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RESUMEN

Hoy en dia el manejo de la informacion de manera eficiente y organizada es de vital
importancia en toda institucién puablica o privada, por tanto es fundamental contar

con herramientas tecnoldgicas para automatizar los diferentes procesos.

En este contexto al identificar el problema principal sobre las diferencias en la
Gestion Documental que existen en el Gobierno Autonomo Municipal de Cobija, el
presente informe final de proyecto de grado tiene por objetivo desarrollar un sistema
de informacion gestion documental de archivos de contabilidad para lograr asi el
control eficiente y sistematico de recepcion, almacenamiento, acceso y preservacion

de los archivo de contabilidad.

El sistema es desarrollado a través de la metodologia de Programacion Extrema
(XP), utilizando como herramienta de programacion el lenguaje Visual Basic .NET

y gestor de base de datos el Sql Server.
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CAPITULO I

MARCO INTRODUCTORIO



Este capitulo presenta el marco introductorio del
proyecto de grado donde hace referencia a los
antecedentes, la descripcion del problema, solucién

propuesta, objetivos y alcances del proyecto.
1. ANTECEDENTES

Desde tiempos de la antigiedad, una de las preocupaciones continuas de las
instituciones publicas y privadas, ha sido la preservacion de las evidencias del
desempefio y desarrollo de las actividades a través de los documentos. En la actualidad
el almacenamiento fisico de archivos y documentos en papel es cada vez mas dificil
debido a las grandes cantidades de documentos, haciendo problematico el acceso facil y
rapido a la informacidn requerida;por ende, una mayor pérdida de tiempo y recursos

econdmicos.

El Gobierno Autonomo Municipal de Cobija no se encuentra exento de esta
problematica,ya que en las ultimas gestiones existio un desmesurado crecimiento de la
informacionreferente a la contabilidad, debido principalmente al incremento de la
inversién publica y como consecuencia de ello un aumento exponencial del volumen de
los documentos. Por ende, surge la necesidad de organizarlos, conservarlos y ponerlos

accesibles en concordancia con las politicas de archivo con las que cuenta la institucion.

Hasta gestiones anteriores, la Gestion Documental de archivos de contabilidad se limito
al control de ingreso y salida de comprobantes, a través de registros sistematicos

utilizando planillas electrdnicas.

Bajo este contexto, el presente proyecto de grado contempla el desarrollode un Sistema
de Informacion Automatizado de Gestion Documental a través de la metodologia de
desarrollo de software Programacion Extrema, para el control eficiente y sistematico de
recepcién, almacenamiento, acceso y preservacion de archivos de contabilidad del

Gobierno autbnomo Municipal de Cobija.



2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Actualmente la seccion de Archivos de la Direccion Financiera dependiente del
Gobierno Autébnomo Municipal de Cobija no dispone de un sistema informético de
Gestion Documentalpara el control eficiente y sistematicode la documentacién
clasificada existente en archivos de contabilidad, como ser: comprobantes preventivos,
devengados, extractos bancarios, presupuestos, Programas Operativos Anuales y otros.

La no disposicion de este sistema, hace que los funcionarios registren el ingreso y salida
de documentos en cuadernos o en algunos casos en planillas electrénicas; existe lentitud
en la busqueda de documentacion y estas son poco fiables.Por otro lado, no existe
ningun mecanismo de preservacion de documentos en formato digital,salvaguardando
asi las caracteristicas estructurales y contextuales.Lo anterior ha generado que los
funcionarios y autoridades no tengan una informacion oportuna y fiable de documentos
archivados, ocasionando asi efectos negativos en la institucion clara prueba de ella son
los frecuentes errores en la elaboracion de reportes e informes y extravio de la

documentacion, causando demoras en los procesos institucionales.

Por tanto, es necesario contar con un Sistema de Informacion Automatizado para el
control eficiente y sistematico de recepcion, almacenamiento, acceso y preservacion de

archivos de contabilidad.

Por lo expuesto anteriormente, el problema se sintetiza en:

“Deficiente Sistema de Informacion de Gestion Documental de Archivos de

Contabilidad en el Gobierno Autonomo Municipal de Cobija”



3. OBJETIVOS
3.10BJETIVO GENERAL

Desarrollar un Sistema de Informacién Automatizado de Gestion Documental de
Archivos de contabilidad, para el manejo eficiente y sistematico de la informacion
en la Direccion Administrativa y Financiera del Gobierno Autonomo Municipal de
Cobija, a través de la metodologia Programacion Extrema (XP).

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Planificar el Desarrollo del Proyecto a través de procedimientos establecidos en
la metodologia Programacion Extrema (XP), identificando los procesos

esenciales y los flujos de informacion.

e Diseflar los componentes del sistema de acuerdo a estandares de calidad y

procedimientos establecidos en la metodologia Programacion Extrema.

e Caodificar las iteraciones, a través de estandares de codificacion utilizando
Visual Basic .NET y SQL SERVER para la gestion de Datos.

4. ALCANCES

El Sistema de Informacion propuesto, contempla el desarrollo de los siguientes

procesos de la Gestion Documental de Archivos de contabilidad:

e Recepcion y almacenamiento. Mddulo de registro de informacion de
documentos y plataforma de almacenamiento en formato digital.
e Acceso. Modulo de busqueda de informacion y reportes a través de diferentes
parametros.
e Preservacion. Desarrollo de mecanismos adecuados que aseguren la
informacion ante posibles pérdidas.
El software se desarrollard como una Aplicacion de Escritorio bajo la arquitectura

Cliente — Servidor; donde existiranequipos (clientes) que realicen peticiones al servidor



de Base de Datos (Servidor). El proyecto contempla la implementacion de la aplicacion
para la correspondiente ejecucion de las pruebas de funcionamiento.

5. METODOLOGIAY HERRAMIENTAS  UTILIZADAS

Con el proposito de responder de manera rapida al cliente, con diferentes versiones del
software propuesto en cada momento y durante todo el proceso de evolucién del
proyecto; se tomara como disciplina de trabajo la metodologia Programacion Extrema.
Ademas de ello, como parte del proceso de obtencién de informacién, se acudira a la
utilizacién de la técnica de encuesta de preguntas abiertas, para que el usuario brinde
toda la informacién posible que permita un acercamiento preciso a la realidad del

sistema.

El Sistema de Gestion Documental se desarrollara en tecnologia Visual Basic.NET, los
principales factores para la eleccion de esta tecnologia son: la compatibilidad con
Formulario de Escritorio para el disefio de la interfaz de usuario, compatibilidad con

tecnologia cliente servidor.

El gestor de base de datos sera Microsoft SQL Server EXPRESS, por los siguientes

factores:

e Soporte a acceso concurrente.
e Soporte a almacenamiento masivo de informacion.
e Seguridad en el acceso no autorizado a informacion.

e Version de Distribucién Gratuita.



6. ORGANIZACION DEL DOCUMENTO

Capitulo 1. Se establece la parte introductoria del documento, se plantea la
identificacion del problema, objetivos, alcance y la metodologia.

Capitulo I1. Los fundamentos tedricos en los que se sustenta el presente proyecto.

Capitulo I11. Describe la Planificacién, Disefio, Desarrollo y Pruebas del sistema de

acuerdo a lo especificado en la Metodologia Programacion Extrema.

Capitulo 1. Comprende a las conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO II

MARCO TEORICO



Este capitulo presentael marco tedrico donde se hace

mencion a fundamentos tedricos del proyecto.

La Gestién Documental debe tratarse desde el enfoque sistémico, en tal sentido, antes de
desglosar los fundamentos tedricos, es necesario conceptualizar algunos elementos basicos
concernientes a la Teoria General del Sistemas que nos acercaran de manera méas objetiva al

tema de estudio.

1. SISTEMA

Se dice sistema a un conjunto de elementos que interactUan entre si organizados en
funcion de un objetivo; Bertalanffy (1969) definid elSistema como ‘“complejo de
componentes interactivos, conceptos caracteristicos de unidades organizadas como
interaccion, suma, mecanizacion, centralizacion, competencia, finalidad,...y su

aplicacion a fenomenos concretos”.

Entre las principales aplicaciones de la Teoria General de Sistemas dentro de las

organizaciones se encuentran la implementacion de Sistemas de Informacion.

1.1SISTEMAS DE INFORMACION

Bedrifana A. (2004) menciona que un “Sistema de Informacion se define como un
conjunto de procedimientos interrelacionados que forman un todo, es decir
procesa, obtiene, almacena y distribuye informacion para apoyar la toma de

decisiones y el control en una organizacion”.
Los elementos de un sistema informacion son las siguientes:

e Procedimientos.Son un conjunto de practicas que habitualmente se

utilizan para el buen funcionamiento del sistema.



e Informacion.La informacion el elemento esencial del sistema de
informacién, corresponde a los datos procesados.

e Personas o usuarios.Es el equipo de personas involucradas que manipulan
la informacion siguiendo los procedimientos establecidos.

e Equipo de Soporte.Son el conjunto de recursos fisicos y tecnoldgicos que

sirven de soporte para el funcionamiento del sistema.

Un Sistema de informacion realiza 4 actividades principales: Entrada de

Informacién, Almacenamiento, procesamiento y salida.

Los Sistemas de Informacion se han vuelto cada vez mas complejos de estudiarlos
y tratarlos, por ello surge la necesidad de aprovechar los beneficios que puedan
aportar las Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacion,entre ellas,
podemos mencionar la incorporacion de sistemas informaticos especializados
como herramienta de apoyo a la Gestion de Sistemas de Informacion, entonces

estamos hablando de Sistema de Informacion Automatizado.

Se dice Sistema de Informacion Automatizado a la incorporacion de aplicaciones o
programas informaticos dentro de un Sistema de Informacion. En este sentido
[O’Brien, 2001] define como una “Combinacion organizada de personas,
mecanismos fisicos (hardware), procedimientos e instrucciones de procesamiento
de informacion (software), canales de comunicacion (redes) y datos almacenados
(recursos de datos) que reune, trasforma y disemina informacion en una
organizacion”.En el mismo sentido [Pressman, 2002] menciona que un sistema de
informacion es “Un conjunto de elementos organizados para llevar a cabo algun

método, procedimiento o control mediante procesamiento de la informacion ”.

1.2SISTEMAS DE INFORMACION DE GESTION DOCUMENTAL

La Gestidbn Documental es un aspecto fundamental en la estructura de toda
organizacion, particularmente en las entidades publicas, ya que la disposicion de
recursos publicos conlleva responsabilidad, por ende las maximas autoridades

ejecutivas en el afan de documentar y transparentar sus actos, buscan mecanismos
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para resguardar toda la informacién que en lo posterior se convierte como fuente
de descargo de sus actos. Conceptualmente, la norma 1SO 15489, define a la
gestion documental “como el &rea de la gestion responsable del control eficiente y
sistematico de la creacion, recepcion, mantenimiento y uso de documentos,
incluyendo los procesos para capturar y conservar evidencia e informacion sobre
actividades y transacciones de la organizacion”.En concordancia con ello,
MOREIRO J.A. (1998), refiere que, “documento es toda fuente de informacion
fisica que comunica inscripciones, imagenes, sonido, texto, objetos con indicios de

intervencién humana, creaciones artisticas, e incluso materiales naturales”.

Entre los objetivos principales que la Gestion Documental persigue, son las

siguientes:

e La simplicidad. La informacién sea almacenada en forma simple y de
acuerdo a un formato estandar.

e La seguridad. Se incorporen mecanismos para asegurar la informacion
ante posibles pérdidas o accesos no autorizados.

e Accesibilidad. Que la informacién se encuentre disponible y los
mecanismos de accesibilidad permitan una respuesta eficaz, reduciendo asi

los tiempos en busqueda y obtencion de informacion.

1.2.1 MARCO NORMATIVO DE GESTION DOCUMENTAL

El Estado Boliviano a través de su estructura normativa considera que los
recursos documentales son patrimonio del estado, en concordancia con ello
el Articulo 237 paragrafo 1 de la Constitucién Politica del Estado indica que
“Son obligaciones para el ejercicio de la funcion publica: Inventariar y
custodiar los documentos propios de la funcion publica, sin que puedan
sustraerlos ni destruirlos”, asi mismo, la ley 1178 en el articulo 1 enciso b)
indica que las entidades publicas deben “disponer de informacion util,
oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados

financieros”. Esta fuente de informacién a la que se hace mencion,
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1.2.2

corresponde a los documentos generados por la entidad publica,por ende
son las evidencias del desarrollo de las actividades y actos de los servidores
publicos, al respecto el articulo 3 paragrafo | del D.S. 23318-A menciona
que “el servidor publico tiene el deber de desempeniar sus funciones con
eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento

genera responsabilidades juridicas”.

Por otro lado, segun lo previsto en el punto 10.2.3 de la Politica Nacional de
Transparencia, prevé generar mecanismos legales y disponer de recursos
materiales para conservar los archivos publicos durante un periodo
razonable, de manera que se asegure el debido control social por parte de los
actores y de las organizaciones sociales; Junto a ellos, se velara por la
“correcta sistematizacion y archivo de la informacion”, a fin que su acceso

sea facil, econdmico y sencillo.

GESTION DOCUMENTAL EN EL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE COBIJA.

El Gobierno Autonomo municipal de Cobija cuenta con un reglamento de
archivo cuyo objetivo es el de establecer la estructura organizacional de los
archivos asi como su manipulacion, ordenamiento, la conservacion,
transferencia y control de los documentos producidos y recibidos. En este
marco en el inciso f) del articulo 4, indica que “Se deberd elaborar los
instrumentos de referencia e informacion para facilitar el conocimiento,
control y consulta de los documentos”, asi mismo sobre la manipulacion
menciona que el control debe realizarse desde el ingreso, almacenamiento,
clasificacién, archivo, ordenacién, transferencia y préstamo de los

documentos.
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2. METODOLOGIA DE DESARROLLO PROGRAMACION EXTREMA

La metodologia Programacion Extrema (XP) nace como una disciplina para el
desarrollo de software formulado por Kent Beck; esta metodologia se clasifica entre las
consideradas agiles, el enfoque es poner en énfasis el producto final o dicho de otra
forma, se da prioridad al funcionamiento en si del producto, al respecto Robles (2002),
menciona que “las metodologias ligeras, son aquellas en las que se da prioridad a las
tareas que dan resultado directos y que reducen la burocracia que hay alrededor tanto

como sea posible”.

Uno de los problemas habituales con los que los desarrolladores de software se
encuentran, es que muchas veces los requisitos cambian durante el ciclo de vida; es
decir los hechos no siempre son previsibles es por esta razon que es necesario la
capacidad de adaptacion, en este contexto es que [Beck, 2000] argumenta que:"Todo en el
software cambia. Los requisitos cambian. El disefio cambia. El negocio cambia. La
tecnologia cambia. El equipo cambia. Los miembros del equipo cambian. EI problema
no es el cambio en si mismo, puesto que sabemos que el cambio va a suceder; el

problema es la incapacidad de adaptarnos a dicho cambio cuando éste tiene lugar".

El ciclo de vida de XP, inicia con las metaforas del sistema, para posteriormente
efectuar un plan de entregas dividida en iteraciones, tal como se describe en el siguiente

gréfico:
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FIGURA 2.1. Ciclo de vida de XP

Fuente: Fernandez, Escribano.

2.1 FASES DE LA METODOLOGIA PROGRAMACION EXTREMA

La metodologia Programacion Extrema, contempla cuatro fases para el desarrollo
de proyectos de software, estas son: Planificacion, Disefio, Codificacion y

Pruebas:
2.1.1 PLANIFICACION

Es el comienzo del ciclo de vida de un proyecto de software, en esta fase el
cliente hace conocer al equipo técnico de desarrollo, los requerimientos de la
funcionalidad del sistema, esto debe hacerlo de acuerdo a un orden de
prioridad; a la finalizacion de la fase el equipo técnico debera entregar un

cronograma de entregas del proyecto dividida en iteraciones.
Son actividades de la fase de planificacion las siguientes:
e Historias de Usuario.Esta actividad comprende la descripcion de

cada uno de los procesos del sistema de informacion, a diferencia de

las metodologias “pesadas”, las Historias de Usuario son una



descripcion desde la vision del Cliente y no asi desde el equipo de

desarrollo.

El siguiente cuadro muestra el formato para la redaccion de las
historias de usuario:

Historias de Usuario Nro.:

Usuario

Nombre historia:

Prioridad en negocio: Riesgo en desarrollo:

Puntos estimados: Iteracion Asignada:

Programador responsable:

Descripcion:

Observaciones:

TABLA2.1.Formato para la elaboracion
de las Historias de Usuario
FUENTE: Fernandez, Escribano
e Divisidn del proyecto en iteraciones: Una vez concluida la
redaccién de historias de usuario, estas deben ser agrupadas en
iteraciones; estas iteraciones son las versiones que el cliente recibira

durante el proceso de desarrollo.

e Plan de entregas: El plan de entregas estd compuesta por las

iteraciones y los tiempos estimados de cada iteracion.

14



2.1.2 DISENO

XP mantiene como filosofia esencial la simplicidad, por lo que un disefio
simple orientado en el desarrollo permitira reducir los costos y el tiempo de
desarrollo.

El disefio debe contemplar la eleccion de una metafora, es decir adoptar un
sistema de nombres intuitivo para todos los objetos a implementarse durante

el disefio del sistema.

El disefio comienza con la elaboracién de las tarjetas Clase-Responsabilidad-
Colaboracion (CRC), estan tarjetas identifican a cada clase, sus métodos o
funciones y la relacion con otras clases. El formato de la tarjeta es la

siguiente:

CLASE: Nombre de la clases
RESPONSABILIDAD: COLABORACION:

Meétodos de la clase Nombre de las clases con
las que se relaciona.

TABLA2.2. Tarjeta CRC
FUENTE: Fernandez, Escribano.

Una vez concluida la elaboracién de las tarjetas CRC, es posible realizar los
diagramas de clases, el modelo conceptual de la base de datos y otros

diagramas que fuesen necesarios.

2.1.3 DESARROLLO

Debido al enfoque de la metodologia, esta fase se considera como la mas
importante, en ella se procede a desarrollar el codigo utilizando un lenguaje

de programaciéon. Asi mismo en proyectos que contemplen la

15
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implementacion de una base de datos, serd necesario disefiar el modelo

conceptual.
Las practicas adoptadas por la metodologia en esta fase, son las siguientes:

e EIl cliente debe estar siempre disponible. Es una de las pocas
condiciones que XP propone a la hora de encarar un proyecto. El
cliente debe participar durante todo el proceso de desarrollo y mejor
aun si es parte del equipo de desarrollo.

e Se debe escribir el codigo de acuerdo a estdndares. El cddigo a
desarrollarse debe efectuarse de acuerdo a estadndares de
programacion, con el objeto de que cualquier persona del equipo de
programadores realice cambios en el cdédigo. Asi  mismo se
recomienda adoptar buenas précticas de programacion como la

estandarizacion de terminologia.

2.1.4 PRUEBAS

Las pruebas son realizadas conjuntamente con los clientes y tiene la
finalidad de constatar lo que se espera que haga el sistema, dicho de otra
forma consiste en la verificacion de los requerimientos descritos en las

historias de usuario.

Las pruebas son la fase previa a la implementacidn, por tanto es un requisito
fundamental la participacién de los clientes o aquellos que operaran el

sistema.

Entre las técnicas utilizadas para realizar pruebas de aceptacion se tiene a la
Caja Negra, este proceso se efectlan seleccionando historias de usuario.La
técnica de caja negra se basa en las entradas que recibe el sistema de
informacion y las respuestas que producen dichas entradas, por lo que no es

importante el cdmo se ha desarrollado.
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3. DESARROLLO DE APLICACIONES CON VISUAL BASIC .NET

Visual Basic .NET, es un Lenguaje de Programacion Orientado a Objetos de la familia
Visual Studio .NET de Microsoft, permite crear aplicaciones web, moviles, asi como de

escritorio, para ello cuenta con un entorno de desarrollo gréfico.

Para ejecutar aplicaciones de escritorio es necesario instalar previamente Microsoft
Framework .NET, componente en estd compuesta por librerias reutilizables que
optimizan el desarrollo de aplicaciones y otros componentes para la administracion de

memoria, compilacion, seguridad.

Microsoft [WEB2] mencionaque Visual Basic .NET es un Lenguaje Orientado a
Objetos, Multilenguaje y entorno de desarrollo gréafico.

4. BASE DE DATOS CON SQL SERVER

Se dice Base de Datos a un conjunto de informacion almacenada de forma ordenada en
un Gestor de Base de Datos, con el objeto de que el acceso a la informacion sea facil.
Uno de los Gestores para este proposito es SQL Server, desarrollado por la Corporacion

Microsoft.

Microsoft [EB2]menciona como principales caracteristicas de SQL Server las

siguientes:

e Base de Datos Relacional. Una Base de Datos relacional es el conjunto de
datos (almacenados en tablas) interrelacionados entre si, con el objeto de
almacenar y acceder a informacion de diferentes formas.

e Arquitectura Cliente — Servidor. SQL Server, permite el acceso desde equipos
remotos para responder a peticiones de informacién que son efectuadas
normalmente a través de una aplicacion Cliente.

e Transact — SQL. SQL Server es compatible con el Lenguaje de Consulta

Estructurada SQL (StructuredQueryLanguage).
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e Soporte a procedimientos almacenados. SQL Server permite la creacion de
instrucciones que se almacenan y se ejecutan directamente en el Servidor de
Base de Datos denominados procedimientos almacenados.

e Acceso Concurrente. Permite el acceso simultaneo de usuarios.

5. ARQUITECTURA DE DESARROLLO DE APLICACIONES EN
CAPAS

La arquitectura de programacion en capas es un modelo de programacion orientada a la
division entre la l6gica del negocio, el disefio y los mecanismos de acceso a datos, el
cual permita mayor escalabilidad, facilidad de mantenimiento y seguridad. La practica

mas comun, es dividir en 3 capas:

e Capa de presentacion. La capa de presentacion corresponde al disefio visual de
la aplicacion, es decir el codigo necesario aplicado en el disefio de la interfaz de
usuario.

e Capa de negocio.La capa de negocio son principalmente las validaciones y las
condiciones o reglas que el sistema debe cumplir.

e Capa de acceso a datos.Es el codigo necesario de acceso a la base de datos, es

también parte de esta capa la informacion o la base de datos a la que se accede.

El siguiente grafico muestra la l6gica de programacion en capas en Visual Basic .Net,

donde el equipo de programacion se encuentra claramente dividido de acuerdo a las

capas:
Capa de presentacion Capa de Neaocio Capa de acceso a datos
| N i ™ |
[ BN | BN o IS
\ \
frmAutenficiacion.designer.vb frmAutentificacion.vb dalAutentificacion.vb

FIGURA 2.2.Ejemplo Programacién en capas
FUENTE:Elaboracion Propia



CAPITULO I

MARCO APLICATIVO
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Este capitulo presenta un informe especifico dando a
conocer las fases o etapas de la aplicacion de la
metodologia donde se muestra el desarrollo del

proyecto.

El Desarrollo de Sistema de Informacion Automatizado de Gestion Documental, comienza
con la elaboracion de un diagnostico preliminar, para posteriormente, de acuerdo a la
metodologia Programacién Extrema, elaborar un plan de entregas divididas en iteraciones

hasta su conclusion.
1. DIAGNOSTICO PRELIMINAR

Cabe resaltar que segun datos recabados en la Direccion Financiera que desde la gestion
2010 hasta el mes de octubre del afio 2014, el Gobierno Autonomo Municipal de Cobija
ha generado mas de 30.000 comprobantes de contabilidad, de los cuales 4.792
corresponden a la gestion 2010, 5.763 a 2011, 6.658 a 2012, 6.993 a 2013 y en la
gestion 2014, 7318. Esto significa que anualmente en promedio se genera 6.000
comprobantes y se tiene un incremento anual de 15% aproximadamente de una gestion

a otra.

Actualmente, la Seccion de Archivos de la Direccién Financiera, es la dependencia
responsable de la recepcion, almacenamiento, acceso y preservacion de archivos

contables. Entre las actividades principales efectuadas por esta seccion se encuentran:

e Llevar un registro sistematico de los comprobantes que ingresan a la seccion de
archivos.

e Llevar el registro de ingreso y salida de documentos, en atencion a solicitudes
de préstamo por parte de la direccion de Auditoria Interna, Contraloria y demas
Dependencias de la Alcaldia.

e Optimizar los mecanismos para una correcta preservacion de la documentacion.

20
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Actualmente existe un funcionario responsable que se encarga del registro y control de

los comprobantes, este proceso se realiza con el apoyo de una planilla

electronica(Microsoft Office Excel), donde se lleva todo el inventario de la

documentacion existente asi como el registro del ingreso y salida.

1.1. IDENTIFICACION DE USUARIOS

Se logra identificar tres tipos de usuarios:

Archivero o Archivista: Persona responsable de la conservacién de los
documentos, debe llevar un registro de los documentos que ingresan,
ubicarlos en un lugar fisico, asi como llevar un registro en la salida y
reingreso de los documentos.

Supervisor de Archivista: Es el responsable de la administracion de los
parametros del sistema, posee los privilegios de mayor rango del sistema,
debe administrar los usuarios, copias de seguridad, restauraciones, entre
otros.

Responsable Area Financiero:Es el personal jerarquico sobre quien recae
el area financiero de la institucion y entre sus dependencias se encuentra la
seccion de archivos de contabilidad debe tener la posibilidad de contar con
informacion de cualquier comprobante cuando asi lo requiera, asi como

efectuar consultas parametrizadas para la busqueda de comprobantes.

Archivista

Registro de Ingreso y Salida de
documentos

® o ) Sistema de Gestion S
~ Administrador de sistema | pocumental ’
Consultas
Supenisor Responsable Area
Archivista Financiera

FIGURA 3.1. Identificacion de Usuarios
FUENTE: Elaboracién propia
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Una vez identificada los usuarios del sistema se procede a redactar las historias de
usuario acuerdo a los usuarios detectados en el proceso preliminar.
PLANIFICACION GENERAL DEL PROYECTO
2.1. HISTORIAS DEL USUARIO

2.1.1. Ingreso de comprobantes

El proceso comienza cuando se realiza un pago por cualquier concepto, siguiendo
por un conjunto de procedimientos que concluye en la emisién del cheque. A la
finalizacion, el comprobante de pago, denominado también registro de ejecucién de
gastos, llega a la seccion de archivos para su almacenamiento, en esta seccion el

archivista procede con el correspondiente registro de ingreso del mismo:

Historia de Usuario Nro.: 1

Usuario: Archivista
Nombre historia: Ingreso de comprobantes

Prioridad en negocio: Riesgo en desarrollo:
Alta Media

Puntos estimados: 3 Iteracion asignada: 1
Programador responsable: Carolina Cruz Torrico
Descripcion:

Se procede con el registro de los comprobantes, entre la informacion
que se debe almacenar se encuentra la glosa, la fecha del
comprobante, los beneficiarios, el importe, etc. Una de las principales
utilidades que debe tener el sistema es el de almacenar archivos en
formato digital con extensién pdf.

Observaciones:

Debe existir una lista de beneficiarios almacenados en la base de
datos. Al momento de registrar el comprobante, esta debe contemplar
la opcién de basquedas.

TABLA 3.1. Historia de Usuario Ingreso de comprobante
FUENTE: Elaboracién propia



2.1.2. Administrar beneficiarios

Un determinado gasto, es desembolsado a nombre de personas naturales o
juridicas, denominadas “beneficiarios”, quienes se “benefician” con el cobro de
recursos econdémicos de la institucion; durante el proceso de registro de los

Comprobantes, es necesario elegir o seleccionar los beneficiarios de dicho registro.

Historia de Usuario Nro.: 2

Usuario: Archivista
Nombre historia; Administrar beneficiarios

Prioridad en negocio: Riesgo en desarrollo:
Alta Media
Puntos estimados: 3 Iteracion asignada: 1

Programador responsable: Carolina Cruz Torrico

Descripcion:

Permite el registro, modificacion y busqueda de beneficiarios.
Observaciones:

Adicionalmente, durante el registro un comprobante, el sistema tiene
la opcidn de registrar o buscar beneficiarios.

TABLA 3.2. Historia de Usuario Lista de Beneficiarios
FUENTE: Elaboracién propia
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2.1.3. Administrar los comprobantes

Durante el ciclo de vida del sistema de informacion, sera necesario efectuar
modificaciones de la informacién de comprobantes ingresados, asi como efectuar

blsquedas.

Historia de Usuario Nro.: 3

Usuario: Supervisor de archivista
Nombre historia: Administrar los comprobantes

Prioridad en negocio: Riesgo en desarrollo:
Alta Media

Puntos estimados: 3 Iteracion asignada: 1
Programador responsable: Carolina Cruz Torrico
Descripcion:

El usuario tiene la opcion de modificar, eliminar un comprobante, asi
como efectuar busquedas a través de diferentes parametros.
Observaciones:

Adicionalmente, desde el panel de administracion el usuario podra
agregar nuevos comprobantes.

TABLA 3.3. Administrar de comprobantes
FUENTE: Elaboracion propia

2.1.4. Préstamo de comprobantes y reingreso de comprobantes

Entre las actividades cotidianas que desarrolla el personal de la seccion de
archivos, esta el de responder a solicitudes de préstamos de documentacién que
efectian los responsables del area financiera y administrativa asi como de la
Direccion de Auditoria Interna y entidades externas como la Contraloria General
del Estado; ante ello el archivista debe llevar un registro de salida (en calidad de
préstamo) y reingreso (devolucién de préstamo). Las siguientes historias de usuario

corresponden al préstamo de comprobantes y la devolucion.



Historia de Usuario Nro.: 4

Usuario: Archivista

Nombre historia: Préstamo de comprobantes

Prioridad en negocio: Riesgo en desarrollo:
Alta Alta

Puntos estimados: 3 Iteracion asignada: 2
Programador responsable: Carolina Cruz Torrico
Descripcion:

Toda salida de comprobantes ya sea en forma temporal o definitiva
debe ser registrado en un formulario donde se indique el solicitante,
fecha, motivo, etc.

Observaciones:

TABLA 3.4 Préstamo de comprobantes
FUENTE: Elaboracién propia

Historia de Usuario Nro.: 5

Usuario: Archivista

Nombre historia: Reingreso de comprobantes

Prioridad en negocio: Riesgo en desarrollo:
Alta Alta

Puntos estimados: 3 Iteracion asignada: 2
Programador responsable: Carolina Cruz Torrico
Descripcion:

Al momento del reingreso de los comprobantes, se debe efectuar el
registro correspondiente, en la que consignara la fecha de devolucion,
la persona que la devuelve, entre otros datos.

Observaciones:

El formulario de salida por préstamo y reingreso estan relacionados
directamente.Debe llevarse un registro histérico de salida e ingreso de
los comprobantes.

TABLA 3.5 Reingreso de Comprobantes
FUENTE: Elaboracién propia
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2.1.5. Administrar personal

Tanto para el préstamo de comprobantes, asi como el reingreso, es necesario llevar
el registro de los solicitantes, consignando su nombre, oficina, cargo, Del mismo

modo deberd registrarse el usuario del sistema que esté efectuando la operacion.

Historia de Usuario Nro.: 6

Usuario: Archivista
Nombre historia: Administrar personal

Prioridad en negocio: Riesgo en desarrollo:
Alta Alta

Puntos estimados: 3 Iteracidn asignada: 2
Programador responsable: Carolina Cruz Torrico

Descripcion:

Durante el registro de préstamo de comprobantes debe llevarse también el
registro de las personas solicitantes. Consignando su nombre, oficina y
cargo. Asi como administrar los mismos.

Observaciones:

Durante el proceso de registro de préstamos, el sistema debe permitir la
busqueda de personas.

TABLA 3.6 Administrador de Personal
FUENTE: Elaboracion propia

2.1.6. Administrar usuarios

La autentificacion de usuarios es un proceso fundamental dentro del
Sistema de Gestion Documental, a través de ella los usuarios podran
autentificarse de acuerdo a su nivel de clasificacién: Archivista, Supervisor
de Archivista y responsable Area Financiero, tal como se ha identificado en

el diagnostico preliminar del Sistema.
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Historia de Usuario Nro.: 7

Usuario: Archivista
Nombre historia: Administrar usuarios

Prioridad en negocio: Riesgo en desarrollo:
Media Media

Puntos estimados: 3 Iteracion asignada: 2
Programador responsable: Carolina Cruz Torrico

Descripcion:

El sistema debe permitir acceder al sistema de acuerdo a niveles de usuario.
Observaciones:

Durante el proceso de registro de préstamos, el sistema debe permitir la
busqueda de personas.

TABLA 7.7. Administrador de Usuarios
FUENTE: Elaboracion propia

2.1.7. Reportes

Entre los principales objetivos de un sistema de informacion se encuentra la de
obtener informacion precisa y oportuna cuando se lo requiera. Bajo esta premisa, el
Sistema de Gestion Documental debe ser capaz proporcionar reportes

parametrizados que satisfagan las necesidades de la institucion.

Historia de Usuario Nro.: 8

Usuario: Archivista
Nombre historia: Reportes

Prioridad en negocio: Riesgo en desarrollo:
Alta Alta

Puntos estimados: 3 Iteracion asignada: 3
Programador responsable: Carolina Cruz Torrico
Descripcion:

El sistema debe ser capaz de reportar:

e Inventario de comprobantes

e Comprobantes en calidad de préstamo

e Historial de préstamos de un comprobante
Observaciones:

TABLA 3.8 Reportes
FUENTE: Elaboracién propia
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2.1.8. Copia de seguridad

La informacion almacenada en el Sistema de Gestion Documental, debe estar
disponible en todo momento, y esto implica la restauracién en el menor tiempo
posible en caso de ocurrir algin imprevisto con el Gestor de Base de Datos, por

ende es necesario implementar mecanismos de que aseguren su preservacion.
El proceso de implementacion de copias de seguridad contempla 3 componentes:

e Efectuar la copia de seguridad de la Base de Datos del Sistema desde el
gestor de base de datos.

e Efectuar la copia de seguridad de la aplicacion del sistema, es decir del
conjunto de programas desarrollados en el lenguaje de programacion.

e Efectuar la copia de seguridad de los archivos digitales de comprobantes de

contabilidad

Historia de Usuario Nro.: 9

Usuario: Supervisor de archivista
Nombre historia: Copia de seguridad

Prioridad en negocio: Riesgo en desarrollo:
Alta Alta

Puntos estimados: 3 Iteracion asignada: 3
Programador responsable: Carolina Cruz Torrico
Descripcion:

El sistema debe tener la utilidad de realizar copias de seguridad.

Observaciones:

TABLA 3.9. Copia de seguridad
FUENTE: Elaboracién propia



2.2. PLAN DE ENTREGA

Posterior al andlisis de las historias de usuario, y considerando el orden de
prioridad, se decide dividir el desarrollo del sistema en 3 iteraciones, contemplando
un total de 3 meses de trabajo.

MES 1 2 3
SEMANA|1|2(3|4]1|2|3(4(1]|2|3|4
ITERACION | HISTORIAS DE USUARIO
1

. Ingreso de comprobantes

. Administrar de beneficiarios

. Administrar de comprobantes

. Préstamo de comprobantes

. Reingreso de comprobantes

. Administrador de personal

. Administrador de usuarios

. Reportes

N
O O N| O O1f &~ W | N|

. Copias de seguridad

10. Encriptar contrasefias

TABLA 3.10. Plan de entregas
FUENTE: Elaboracién propia

3. PRIMERA ITERACION

La primera version del sistema, corresponde al ingreso de la informacion de los

comprobantes, Administrar Comprobantes y Administrar Beneficiarios.

El software debe permitir el almacenamiento de los comprobantes en formato digital,

con el fin de asegurar su conservacion.
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3.1. PLAN DE LA PRIMERA ITERACION

HIST. DE TAREAS PROGRAM. | T.EST
USUARIO
Ingreso de Formulario de ingreso de C. Torrico
comprobantes comprobantes
Enviar archivo pdf al servidor C. Torrico
Administrar Registrar, modificar y eliminar C. Torrico
beneficiarios beneficiarios
Formulario de busqueda de C. Torrico
beneficiarios
Administrar Modificar, Eliminar comprobantes | C. Torrico
comprobantes Filtrar comprobantes a través de C. Torrico
diferentes parametros.

TABLA 3.11. Plan de la Primera Iteracién
FUENTE: Elaboracion propia
3.2. DISENO DEL SUBSISTEMA DE LA PRIMERA ITERACION
3.2.1. TARJETAS CLASE-RESPONSABILIDAD-COLABORACION

Los diagramas que se presentan a continuacion corresponden a las tarjetas
Clase-Responsabilidad-Colaboracion, de la Primera Iteracion (ver historias

de usuario y plan de entregas).

CLASE: dalComprobante

RESPONSABILIDAD: COLABORACION:
Agregar, modificar y eliminar dalTipoRespaldo
comprobantes. dalTipoComprobante

dalClaseGasto
Recuperar todos los dalBeneficiarios
comprobantes

Recuperar un registro de
comprobante.

Filtrar comprobantes

TABLA 3.12. Tarjeta CRC de la clase DalComprobante
FUENTE: Elaboracién propia
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CLASE: dalTipoComprobante
RESPONSABILIDAD: COLABORACION:

Agregar, modificar, dalCompraobante
eliminar tipo comprobante

TABLA 3.13. Tarjeta CRC de la clase dalTipoComprobante
FUENTE: Elaboracion propia

CLASE: dalTipoRespaldo
RESPONSABILIDAD: COLABORACION:

Agregar, modificar, dalComprobante
eliminar tipo de respaldo

Recuperar todos los tipos
de respaldo

Recupera un tipo de
respaldo

TABLA 3.14. Tarjeta CRC de la clase tipoRespaldo
FUENTE: Elaboracién propia

CLASE: dalClaseGasto
RESPONSABILIDAD: COLABORACION:

Agregar, modificar, dalComprobante
eliminar clase gastos

Recuperar todas las clases
de gasto.

Recuperar una clase de
gasto

TABLA 3.15. Tarjeta CRC de la clase dalClaseGasto
FUENTE: Elaboracién propia
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CLASE: dalBeneficiarios

RESPONSABILIDAD:

Agregar nuevos

beneficiarios

Modificar beneficiarios

Eliminar beneficiarios.

Recuperar todas los
beneficiarios

Recuperar una beneficiario

COLABORACION:

dalBeneficiarioComprobante
dalTipoDocumento

TABLA 3.16. Tarjeta CRC de la clase dalBeneficiarios
FUENTE: Elaboracion propia

CLASE: dalBeneficiariosComprobante

RESPONSABILIDAD:

Agregar nuevos
beneficiarios a
comprobantes

Modificar beneficarios de
comprobantes

eliminar beneficiarios de
un comprobante

COLABORACION:

dalComprobante
dalBeneficiario

TABLA 3.17. Tarjeta CRC de la clase dalBeneficiariosComprobante

FUENTE: Elaboracién propia
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3.2.2. DIAGRAMA DE CLASES DE LA PRIMERA ITERACION

El siguiente grafico corresponde al diagrama de clases de la primera iteracion,
obtenidos de acuerdo a lo planificado en el plan den entregas.

FIGURA 3.2. Diagrama de Clases de la Primera Iteracion
FUENTE: Elaboracién propia
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3.2.3. DISENO CONCEPTUAL DE LA BASE DE DATOS

El siguiente grafico representa el disefio conceptual de la Base de Datos que

corresponde a la Primera Iteracion del Sistema. En esta primera fase se procedi6 a

efectuar el registro de comprobantes, agregar los beneficiarios y administrar

comprobantes de acuerdo a lo planificado.

tipoComprobante tipoDocumento
idTipoComprobante Serial idTipoDocumento Serial
tipoComprobante  Variable characters (50) tipoDocumento  Variable characters (50;

) FK_beneficiaria)tipoDocumento
FK_comprobante LtipoComprobante

beneficiario
comprobante idBeneficiario  Serial
idComprobante Serial nombre Variable characters (50)
numeroTipoComprobante Integer nroDocumento Variable characters (50)
nroRespaldo Integer
glosa Variable characters (400)
importe Short float
fechaComprobante Date & Time FK_beneficiariosComprobante_beneficiario
comprobanteDigital Variable characters (50)  LiosCo ante comprobante
beneficiariosComprobante
idBeneficiariosComprobante Serial
FK_comprobante_Gestion FK_comprobante_clasdt®agomproba

gestion claseGasto tipoRespaldo
idGestion Serial idClaseGasto Serial idTipoRespaldo Serial
gestion  Variable characters (5) claseGasto  Variable characters ( tipoRespaldo Variable character:

FIGURA 3.3. Modelo Conceptual de la Base de Datos
FUENTE: Elaboracién propia
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3.2.4. FUNCIONALIDAD MINIMA DEL SISTEMA

3.2.4.1. Formulario de Registro de Comprobantes

El formulario nuevo comprobante, permitira

comprobantes, con sus respectivos beneficiarios.

agregar

nuevos

Comprobarte
Tipo de- [ Preventiva b ] Mumero dc:
Tipo respaldo: [ Memerandum -] Nro. Respaldo:
Clase gasto: [0""’5 Servicios - ] Importe:
Glosa:
Fecha: 26/06/2015 @~ Gestion: 2015
EETE Fila: Archivador:

Beneficiarios del comprobante

CoD

NOMERE TIPO_DOC NRO_DOC

Buscar y agregar

|
%

o (6] ]

FIGURA 3.4.Formulario Registro de Comprobantes
FUENTE: Elaboracion propia

3.2.4.2. Formulario Administracion de Comprobantes

2015 b

a2l ADMINISTRAR COMPROBANTES

Freventivo
16 Preventivo
17 Preventivo
18 Preventivo
19 Praventivo
20 Preventivo
21 Preventivo
2z Preventivo
23 Preventivo
30 Devengado
3 Devengado
32  Devengado
33 Devengado

FIGURA 3.5. Formulario Administracion de Comprobantes

m
110

87

COD  TIFO_COMPF NRO_C' GLOSA

PAGO POR CONSUMO DE ENERGIA ELECTTRICA MES DE OCTUBRE Y NO...
PAGO POR SERVICIOS DE INTERNET 4G DEL MEMORANDLUM N2 4763/201...

PAGO POR SERVICIOS DE INTERNET 4G DEL MES DEOCTUEBRE 2014 DEL...

DOCUMENTO CONVERTIDO DE LA GESTION 2014 ENT:1501 DA:1 NO DOC
PAGO POR ADQ DE QUIMICOS (SULFATO DE ALUMINIO) APOYO AL FORTA
PAGO POR ADQ DE UNA FOTOCOFIADORA PARA LA DIRECCION DE AUDI.
PAGO POR ADQ DE MATERIAL DE ESCRITORIO PARA EL HONORABLE CO...
PAGO PLANILLA FINAL DE LA OBRA MEJORAMIENTO DE PLAZUELA COBI
PAGO DE LA PRIMERA PLANILLA DE CONSTRUCCION TINGLADO EN CAN...
PAGO DEVOLUCION 7% PROYECTO MEJORAMIENTO VIAL DISTRITO V TR...
PAGO DEVOLUCION 7% PROYECTO MEJORAMIENTO VIAL DISTRITO W TR
PAGO POR ADQ DE ROSETA DE INSPECCION TECNICA VEHICULAR GESTI
PAGO DE PASAJES Y VIATICOS PARA EL H. ALCALDE MUNICIPAL DE COBI...

FUENTE: Elaboracion propia

IMPORTE

4296978

354100

FECHA_COMPROE

16/01/2015
16/01/2015
16/01/2015
20/01/2015
30/01/2015
04/02/2015
04/02/2015
12/05/2015
07/05/2015
08/05/2015
08/05/2015
19/01/2015
20/03/2015

1

EEte

He
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3.2.5. DESARROLLO DEL SUBSISTEMA DE LA PRIMERA
ITERACION

El siguiente grafico representa el modelo fisco de la Base de Datos, que
corresponde a la Primera Iteracion del Sistema. En esta primera fase se procedi6 a
efectuar el registro de comprobantes, agregar los beneficiarios y administrar

comprobantes de acuerdo a lo planificado.

tipoComprobante tipoRespaldo tipoDocumento
idTipoComprobante numeric idTipoRespaldo numeric idTipoDocumento numeric
tipoComprobante varchar(50) tipoRespaldo varchar(50) tipoDocumento varchar(50)
FK_comprobante\tipoCompréas@mprobante_tipoRespaldo
FK_BENEFICI_REFERENCE_TIPODOCU
comprobante
idComprobante numeric beneficiari
idTipoComprobante int <fke> O
numeroTipoComprobante int idBeneficiario numeric
idTipoRespaldo int <fk3> nombre varchar(50)
nroRespaldo int idTipoDocumento int <fki,fke>
idClaseGasto int <fki> nroDocumento varchar(50)
glosa varchar(400)
importe real
fechaComprobante datetime
comprobanteDigital varchar(50) . .
FK_beneficiariosComprobante_beneficiario

FK_COMPROBA_FK_COMPRO_GESTION FK_beneficiariosComptobante_comprobante

FK_comprobante_claseGasto

; beneficiariosComprobante
ge=ol claseGasto - — -
- - - idBeneficiariosComprobante numeric
|dGe_:st|on UEluEle idClaseGasto numeric idComprobante int <fke>
gestion NI claseGasto  varchar(s0) idBeneficiario int <fk1>

FIGURA 3.6. Modelo Fisico de la Base de Datos
FUENTE: Elaboracién propia

3.3. PRUEBAS DEL SUBSISTEMA DE LA PRIMERA ITERACION

A la conclusién de la primera iteracion se procede a efectuar las pruebas a través
de la técnica de la caja negra, para verificar las condiciones sobre las cuales

trabajaréa el sistema.
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CASO DE PRUEBA NRO. 1: Ingreso de Comprobantes
PROPOSITO:

Verificar que los datos registrados en el campo glosa sean textos y los datos

registrados en el campo monto, sean numéricos y mayores a 0.
PRE REQUISITOS

Existe una lista de beneficiarios registrados

DATOS DE PRUEBA

GLOSA:  {Pago por devolucion de retencion del 7% por cumplimiento de
contrato de publicidad”, []=-=//.. ,erer4343432}

MONTO: {5400, 20.4, -34, aa, []=-, 11111111111111111111}

Nota: Los valores marcados en negrita son validos

PASOS

Preparatorio, Menu comprobante>>Ingreso comprobante.

RESULTADOS ESPERADOS

En el campo “glosa” todos los valores de tipo numérico deben ser rechazados.

En el campo monto todos los valores de tipo cadena de texto deben ser rechazados

y los valores deben ser superiores a 0.
EVALUACION DE LA PRUEBA

Superado con éxito



4. SEGUNDA ITERACION
4.1. PLAN DE LA SEGUNDA ITERACION

HIST. DE USUARIO | TAREAS PROGRAM. | T. EST
Préstamo de Formulario de ingreso de C. Torrico
comprobantes comprobantes
(KARDEX)
Reingreso de Formulario de reingreso de | C. Torrico
comprobantes comprobantes.
(KARDEX)
Administrar usuarios | Formulario de nuevo, C. Torrico

modificar, eliminar usuarios.

TABLA 3.18. Plan de la Segunda Iteracion
FUENTE: Elaboracion propia
4.2. DISENO DEL SUBSISTEMA DE LA SEGUNDA ITERACION
4.2.1. TARJETAS CLASE-RESPONSABILIDAD-COLABORACION

Los diagramas que se presentan a continuacion corresponden a las tarjetas
Clase-Responsabilidad-Colaboracion, de la Segunda Iteracion (ver historias

de usuario y plan de entregas).

CLASE: dalPrestamo

RESPONSABILIDAD: COLABORACION:
dalPersonal
Agregar, modificar, dalUsuario

eliminar préstamos.

Imprimir comprobante de
préstamo.

Imprimir comprobante de
devolucion

TABLA 3.19. Tarjeta CRC de la clase dalPrestamo
FUENTE: Elaboracién propia
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CLASE: dalPersonal

RESPONSABILIDAD:
Agregar, modificar,
eliminar personas.

Imprimir comprobante de
préstamo.

Imprimir comprobante de
devolucion

COLABORACION:

DalPrestamo

TABLA 3.20. Tarjeta CRC de la clase dalPersonal
FUENTE: Elaboracion propia

CLASE: dalUsuario

RESPONSABILIDAD:

Agregar, modificar,
eliminar usuarios del
sistema

COLABORACION:

DalPrestamo

TABLA 3.21. Tarjeta CRC de la clase dalUsuario
FUENTE: Elaboracién propia
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4.2.2. DIAGRAMA DE CLASES

dalPrestamo # |
Class

= Propiedades

ﬁ fecha
ﬁ fechaDevolucion
= idComprobante

= Métodos

'_*‘_[2 dalPrestamo

% eliminar
% maodificar
W nuevo
N i

3

j‘ dalPrestamo 1

" dalUsuario (# |
Class
r

E'Pru:rpiedades
' login
F nombreComple... :I" dalllsuario
% pasword I
= Métodos
% eliminar
% modificar
W nuevo

" dalPersonal

Class

E'Pru:rpiedades
ﬁ cargo
ﬁ nombre
f oficing

= Métodos

eliminar
modificar

recuperarlodos

L
b
¥ nuevo
b
b

recuperarlinaFila

|
=

' dalTipoUsuario
Class

= Propiedades
% tipoUsuario
=l Métodos

W eliminar
W maodificar

¥ nuevo

FIGURA 3.7 Diagrama de Clases — Segunda Iteracion

FUENTE: Elaboracién propia
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4.2.3. MODELO CONCEPTUAL DE LA BASE DE DATOS

prestamo usuario
idPrestamo Serial idUsuario Serial
idComprobante  Integer nombreCompleto Variable characters (50)
fecha Multibyte (10) W login Variable characters (50)
idEntregadoPor Integer - pasword Variable characters (50)
fechaDevolucion Integer

idDevueltoPor Integer
estado Integer

FK_usuario |tipoUsuario
FK_presta%x_personal - P

personal

idPersonal Serial

nombre Variable characters (50) =TT
oficina Variable characters (50) idTipoUsuario Serial
cargo Variable characters (50) tipoUsuario Variable characters (50)

FIGURA 3.8 Modelo Conceptual de la Base de Datos
FUENTE: Elaboracion propia

4.2.4. FUNCIONALIDAD MINIMA DEL SISTEMA

4.2.4.1. Formulario Kardex de Comprobante

El sistema lleva un registro de los préstamos y devoluciones de
comprobantes, este proceso es denominado kardex de comprobante.

(e T T A . o
Comprobarte:
Tipa fte: |P’e"em"’° v| Numero te: ‘333 ‘ Fecha: |D4/D2/2D15 ; |

Glosa: ‘PRGO POR ADQ DE MATERIAL DE ESCRITORIO PARA EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE COBLA.

Mro. Respaldo: |353 Importe: ‘36331]4]] |

Kardex

NOMBRE FECHA_PREST  USUARIO 0_POR FECHA_DEV
|ES| tara Velez Arauz 16/06/2015 CAROLINA Maria Velez Arauz | 16/06/2015

FIGURA 3.9.Kardex de Comprobante
FUENTE: Elaboracion propia
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4.2.4.2. Formulario Préstamo de Comprobantes

La interfaz usuario para el registro de la salida en caso de préstamo de

comprobantes y la devolucion se presentan a continuacion:

i -

a5 Prestamo de comprobantes =RNC X
Beneficiario
Solicitante: | Maria Velez Arauz 7 m
Fecha: |2//06/2015
Ertregado por:  |JONER REYES LOPEZ v

‘V Aceptar M Cancelar

FIGURA 3.10. Formulario de préstamo de comprobantes
FUENTE: Elaboracion propia

4.2.4.3. Formulario Devolucion de Comprobantes

© N

o frmDevolucdon = | (S -

Beneficiano

Devuetto por: Maria Velez Arauz 7 @

Fecha: |27/06/2015

I " ' Cancelar

‘ \/ Aceptar

FIGURA 3.11. Formulario de devolucion de comprobantes
FUENTE: Elaboracién propia
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4.3. DESARROLLO DEL SUBSISTEMA DE LA SEGUNDA

ITERACION
prestamo usuario

idPrestamo numeric idUsuario numeric
idComprobante int <fkl> nombreCompleto varchar(50)
idSolicitante int <fke> ﬂ_mm login varchar(50)
fecha nchar(10) N - pasword varchar(50)
idEntregadoPor int idTipoUsuario int <fk>
fechaDevolucion int
idDevueltoPor int
estado int
iduSElS o p > FK_usuario_|tipoUsuario

FK_prestario_personal

personal

tipoUsuario

idPersonal numeric

nombre varchar(50)
oficina varchar(50)
cargo varchar(50)

idTipoUsuario numeric
tipoUsuario varchar(50)

FIGURA 3.12. Modelo Fisico de la Base de Datos
FUENTE: Elaboracion propia

4.4. PRUEBAS DEL SUBSISTEMA DE LA SEGUNDA ITERACION

A la conclusion de la segunda iteracion se procede a efectuar las pruebas a través de
la técnica de la caja negra, para verificar las condiciones sobre las cuales trabajara el

sistema.

CASO DE PRUEBA NRO. 1: Préstamo de Comprobantes

PROPOSITO:

Verificar que se ingresen los datos en el campo solicitante.

PRE REQUISITOS

Existe una lista de solicitantes registrados



DATOS DE PRUEBA

SOLICITANTE: {Muilton Soria Oliveira, }

Nota: Los valores marcados en negrita son validos

PASOS

Preparatorio, Menu Kardex>>préstamo comprobante.

RESULTADOS ESPERADOS

Si no existe un solicitante seleccionado el préstamo no puede ser efectuado

EVALUACION DE LA PRUEBA

Superado con éxito

5. TERCERA ITERACION
5.1. PLANDE LA TERCERA ITERACION

al sistema.

HIST. DE USUARIO | TAREAS PROGRAM. | T.EST
Informes Elaborar todos los reportes C. Torrico
Copias de seguridad | Elaborar la clase para efectuar C. Torrico

copias de seguridad de la base de

datos.
Cifrado de Elaborar la clase para cifrary C. Torrico
contrasefas descifrar contrasefias de acceso

TABLA 3.22. Plan de la tercera Iteracion

44

FUENTE: Elaboracién propia
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5.2. DISENO DEL SUBSISTEMA DE LA TERCERA ITERACION
5.2.1. TARJETAS CLASE-RESPONSABILIDAD-COLABORACION

Los diagramas que se presentan a continuacion corresponden a las tarjetas
Clase-Responsabilidad-Colaboracion, de la Tercera Iteracion (ver historias
de usuario y plan de entregas).

CLASE: dalCopia
RESPONSABILIDAD: COLABORACION:

Efectuar copia de seguridad

TABLA 3.23. Tarjeta CRC de la clase dalCopia
FUENTE: Elaboracién propia

CLASE: dalCifrado
RESPONSABILIDAD: COLABORACION:

Efectuar el encriptado y
des encriptado de
contrasefias.

TABLA 3.24. Tarjeta CRC de la clase dalCifrado

FUENTE: Elaboracién propia



5.2.2. DIAGRAMA DE CLASES

El siguiente grafico corresponde al diagrama de clases de la Tercera

iteracion, obtenidos de acuerdo a lo planificado en el plan den entregas.

: - / N
dalCopia (2 dalCifrado &
Class Class
T r
= propiedades = Propiedades
% baseDatos B keyEncriptacion
ey descripcion = Métodos
g nembreCopia % desencriptar
= pasword W encriptar
g fUtE'. 2% generadorkey
=T servidor W Mew (+ 1 sohrecarga)
ﬁ' usuario
= Métodos
W crearBackup
\ A

FIGURA 3.13. Diagrama de Clases Tercera Iteracion
FUENTE: Elaboracion propia

5.2.3. FUNCIONALIDAD MINIMA DEL SISTEMA

flocal) Bace de detos: ['Bgestion

Servidor local:
Directorio: EAPROYBCTO DE GRADO CAROLINANSISTEMA GD

MNombre backup: D4may2015

Observacion: mayol

FIGURA 3.14.Formulario Copia de Seguridad
FUENTE: Elaboracion propia




5.3. PRUEBAS DEL SUBSISTEMA DE LA TERCERA ITERACION

CASO DE PRUEBA NRO. 1: Copia de seguridad

PROPOSITO:
Verificar que se efectué la copia de seguridad de la Dase de Batos

PRE REQUISITOS
Existe la base de datos

DATOS DE PRUEBA
DIRECCION: Direccion fisica donde se realiza la copia

NOMBRE: Nombre asignado a la copia de seguridad

PASOS

Preparatorio, Menu herramientas>>Copias de seguridad

RESULTADOS ESPERADOS

Se efectué el pago correspondiente.

EVALUACION DE LA PRUEBA

Superado con éxito



CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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Este capitulo presenta las conclusiones generales del
proyecto de grado, en lo q se refiere a la descripcion
de los logros alcanzados, de las misma forma se
describe algunas recomendaciones para un buen

funcionamiento.
1. CONCLUSIONES

Con el desarrollo del Sistema de Informacién Automatizado de Gestion Documental
de Archivos de Contabilidad para el Gobierno Auténomo Municipal de Cobija ha
permitido obtener varios beneficios para la seccion de archivos, y se ha llegado a las

siguientes conclusiones:

e Se ha logrado una mejora en los flujos de informacion de los procesos
que se manejan en la seccion de archivos respecto a la gestion
documental.

e Los informes sobre kardex de los comprobantes, son presentados en
tiempo real.

e El sistema permite minimizar el tiempo de atencién a los usuarios que
realicen la consulta de los diversos tipos de documentos que resguarda la
seccion de archivos.

e EI Gobierno Auténomo Municipal de Cobija, cuenta con informacion
fisica y en formato digital de los archivos de contabilidad, asegurando de

esta forma ante posibles pérdidas.
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2. RECOMENDACIONES

Al culminar el presente proyecto se efectta las siguientes recomendaciones:

Si bien el sistema de informacion de Gestion Documental contempla el
almacenamiento digital de los comprobantes de contabilidad, este tipo de
tratamiento de informacion no cuenta con un marco normativo, por tanto
debe ser incorporado en el reglamento de archivos del Gobierno
Auténomo Municipal de Cobija.

Con el objeto de asegurar la integridad de informacion del Sistema de
Gestion Documental, se recomienda la implementacion de un Centro de
Datos para el Gobierno Autonomo Municipal de Cobija que contemple
servidores de base de datos de alto rendimiento ya que en la actualidad la
institucion no dispone de ello.

Considerando que se debe digitalizar todos los comprobantes se
recomienda que el Gobierno Autonomo Municipal de Cobija realice la

adquisicion de un Escaner de produccion de altas velocidades.
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ARBOL DE PROBLEMAS

i Acceso a la informacién de archivos de contabilidad deficiente
1 S . .
! en contraste con la Politica Nacional de Transparencia.
1

Registro manual de
informacion

Pérdida de
Documentacion

documentos

Falta de politicas
institucionales para el
uso de sistemas de
informacion

53

Arbol de problemas

FUENTE: Elaboracién propia

Escases de Recursos
humanos que
desarrollen software en
el GAMC

Busqueda manual de



ARBOL DE OBJETIVOS

Gestion publica transparente con acceso facilala
. -, .y 1
informacion de la contabilidad !

1

Almacenamiento de Documentacion
en formato digital y fisico

Busqueda de informacion
automatizada

I Sistema de Informacion Automatizado de Gestion Documental de
Archivos de contabilidad, como herramienta para el manejo eficiente y
sistematico de la informacion en la Direccion Administrativa y
Financiera del Gobierno Autonomo Municipal de Cobija

Se incorporan nuevos
procedimientos
administrativos para el
uso de sistemas de

H R e L L1

RRHH disponibles con
capacidad para el
desarrollo de sistemas
de informacion.

Arbol de objetivos

FUENTE: Elaboracién propia
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CUADRO COMPARATIVO QUE MUESTRA EL ANTES Y EL DESPUES DEL

SISTEMA

FUNCIONES DE LA

SITUACION ANTERIOR A

SITUACION POSTERIOR A LA

GESTION LA IMPLEMENTACION IMPLEMENTACION DEL
DOCUMENTAL DEL SISTEMA SISTEMA
RECEPCION e Elregistro de ingreso de e Registro sistematico de ingreso de

comprobantes se efectla
en cuadernillos para
posteriormente ser
transcrito Microsoft
Excel, contemplando
informacién basica del
comprobante.

comprobantes en una base de
datos Utilizando SQL SERVER.

¢ ldentifican de cada registro a través
de usuarios.

ALMACENAMIENTO

e Solo se efectlia el
almacenamiento del
documento fisico.

e Ademas de almacenar el
documento fisico, se realiza el
almacenamiento del comprobante
en formato digital pdf.

ACCESO

e Lentitud en la atencion a
los usuarios.

e Atencion eficiente en solicitudes de
informacidn ya que se cuenta con
informacién digital que permite la
entrega inmediata a solicitudes de
documentacion.

o Al ser un sistema cliente servidor
el software puede ser utilizado por
varios usuarios simultaneamente.

e Se dispone de reportes gue facilitan
determinar el estado de los
comprobantes (kardex de préstamo
y devolucion de comprobantes).

e Permite la busqueda de
informacidn a través de diferentes
paramentaros.

PRESERVACION

e Solo se cuenta con el
respaldo fisico, por
ende son vulnerable a
posibles extravios.

e La preservacion de respaldos es
mas efectiva ya que es posible
efectuar backups de los respaldos
de comprobantes en medios de
almacenamiento extraibles,
permitiendo de esta forma
salvaguardar las caracteristicas
estructurales la informacion.
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TABLA: beneficiario

DICCIONARIO DE DATOS

CAMPO

TIPO

DESCRIPCION

idBeneficiario

Autonumerico

Identificador Unico de la tabla

nombre

cadena de texto

Persona natural que efecttda un cobro

idTipoDocumento

Entero

tipo de documento del beneficiario

nroDocumento

cadena de texto

numero del documento del beneficiario

TABLA: beneficiarioComprobante

CAMPO TIPO DESCRIPCION
idBeneficiariosComprobante Entero |Identificador Unico de la tabla
idComprobante Entero |identificador del comprobante
idBeneficiario Entero |identificador del beneficiario

TABLA: claseGasto

CAMPO TIPO DESCRIPCION
idClaseGasto Entero identificador Unico de la tabla
claseGasto cadena de texto | clasificacion de gasto

TABLA: comprobante

CAMPO TIPO DESCRIPCION

idComprobante Entero identificador unico del comprobante
idTipoComprobante Entero tipo del comprobante
numeroTipoComprobante Entero numero del comprobante
idTipoRespaldo Entero tipo de respaldo

nroRespaldo Entero corresponde al numero del respaldo
idClaseGasto Entero clasificacién del gasto

glosa cadena de texto |glosa descriptivo del objeto de la operacion
importe Real Importe de la operacion
fechaComprobante Datetime fecha

comprobanteDigital

cadena de texto

archivo digital del comprobante

idGestion Entero afio al que corresponde
nroEstante Entero nro. de estante

nroFila Entero numero de fila
nroArchivador Entero numero de archivador
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TABLA: gestion

CAMPO TIPO DESCRIPCION

idGestion entero identificador Unico de gestién
gestion cadena de texto | gestién

TABLA: personal

CAMPO TIPO DESCRIPCION

idPersonal Entero identificador Unico de la persona
nombre cadena de texto | nombre del solicitante del préstamo
oficina cadena de texto | oficina del solicitante

cargo cadena de texto | cargo del solicitante

TABLA: prestamo

CAMPO TIPO DESCRIPCION

idPrestamo Entero identificador Unico del préstamo
idComprobante Entero identificador del comprobante prestado
idSolicitante Entero identificador del solicitante

fecha Fecha fecha

idEntregadoPor entero identificador del usuario que entrega
fechaDevolucion fecha fecha de la devolucion

idDevueltoPor entero identificador de la persona que devuelve
idUsuario entero identificador del usuario al que se devuelve
estado entero estado del préstamo

TABLA: tipoComprobante

CAMPO TIPO DESCRIPCION

idTipoComprobante entero identificador del tipo de comprobante

tipoComprobante

cadena de texto

descripcion del tipo de comprobante

TABLA: tipoDocumento

CAMPO

TIPO

DESCRIPCION

idTipoDocumento

entero

identificador del tipo de documento

tipoDocumento

cadena de texto

descripcion del tipo de documento
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TABLA: tipoRespaldo

CAMPO

TIPO

DESCRIPCION

idTipoRespaldo

entero

identificador del tipo de respaldo

tipoRespaldo

cadena de texto

descripcion del tipo de respaldo

TABLA: tipoUsuario

CAMPO TIPO DESCRIPCION
idTipoUsuario entero identificador del tipo de usuario
tipoUsuario cadena de texto |descripcion del tipo de usuario

TABLA: usuario

CAMPO

TIPO

DESCRIPCION

idUsuario

entero

identificador Unico del usuario

nombreCompleto

cadena de texto

nombre del usuario

login cadena de texto |login del usuario
pasword cadena de texto |contraseia del usuario
idTipoUsuario entero identificador del tipo de usuario
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MANUAL DE USUARIO

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVOS DE CONTABILIDAD



El Sistema de Informacién de Gestion Documental de Archivos de Contabilidad,
contempla los siguientes procesos:

e Recepciéon y almacenamiento. Modulo de registro de informacion de
documentos y plataforma de almacenamiento en formato digital.

e Acceso. Mddulo de busqueda de informacién y reportes a través de diferentes
parametros.

e Preservacion. Mecanismo de copia de seguridad de la base de datos y

archivos de contabilidad.

El sistema estd desarrollada bajo la arquitectura cliente servidor, utilizando como
herramienta de codificacion VISUAL STUDIO .NET y Gestor de Base de Datos SQL
SERVER para el almacenamiento de informacion. En cuanto al almacenamiento de
documentos digitalizados, el sistema cuenta con dos componentes: Aplicacion Servidor y
Aplicacion Cliente, los cuales interactian para la transferencia de archivos desde el

servidor hacia el cliente.

Este manual se encuentra dividido en las siguientes secciones

e MANUAL DE APLICACION CLIENTE
e MANUAL DE APLICACION SERVIDOR

COMPONENTE SERVIDOR

El software servidor se ejecutara automaticamente cada vez que se inicie el sistema
operativo del equipo servidor, para iniciar solo sera necesario agregar el acceso directo de

la aplicaciéon desde en el menu inicio del sistema operativo.

| Games "
. Google Chrome -
. Herramientas de Microsoft Office
. hotel Admin
J HP

Icecast? Win32
. Inicio

2 SIGEST SERVER
. Intel

Juegos

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras
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1.

COMPONENTE CLIENTE

INICIAR EL SISTEMA

Para iniciar el sistema, desde el escritorio haga click en el iconoi, se

iniciara el formulario de autentificacién de usuarios.

5 MDIPare
Comprobantes Herramientas  Reportes

DEH &SRS

BARRA DE MENU

FORMULARIO DE
AUTENTIFICACION

INFORMACION DEL
@coo. US.: id USUARIO: usuario: TIPO: usuario: USUARIO

Estado

e Formulario de autenticacion, escriba su usuario y contrasefa

e Informacion del usuario, es la barra donde se muestra el usuario actual y
el tipo de usuario.

e Barra de menus, permite gestionar el sistema.
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2. TIPOS DE USUARIO

El sistema contempla 3 tipos de usuarios y cada tipo de usuario tiene asignado
tareas especificas, en el siguiente cuadro se muestra las tareas que puede realizar

un tipo de usuario.

‘ TIPO DE USUARIO TAREAS ACCIONES PERMITIDAS
ARCHIVISTA Comprobantes Agregar

Kardex Registrar préstamos y devoluciones

Blsquedas y filtros ~ Todas

Reportes Todas

SUPARCHIVISTA Comprobante Agregar, modificar, eliminar

Kardex Registrar préstamos y devoluciones

Reportes Todas

Herramientas Todas (backups, administracion de

usuarios, etc.)

Basquedas vy filtros Todas
FINANCIERA Reportes Todas

3. ADMINISTRAR ADICIONAR, MODIFICAR, ELIMINAR COMPROBANTES

Desde el menl comprobante elija kardex de comprobantes:

coD TIPO_COMPROE  NRO_COMPROB  GLOSA IMPORTE FECHA_COMPROE
PAGO POR CONSUMO DE ENERGIA ELECTTRICA MES DE OCTUBRE Y NOVIEMBRE/2014 DIFERENTES PLAZAS DEPENDIENTE.

15 Preventivo 2 PAGO POR SERVICIOS DE INTERNET 4G DEL MEMORANDUM N2 4763/2014 MES DE NOVIEMBRE 2014 DE LAS DIFERENTES U... 1479200 16/01/2015
17 Preventivo Ex] PAGO POR SERVICIOS DE INTERNET 4G DEL MES DE OCTUBRE 2014 DEL MEMORANDUM 4283/2014 DE LAS DIFERENTES U... 1431048 16/D1/2015
12 Preventivo 70 DOCUMENTO CONVERTIDO DE LA GESTION 2014 ENT:1901 DA:1 NO DOC 5874.1.1 PAGO POR MANTENIMIENTO Y REPARACI... 705000 20/01/2015
19 Preventivo 285 PAGO POR ADG DE QUIMICOS (SULFATO DE ALUMINIO) APOYO AL FORTALECIMIENTO A LA EPSA MUNICIPAL. 4900000 30/01/2015
20 Preventivo a7 PAGO POR ADQ DE UNA FOTOCOPIADORA PARA LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA 4950000 04/02/2015
21 Preventivo 283 PAGO POR ADG DE MATERIAL DE ESCRITORIO PARA EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE COBIJA. 3533000 04/02/2015
22 Preventivo 1952 PAGO PLANILLA FINAL DE LA OBRA MEJORAMIENTO DE PLAZUELA COBIA BARRIO CONAVI 5779481 12/D5/2015
22 Preventivo 1862 PAGO DE LA PRIMERA PLANILLA DE CONSTRUCCION TINGLADO EN CANCHA DEPORTIVA BARRIO PANTANAL. 8572589 07/05/2015
30 Devengade 11 PAGO DEVOLUCION 7% PROYECTO MEJORAMIENTO VIAL DISTRITO ¥ TRAMO BELLA VISTA - NUEVO TRIUNFO 4296978 08/05/2015
31 Devengado 110 PAGO DEVOLUCION 7% PROYECTO MEJORAMIENTO VIAL DISTRITO ¥ TRAMO CUATRO BOCAS - 6 DE ENERO 6985729 08/05/2015
2 Devengado 4 PAGO POR ADQ DE ROSETA DE INSPECCION TECNICA VEHICULAR GESTION 2015 PARA TODOS LOS VEHICULOS AUTOMOTO .. 339000 19/D1/2015
3 Devengade a7 PAGO DE PASAJES Y VIATICOS PARA EL H. ALCALDE MUNICIPAL DE COBIA ARA PARTICIPACION DE EL ENCUENTRO NACION... 354100 20/03/2015

Q&/cun. US.: 4 USUARIO: CAROLINA TIPO: supArchivista

Estado
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Las principales tareas que puede realizar en este formulario son:

e Agregar, modificar formulario, haga click el botdén nuevo:

Comprobante:

b Mumero comprobante:

Mro. Respaldo:

Impaorte:

Tipo comp

Tipo resp

Clase gasto:

32

40

1245300

Glosa:

Fecha: 15/07/2015

Estante:

Beneficiarios del comprobante:

Archivador:

CoD NOMBRE TIPO_DOC

Archivo digital en formato PDF: Abrir archivo ] | Descargary ver

ESTADO NCMBRE TRANSMISION

Rellene la informacién requerida, asi mismo debe agregar los beneficiarios

del comprobante haciendo click a Buscar y agregar si quiere buscar:

NOMERE

Silvia Tomes Cortez Cl
s Jose Cl
! EMPRESA NACIONAL DE TELECOMUMNICALCI. ..

S0SA GONZALES DAINAR DAYANA

GONZALES GONZALES RUT

VARGAS BASCOPE MILTON RUDY

JUSTINO FLORES CORDERO

PAZ RIVERO GLENYIS

SUAREZ JUSTINIANO AIDEE
. CALDERON GASCON ESMERALDA ANALS
SANGELO ROJAS RAYMIER IVAN
. WARGAS GUERRA CARMELO

TIPO_DOC

NRO_DOC
4508082
2222
1020703023
4216563010
1767291010
3328164010
2397033
5606858014
1760052
6158272013
6638735
4923417
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Haga click en el boton asignar nuevo si desea agregar un nuevo

beneficiario:
-
Beneficiaro
Mombre: Juan Perez
Tipo documento: cl h

Mumero documento: 45080

m Cancelar

‘ V Aceptar

Para adicionar el archivo digital haga click en el botén abrir archivo.

Para modificar un comprobante, seleccione el comprobante y haga click en

el botéon modificar.

e Bulsqueda y filtro de formularios, El sistema permite efectuar filtros y
busquedas para ubicar los comprobantes, para ello desde la barra de menu

haga click en el menu busqueda y fotro de comprobantes.

Busquedas y filtros

Filtrar opcicnal

Filtrar por beneficiario

Filtrar por fecha

Buscar por numerc de comprobante
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Puede efectuar filtros y busquedas por diferentes parametros.

Seleccione al menos una opcidn de fittro:

Tipo comprobante: [ Devengado

Tipo respaldo: [ﬂudus}

toaos

(Clase gasto:
todos)
Glosa Ctros Servicios
Recursos de Terceros
= Ctras Deudas
Gestién: Bienes Y Servicios
Activos Fijos
Servicios Personales
Construcciones

Servicios Basicos
Anticipo sncelar
(s J 1

e Eliminar formulario, Para eliminar un formulario haga click en el botén
eliminar. Tome en cuenta que solo se pueden eliminar comprobantes que

no prestados.

KARDEX DE COMPROBANTE (INGRESO Y SALIDA DE COMPROBANTES)

El kardex de comprobantes es un médulo para registrar el movimiento de un
comprobante, cada vez que un comprobante sale de la oficina debe ser registrada

agregando todos los datos.

Para ingresar al kardex desde el mend Comprobantes elija kardex de

comprobantes:

Registre la informacicn del comprobante:

Tipo comprobante: [F‘reverrti\ro '] Numero comprobarte: 32




Elija el tipo de comprobante, seleccione el nimero de comprobante y la gestion del
comprobante, a continuacion haga click en aceptar

Comprobante:

Tipo comprobante: ‘ Preventivo - ‘ Mumero comprobante: |21 | Fecha: |‘I 6/01/2015
Glosa: ‘PﬁGO POR CONSUMO DE ENERGIA ELECTTRICA MES DE OCTUBRE Y NOVIEMBRE/2014 DIFERENTES PLAZAS DEPENDIENTE DEL

GAMC.

Neo Fespaldo: impote:

Kardex

ENTREGADO DEVUELTO
POR: POR:

Muewvo prestamo

COD_PREST COD_COMP NOMBRE_PREST FECHA_PREST FECHA_DEVOL

3 15 Maria Velez Arauz | 20/05/2015 RUTH Maria Velez Arauz | 20/05/2015

w057 g |

Haga click en el botén nuevo préstamo para efectuar préstamos y haga click en
devolucion para el reingreso de comprobantes.

Puede imprimir el kardex de comprobante haciendo click en el botén imprimir

kardex.

REPORTES

Haga click en el menu reportes para efectuar reportes, puede efectuar los

siguientes reportes:

e Lista general de comprobantes
e Filtrar beneficiarios
e Filtrar por fecha

e Buscar por numero de comprobantes



A continuacion se visualizan las diferentes opciones:

SAP CRYSTAL REPORTS® (%]

(Gobierno Aut 6nemo Municipal de Cobija
Sistema de Gestién Documental

INVENTARIO DE COMPROBANTES
GESTION: 2015

COMPROB. GLOSA IMPORTE

Devengado
m PAGO DEVOLUCION 7% PROYECTO MEJORAMIENTO VIAL DISTRITO 4,296,978.00
V TRAMO BELLA VISTA - NUEVO TRIUNFQ

110 PAGO DEVOLUCION 7% PROYECTO MEJORAMIENTO VIAL DISTRITO 6,985,729.00
V TRAMO CUATRO BOCAS - 6 DE ENERO

4 PAGO POR ADQ DE ROSETA DE INSPECCION TECNICA VEHICULAR 399,000.00
GESTION 2015 PARA TODOS LOS VEHICULOS AUTOMOTORES DEL
PAGO DE PASAJES Y VIATICOS PARA EL H. ALCALDE MUNICIPAL DE 354,100.00
COBIJA ARA PARTICIPACION DE EL ENCUENTRO NACIONAL

PAGO POR CONSUMO DE ENERGIA ELECTTRICA MES DE OCTUBRE 383,881.00
Y NOVIEMBRE /2014 DIFERENTES PLAZAS DEPENDIENTE DEL GAMC .

PAGO POR SERVICIOS DE INTERNET 4G DEL MEMORANDUNM N® 1.479,200.00
4763/2014 MES DE NOVIEMBRE 2014 DE LAS DIFERENTES UNIDADES

PAGO POR SERVICIOS DE INTERNET 4G DEL MES DE OCTUBRE 1,431,048.00
2014 DEL MEMORANDUM 4283/2014 DE LAS DIFERENTES UNIDADES

DOCUMENTO CONVERTIDO DE LA GESTION 2014 ENT:1901 DA:1 NO 705,000.00
DOC 5874 1.1 PAGO POR MANTENIMIENTO Y REPARACION DE

PAGO POR ADQ DE QUIMICOS (SULFATO DE ALUMINIO } APOYO AL 4,900,000.00
FORTALECIMIENTO A LA EPSA MUNICIPAL -

PAGO POR ADQ DE UNA FOTOCOFIADORA PARA LA DIRECCION DE 4,950,000.00
AUDITORIA INTERNA

PAGO POR ADQ DE MATERIAL DE ESCRITORIO PARA EL 3,633,000.00
HONORABLE CONCEJO MUMNICIPAL DE COBIJA

W@ de pagina actual: 1 M total de péginas: 1 Factor de zoom: 100%

SAP CRYSTAL REPORTS® ]

Gobierno Auténomo Municipal de Cobija
Sistema de Gestién Documental

INVENTARIO DE COMPROBANTES
GESTION: 2015

TIPO COMPROBANTE : Preventivo

GLOSA IMPORTE FECHA EST.

PAGO POR CONSUMO DE ENERGIA ELECTTRICA MES DE OC 383881.00 16/01/2015
PAGO POR SERVICIOS DE INTERNET 4G DEL MEMORANDUM ~ 1.479,200.00  16/01/2015
PAGO POR SERVICIOS DE INTERNET 4G DEL MES DE OCTUBI  1,431,048.00  16/01/2015
DOCUMENTO CONVERTIDO DE LA GESTION 2014 ENT:1901 D, 705,000.00  20/01/2015
PAGO POR ADQ DE QUIMICOS (SULFATO DE ALUMINIO) APO®  4,900,000.00  30/01/2015
PAGO POR ADQ DE UNA FOTOCOPIADORA PARA LA DIRECCI  4,930,000.00  04/02/2013
PAGO POR ADQ DE MATERIAL DE ESCRITORIO PARA EL HON  3,633,000.00  04/02/2015
PAGO PLANILLA FINAL DE LA OBRA MEJORAMIENTO DE PLAZ  5,779.481.00  12/05/2015
PAGO DE LA PRIMERA PLANILLA DE CONSTRUCCION TINGLAI  8,572,589.00  07/05/2015

N° de pagina actual: 1 N total de paginas: 1 Factor de zoom: 100%




