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INTRODUCCION

Es un hecho que dentro de una organizacion, dia a dia la informacion se convierte
en un factor de vital importancia, para su sostenimiento y productividad. De ahi
gue para mantener elevados los indices de competitividad dentro de la
organizacion debe tomarse en cuenta el desarrollo y el uso efectivo de las TI

(Tecnologias de Informacion).

Actualmente los avances tecnoldgicos, los continuos cambios y la generacion de
costos debido a la desactualizacion, incoherencia e indisponibilidad de
informacidén en tiempo real, hace que las organizaciones exijan sistemas como

apoyo en la evaluacién de sus diferentes procesos.

Los Sistemas de Informacion son considerados una herramienta indispensable en
la productividad operacional de cualquier organizacién. La manera en que las
tecnologias de la informacién han ido evolucionando, y como manipulan los datos
para obtener la informacion adecuada, durante el procesamiento, almacenamiento

o transmision, constituye un punto clave dentro de la estructura organizativa.

Instituciones como el colegio INEM en busqueda de mejorar sus procesos e
incrementar su funcionalidad y mejorar su desempefio, ha decidido no quedarse al
margen de los avances en Tl y lograr eficiencia en las labores administrativas que
se llevan a cabo en el departamento de inventarios para el manejo y control en

adquisicion, almacenamiento y distribucion de bienes.

El colegio requiere del apoyo de entidades de Educacion Superior como la
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER, que ofrece las herramientas

necesarias para llevar a cabo el fortalecimiento del Colegio por medio de la carrera



de Ingenieria de Sistemas la cual tiene como mision “formar personas auténomas
capaces de liderar procesos de cambio social y tecnologico comprometidas con el
desarrollo regional; planteando la solucidon de problemas para el progreso de las
organizaciones presentando en la informatica, la comunicacion y la automatizacion
de insumos necesarios para beneficiar la comunidad”. La Ingenieria de Sistemas

es un medio gestor de éste proceso de cambio y mejoramiento para la Institucion.

El proyecto se logra con base en el analisis de la informacion recopilada con
respecto al funcionamiento del almacén, el estudio del indice Universal de
Inventarios y de los procedimientos administrativos fiscales para el manejo de
bienes editados por la Contraloria General de la Republica, el plan General de la
contabilidad publica expedido por la Contaduria General de la Nacion y de

algunas politicas de manejo interno en el desarrollo de inventarios.

La documentacién del proyecto estd disefiada y conceptualizada en varios
capitulos. El capitulo 1 describe la situacion actual del manejo de los inventarios
dentro de la institucién, analiza y plantea los objetivos necesarios para dar
solucion a la problematica encontrada. EIl capitulo 2 abarca temas generales con
respecto al desarrollo del proyecto. El capitulo 3 contiene el marco metodoldgico
empleado en la elaboracién del proyecto. El capitulo 4 detalla la descripcion
funcional de las técnicas de analisis y disefio. El capitulo 5 presenta el disefio de
menuds, pantallas, mensajes, sistema de ayuda, sistema de manejo,
mantenimiento 'y seguridad. Al final del documento se estipulan las
recomendaciones y sugerencias para un control apropiado del sistema, las

conclusiones y bibliografia.



1. ASPECTOS GENERALES

Para dar una idea clara de la magnitud del trabajo de grado que se plantea, es
necesario enunciar las bases fundamentales que permitan dar un horizonte hacia
el objetivo final. Este capitulo marca el comienzo de un proceso completo en
donde cada etapa se realiza con el fin de dar los pardmetros necesarios para

seguir avanzando hasta cumplir parte de las metas propuestas.

El capitulo esta dividido en tres:

e Antecedentes
e Objetivos

e Justificacion

1.1 ANTECEDENTES

1.1.1 Empresa para la cual se diseia el Software

Instituto de Enseflanza Media Diversificada “INEM” Custodio Garcia Rovira

IDENTIDAD

Razon Social: INSTITUTO DE ENSENANZA MEDIA DIVERSIFICA
“INEM” CUSTODIO GARCIA ROVIRA

NIT: 804001555-0

Rectora: Licenciada Argemira Corzo de Camacho

Doc. Identidad: CC. 41.412.055 de Bogota

Direccion: Carrera 19 A 104 — 56. Situado en el sector sur de

Bucaramanga, barrio Provenza.



MISION

Ofrecer un servicio educativo de alta calidad a la poblacion Santandereana y
Colombiana, en la que sus usuarios se formen integralmente y se puedan dirigir
hacia el mundo del trabajo y la continuacién de sus estudios superiores, con una

actitud de auto formacion permanente.

VISION

Formar un hombre nuevo para una Colombia nueva, es un compromiso de todos

como una respuesta frente al reto de enfrentar el tercer Milenio.

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

e Promover el desarrollo de la persona dentro de un proceso de formacion

integral: Fisico, Psiquico, Intelectual y Moral, fundamentado en valores

humanos.

e Desarrollar las capacidades del alumno teniendo en cuenta sus intereses y

aptitudes, es decir, su vocacion.

e Formar en el respecto a la vida y a los deméas derechos humanos, a la paz,
a los principios democraticos de convivencia, pluralismo, justicia,

solidaridad, asi como en el ejercicio de la tolerancia.



1.1.2 Resefa Historica

La educacion en el afio de 1956-1960, especificamente en el afio de 1962, existia
el bachillerato clasico y otras instituciones que ofrecian una educacion
especializada en ciertas areas, como agronomia, comercio entre otras. La filosofia
clasica consistia en llevar a los alumnos directamente a la universidad y como tal
es una educacién mas de tipo de cultura general que algo practico del saber

hacer.

En la presidencia del Doctor Carlos Lleras Restrepo (1966-1970) con su Ministro
de Educacion Octavio Betancur Mejia, los cuales presentaron un proyecto en la
reunion de ministros en Punta del Este y consistia en conformar unos institutos en
los que se hablara de educacion comprensiva, donde una misma planta pudiera
albergar mas de 2000 estudiantes con varias modalidades, experiencia ésta que

se tenia en Estados Unidos, Japon e Inglaterra.

El proyecto fue aprobado y lo financié el Banco Interamericano de Desarrollo (BID)
junto con el gobierno Colombiano, construyendo 19 INEM ubicados en las
ciudades principales del pais y éstos deberian albergar como minimo 80.000

estudiantes.

En la primera etapa del proyecto se construyeron los 10 primeros INEM en las
ciudades principales y con la experiencia de estos en 1972 se comenzé la
segunda etapa, se concluye con la construccion los 9 colegios en las ciudades

intermedias.

Estos Institutos se establecieron con el fin de atender a la mayor demanda de la
educacion media y a la necesidad de mejorar su calidad en relacién con las

nuevas tendencias educativas y las necesidades del pais. Como resultado de



estas exigencias del entorno, el Gobierno Nacional en el 1970 (afio internacional
de la educacion), puso en marcha los diez primeros Institutos en ésta modalidad
de educacion entre los cuales se encontraba el INEM Custodio Garcia Rovira en

Bucaramanga.

Los otros nueve fueron en Bogota, Barranquilla, Cali, Cartagena, Cucuta, Medellin,
Monteria, Pasto y Santa Marta, al afio siguiente empezaron a funcionar los
Institutos de Manizales, Pereira, lbagué, Armenia, Neiva, Popayan, Tunja,

Villavicencio y uno mas en Bogota.

Mediante decreto 1962 del 20 de Noviembre de 1969 el Ministerio de Educacion
establece “la Ensefianza Media Diversificada en el pais”, marcando el comienzo
de una de las mas serias reformas educativas en la historia de Colombia. Los
INEM, definidos como aquellas instituciones que bajo una administracion
unificada ofrecen varios programas académicos y vocacionales; aparecen como
una etapa posterior a la educacion primaria a través de la cual el alumno pueda
desarrollarse integralmente y prepararse no solo para ingresar a la Universidad

sino para desempefiarse eficazmente en su comunidad.

Hoy con 35 afios de funcionamiento y con las nuevas reformas educativas como la
ley General de Educacion 115 de 1994, Ley 715 de 2001 y teniendo en cuenta la
Resolucion Numero 12437 expedida por la Gobernacién de Santander el 28 de
Octubre del 2002 (por la cual se integran establecimientos educativos estatales del
Municipio de Bucaramanga), al Instituto de Educacién Media Diversificada “INEM”
Custodio Garcia Rovira se asignaron 10 escuelas primarias dando un cubrimiento
desde el grado cero hasta el grado once en las jornadas mafana, tarde y
nocturna; por lo tanto se presenta un mayor crecimiento de la poblacion
estudiantil, la Institucion pasé de manejar 5000 estudiantes en el afio 2002 a

11000 estudiantes en el afio 2003, en la parte de docencia aument6 a 150



docentes y también aumentdé en el &area administrativa a 15 directivos,

complementariamente a ésta situacion la gratuidad de las matriculas.

La suma de todas estas situaciones exige unificar presupuesto, inventarios y
gobierno escolar; también requiere la agrupacion del personal docente, directivo,
administrativo y de servicios generales, dejando lo anteriormente mencionado bajo

la responsabilidad y administracién del Rector del Instituto.

1.1.3 Dependencia de Almacén e Inventario

Es la dependencia encargada de la compra, recibo y distribucion de los Bienes
Muebles?, Inmuebles® y Bienes de Consumo”® necesarios en las diferentes
dependencias de la institucion y las nuevas escuelas anexas a ella, posee una
estrecha relacion con el area financiera (Pagaduria y Contabilidad) a donde envia
constantemente informes diarios sobre las compras que se realizan, asi como un
informe mensual del balance de los movimientos relacionados con compras,
ventas, altas® , suministros® y bajas’ necesario para anexar al informe que el
colegio envia a la Contaduria General de la Naciéon. Con el area administrativa
(rectoria y comité de compras) notifica las existencias en el almacén e informa

el costo necesario para adquisiciones que requieren las dependencias y excedan

! Historia resumida proveniente del Manual de funciones Colegio INEM Bucaramanga.

2 Son Bienes que no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque perezcan con el tiempo por
razéon de su naturaleza.

2 Son los bienes que no se pueden mover y llevar de una parte a otra sin su destruccién y deterioro.

También las cosas que por su uso, destino o aplicacion forman parte del inmueble

4 Son Bienes que se consumen por el primer uso que se hace de ellos, o porque al ponerlos, agregarlos o
aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte
integrante o constitutiva de esos otros.

5 Todo ingreso de elementos (compras o donaciones recibidas) que se produzca en el almacén o en
cualquiera de las oficinas o dependencias de la entidad, se legaliza por medio de una orden de alta expedida
por el departamento de inventarios.

® Todo egreso de elementos que se produzca en el almacén para entregar a las dependencias, se legaliza por
medio de una orden de suministro expedida por el departamento de inventarios.

” Toda salida de elementos que se produzca en el almacén o en cualquiera de las oficinas o dependencias de
la entidad por obsolescencia y deterioro de los elementos, se legaliza por medio de una orden de baja
expedida por el departamento de inventarios.



el presupuesto maximo autorizado que maneja la persona encargada del

departamento de inventarios.

En el cierre contable de cada afio se genera un reporte donde se incluye el
inventario de bienes muebles de cada una de las dependencias, conformadas por:
Rectoria, Vicerrectoria Académica, Conmutador, Registro y Control, Bienestar,
Enfermeria, Biblioteca, Sistemas, Cafeteria, Departamento de Ayudas Educativas,
Contabilidad, Pagaduria, Almacén, Comercio, Agropecuaria, Arte, Madasica,
Catequesis, Ciencia, Espafiol, Idiomas, Promocion social, Educacion Fisica,
Administracion Barragan, Departamento de Industrial, Departamento de Sociales,
Departamento de Matematicas, Aula de Espafol y Matematicas, Tecnologia,
Asociacion de Padres, Club Deportivo, Mantenimiento, Granja, Emisora Estudiantil
y escuelas anexas, que consta de: el nombre de la persona a cargo, el nombre de
los elementos, las unidades, el costo histérico y el estado en que se encuentra
fisicamente; este reporte se debe enviar a la Alcaldia municipal de Bucaramanga y
presentarse a los funcionarios de la contraloria que son los encargados de

realizar la auditoria a las organizaciones publicas.

Mision

Desde el punto de vista operativo y funcional el almacén cumple una misién muy
importante, ya que sirve para regularizar la distribucion de las materias y articulos
que por razones estacidénales, de consumo y de transporte, hay que almacenarlos
para atender los compromisos de suministros a las dependencias que los solicitan
y los requieran para su funcionamiento. Su objetivo es el desarrollo de actividades
orientadas a prestar un servicio eficiente del control de los bienes existentes,
planear, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y controlar la recepcion y

almacenamientos de los bienes y asegurar su normal funcionamiento.
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Las funciones principales son:

e Receptor de materiales, Utiles, articulos, materiales que requiere la
institucién para su funcionamiento.

¢ Responsable por las calidades y cantidades, especificaciones, dimensiones
y demas caracteristicas de articulos y materiales.

e Responsable de la reparacion de materiales y reparacion de equipos, de
acuerdo con las solicitudes respectivas.

e Responsable de la codificacion y ubicacién de cada item de inventario en
almacenamiento.

e Revisar continuamente la obsolescencia de los articulos para darlos de baja
de los inventarios.

e Mantenimiento de los stocks a los cuales habra de verificar los niveles
minimos de existencias con la finalidad de ordenar su reposicion en forma

oportuna.

1.1.4 Definicién del Problema

Los procesos que lleva a cabo el almacenista de registro, archivo, distribucion de
bienes y procesamiento de la informacién para la generacion de reportes se
realizan actualmente de manera manual sin ningun tipo de herramienta
computacional que le permita agilizar el desarrollo de sus actividades,
evidenciando las siguientes anomalias que afectan el buen funcionamiento de la

dependencia.
e Aumento en el volumen de datos, que dificulta el registro y archivo de los

documentos generados en cada uno de los movimientos, evitando el

registro oportuno en el instante en que suceden los hechos financieros,
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originando retrasos en la contabilizacion a tiempo de las operaciones e

incrementando la carga laboral para el encargado de la dependencia.

e Las normativas que se siguen para el manejo y control en el
funcionamiento de la dependencia se realizan por medio del indice
Universal de Inventarios® del afio 1982, y no se han implementado las
nuevas reformas que se requieren en el manejo de los inventarios,
presentandose informes a las instituciones reguladoras sin cumplir las

especificaciones establecidas.

¢ No se aplican los métodos necesarios de valuacién para conocer el valor
real de los bienes muebles e inmuebles del inventario, generando informes
donde la institucion se hace responsable de un inventario que no
corresponde con el valor real y el estado de los elementos que se

encuentran bajo su administracion.

e Demoras en la elaboracion manual y entrega de informes diario, mensual y
anual enviados a las dependencias de pagaduria, contabilidad vy
requeridos por la Alcaldia y Contraloria. Motivando a los entes veedores a

imponer sanciones a la institucion.

e La informacion esta almacenada en archivadores sin controles para el
acceso y no posee copias de seguridad guedando susceptible a posibles

alteraciones o pérdida definitiva de la informacion.

8 Libro emitido por la Contraloria General de la Republica donde se aboca el estudio y conformacion del
estatuto fiscal que dio de base para levantar el inventario de los bienes de propiedad nacional y para
determinar las condiciones en que ellos deben ser administrados y sirve de guia para la correcta
clasificaciéon de los elementos
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1.2

OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

Construir un software que apoye el manejo y control de los inventarios de

propiedad planta y equipo del INEM renovando los procesos relacionados con la

recepcion, administracion, y distribucién de los bienes del instituto actualizando la

informacién para la toma de decisiones del personal administrativo.

1.2.2 Objetivos Especificos

Analizar, disefiar e implementar un software Yy una base de datos para el

Departamento de Inventarios que permita:

Realizar el registro de los movimientos que hacen parte del
funcionamiento de la dependencia de inventarios teniendo en cuenta
ubicacién, responsable, traspaso de elementos entre dependencias,

costo del elemento, estado fisico y cantidades asignadas.

Suministrar informacién sobre: Elementos de consumo, bienes

inmuebles y bienes muebles, inventario fisico, compras, altas y bajas.

Generar reportes: Ordenes de alta, Ordenes de suministros, Actas de
bajas, Boletin consolidado mensual del movimiento del almacén
ingresos y egresos, Balance de cierre mensual, Inventario anual por
dependencias, Reporte de proveedores, Reporte detallado de los

movimientos de los elementos de consumo en el almacén e informes

13



complementarios de los activos propiedad planta y equipo de la
institucion que permitan la verificacion del costo y ubicacion del bien.

o Realizar copias de seguridad y controlar el acceso a la informacion

estableciendo diferentes tipos de usuarios.

o Emplear las nuevas normativas emitidas por los entes reguladores como
la Contaduria Publica, Contraloria Municipal y Alcaldia municipal de
Bucaramanga, relacionando la codificacién establecida en el indice

Universal de Inventarios con el plan general de cuentas.

o Adicionar procesos que permitan la valuacion y determinacion de los
costos de los bienes de consumo y devolutivos aplicando los métodos

vigentes legalmente establecidos.

Elaborar el Manual de usuario para el manejo del software.

1.3 JUSTIFICACION

El colegio INEM es una organizacion que ha venido prestando sus servicios educativos
a la comunidad a lo largo de 35 afios en los cuales ha tenido un gran crecimiento y se
ha fortalecido como ente educativo importante en la ciudad de Bucaramanga con
diferentes programas de estudios centrados en las diferencias individuales de cada

educando, los cuales se ofrecen a través de areas y modalidades como:

e Area de Bachillerato Académico: Humanidades, Idiomas, ciencias y
matematicas.
e Area de Bachillerato Comercial

e Area de Bachillerato Industrial
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e Area de Bachillerato Agropecuario

e Area de Bachillerato Promocién Social

Albergando un gran numero de estudiantes de secundaria en tres jornadas y
actualmente acogiendo 8 concentraciones escolares segun Resolucion No.
12347° : Rocio, Dangond, Toledo Plata, Yira Castro, Hogar San José, San Pablo,

Luis Carlos Galan y Divino Salvador.

A la par con su crecimiento institucional, el manejo de la informacion al interior de
la organizacion ha ido aumentando considerablemente haciendo que la gestion y
control en las diferentes areas administrativas, financieras y académicas sea

cada dia mas compleja.

Teniendo en cuenta la importancia que constituyen los inventarios como parte del
capital de una organizacién y después de realizar un andlisis de los diferentes
problemas de desactualizacién, retrasos, e inseguridad con el acceso y
almacenamiento de la informacion, que han venido afectando las labores
administrativas y financieras del instituto y en las que se requiere una pronta
solucion, los miembros de la contraloria municipal de Bucaramanga han sefalado
necesaria la implantacion de un software que apoye el manejo y control de las
labores que se realizan en esta dependencia colaborando al funcionario

encargado en la solucion de los problemas descritos anteriormente.

Es asi como los directivos de la institucion siguiendo estas recomendaciones y
analizando los beneficios que traera a la institucion han decidido hacer acopio de
un software que apoye las labores realizadas para el manejo y control de los
inventarios de propiedad planta y equipo que permitan el buen funcionamiento del

instituto y la actualizacién de los procesos, siguiendo la Ley 716 de 2001 en la

° Expedida por la Gobernacién de Santander el 28 de Octubre del 2002. Donde se integran establecimientos
educativos estatales del Municipio de Bucaramanga al Instituto de Educacion Media Diversificada “INEM”
Custodio Garcia Rovira.
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que se obliga a los entes del sector publico adelantar las gestiones
administrativas necesarias para depurar la informacion contable en la que se
realizara el saneamiento de los inventarios, de manera que en sus estados
financieros se revele en forma fidedigna la realidad econdémica, financiera y
patrimonial. Para dar cumplimiento a esta ley el software seguird los
procedimientos para el registro contable de las operaciones establecidos por la
CGN™.

Para lo cual es necesaria la investigacion, el andlisis y la aplicacion de las
siguientes normativas emitidas en la actualidad para el manejo y control de los

inventarios:

Manual General para el Manejo administrativo de los bienes Muebles de propiedad
del Ministerio de Educacién Nacional**, donde se requiere unificar los sistemas de
legalizacion de inventaros, altas, bajas, ingresos, egresos, enajenacion de los
mismos, asi como establecer procedimientos para el control y seguimiento de los

bienes y determinar responsabilidades.

Ley 715 del 2001 donde se encuentran las disposiciones para el manejo de los
recursos de la nacion transferidos a las entidades territoriales para la financiacion
de los servicios que prestan, siendo esta la ley por la cual el colegio INEM recibe
el capital necesario par su funcionamiento y se reconoce el traspaso que se ha
venido realizando en su administracion de orden nacional a orden departamental y
actualmente haciéndose las respectivas diligencias para ser considerado de

orden municipal.

Ley 716 del 2001 donde se establece el saneamiento contable que deben realizar

las instituciones publicas, donde se regula la obligatoriedad de los entes del sector

10 contraloria General de la Nacién
1 Segun Resolucién nimero 1169 12 de junio 2001.
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publico adelantar las gestiones administrativas necesarias para depurar la
informacioén contable, de manera que en los estados financieros se revele en
forma fidedigna la realidad econdmica, financiera y patrimonial de las entidades

publicas.

Relacién de la codificacion establecida en el indice Universal de inventarios con el
Plan de Cuentas General y la inclusion de la valuacién y determinacion de los
costos de los bienes de consumo y devolutivos aplicando los métodos vigentes

segun lo establece la Contaduria General de la Nacién.

1.4 IMPACTO

1.4.1 Técnico

Se adoptaran nuevas politicas para el manejo de los inventarios, orientado al

cumplimiento de los fines y objetivos que deben cumplir las instituciones publicas

en la presentacion de informes a las instituciones reguladoras.

Con la construccion del software y la base de datos se brindara: una mayor

organizacion tanto fisica como administrativa del almacén, la renovacion de los

procesos relacionados con las actividades de la dependencia de inventarios y

disponibilidad de la informacién procesada y generada.

1.4.2 Econdmico

Permite la adopcion de politicas para el manejo eficiente del gasto publico,

orientado al cumplimiento de los fines y objetivos de la institucion convirtiéndose
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en un instrumento eficaz y verdaderamente util para la administracién y gestion

de los recursos publicos.

Revela los resultados financieros que permiten el control interno para que los
elementos se utilicen en forma transparente, eficiente y eficaz, realizando las
compras Yy distribucién de los elementos necesarios para el funcionamiento de la

instituciéon evitando inversiones inadecuadas.

1.4.3 Social

Informa a los miembros de la institucién los resultados de la administracion de los
bienes muebles y de consumo con el fin de generar conciencia y sentido de

pertenencia en el manejo de los bienes.

Mejora las condiciones laborales y se contribuye a la disminucion de la sobrecarga
laboral a la que esta expuesta actualmente el encargado de la dependencia de

Inventarios, aumentando en forma notable su desempefio.

1.5 VIABILIDAD

1.5.1 Técnica

Para el desarrollo de este proyecto se cuenta con el recurso humano representado
de la siguiente manera: en la direccion se tiene personal especializado en el
desarrollo de Sistemas de Informacién (Director y Codirector), personal encargado
del los diferentes procesos que se llevan a cabo en el Departamento de Inventario

dentro de la Institucion, fuera de la institucion Ingenieros y contadores a cargo de
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la auditoria de las instituciones publicas que brindan asesoria sobre el adecuado
manejo y control de los bienes mubles y de consumo, (Contraloria Municipal y
Alcaldia Municipal de Bucaramanga) y los desarrolladores del proyecto que
poseen los conocimientos adquiridos durante su formacién profesional;

garantizando el desarrollo y la calidad del proyecto.

La Institucion provee las condiciones y equipos necesarios para la ejecucion y se

cuenta con la disponibilidad de suministrar las herramientas para el desarrollo.

1.5.2 Econdmica

El costo que implica el proyecto se encuentra dentro del presupuesto destinado
para su realizacion; en el empleo del recurso tecnolégico se puede destacar el
hecho de que se requieren equipos de configuracibon moderada y ademas el
software puede ser instalado en computadores que trabajen bajo el sistema

operativo Windows®2.

1.5.3 Social

Se dispone de la aceptacion del personal a cargo de la dependencia que esta
dispuesto afrontar los cambios que trae la tecnologia y aprender a manejar el
software con el que reducira el tiempo empleado en la ejecucién de procesos
operacionales para emplearlo en la toma de decisiones para la gestién de los

inventaros.

12 Los Sistema operatives en que se aplican son: Microsoft Windows 2000 Server, Microsoft Windows 2000
Professional , Microsoft Windows XP Home Edition, Microsoft Windows XP Professional, Microsoft Windows
Server 2003 .
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2. MARCO TEORICO

En este capitulo se describen los aspectos relevantes para una buena
comprension de la teoria necesaria en el desarrollo de éste proyecto de grado
especifico. No es una trascripcion de la fundamentacion tedrica en los sistemas de
informacién es lo que el lector debe tener en claro antes de empezar a conocer el

desarrollo general de este trabajo de grado.

2.1 SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE TRANSACCIONES

Los sistemas de procesamiento de transacciones son sistemas de informacion
encargados de procesar gran cantidad de transacciones rutinarias de los
negocios, tales como nomina e inventarios; estas transacciones varian de acuerdo
al tipo de empresa. En el caso del colegio INEM son todas aquellas que se
realizan de manera diaria como la facturacion de entradas y salidas de elementos.
Los sistemas de procesamiento de transaccion o TPS (Transaccion Procesation
System), eliminan el trabajo tedioso de las transacciones operacionales y como
resultado reducen el tiempo que se empleaba en ejecutarlas actualmente, aunque
los usuarios todavia deben alimentar de datos a los TPS. “Los sistemas de
procesamiento de transacciones son sistemas que permiten que la organizacion
interactué con ambientes externos. Debido a que los administradores consultan
los datos generados por el TPS para informacioén al minuto acerca de lo que esta
pasando en sus compafias, es esencial para las operaciones diarias que estos

sistemas funcionen lentamente y sin interrupcion™?.

13 KENDALL, Kenneth y KENDALL, Julie. "Andlisis y disefio de sistemas”. Tercera edicidn. Prentice- Hall.
México. 1997. Pag. 2.
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2.2 CONCEPTOS SOBRE BASES DE DATOS

Definicién

Conjunto de datos, generalmente series de registros que contienen informacion;

entre las ventajas mas importantes de las bases de datos tenemos:

e Permite afiadir nuevos registros y eliminar registros existentes.

e Permite integrar informacion.

¢ Permite modificar la informacion de un registro existente.

e Se puede cambiar rapidamente el orden de presentacion de la informacion.
e Facilita la consulta de datos.

e Elimina la redundancia.
2.2.1 Conceptos Generales
Campo. Un determinado elemento de informacion contenido en un registro.
indice. Se trata de un tipo de tabla particular que contiene los valores de uno o
varios campos clave y punteros hacia la posicion del registro actual. Estos valores
y punteros se encuentran almacenados en un determinado orden y pueden
emplearse para presentar la informacion en ese mismo orden.
Consulta. Una orden de lenguaje de consulta estructurado (SQL) disefiado para

recuperar un cierto grupo de registros de uno o varias tablas o realizar una

operacion en una tabla.
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Recordset. Un conjunto de registros creado a partir de una o varias tablas en una

base de Datos.

Clave. Una tarea importante en la modelacién de bases de datos es especificar
coémo se van a distinguir las entidades y las relaciones. La clave primaria es un
conjunto de uno o mas atributos que, tomados colectivamente, nos permite
identificar de forma Unica una entidad en el conjunto de entidades y una relacion

en el conjunto de relaciones.

Integridad Referencial. = Reglas que se siguen para preservar las relaciones
definidas entre las tablas cuando se introducen o eliminan registros. Si se exige la
Integridad Referencial se impide agregar registros a una tabla relacionada cuando
no existe un registro asociado en la tabla principal, realizar cambios en los valores
de la tabla principal que resultarian en registros huérfanos en una tabla
relacionada y eliminar registros de la tabla principal cuando existen registros

relacionados coincidentes en una tabla relacionada.

SQL. Lenguaje de consulta estructurado. El estandar aceptado internacionalmente
para sistemas relacidénales, que incluye no solo consulta sino también la definicién
de base de datos, manipulacion, seguridad y algunos aspectos de integridad

referencial

Sistema de Gestidn de Base de Datos. Un sistema de gestién de base de datos
(DBMS) consiste en una coleccion de datos interrelacionados y una coleccion de
programas para acceder a esos datos. El objetivo primordial de un DMBS es
proporcionar un entorno que sea a la vez conveniente y eficiente para ser utilizado
al almacenar y extraer informacion de la base de datos.

Los sistemas de bases de datos estan disefiados para gestionar grandes bloques
de informacion. La gestion de estos datos implica tanto la definicion de estructuras

para el almacenamiento de la informacién como la provisiébn de mecanismos para
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la manipulacion de la informacion. Ademas, los sistemas de bases de datos deben
mantener la seguridad de la informacion almacenada, pese a caidas del sistema o
intentos de acceso no autorizados. Si los datos van a ser compartidos por varios

usuarios, el sistema debe evitar posibles resultados anémalos.

Gestor de la base de datos. Un gestor de base de datos es un mddulo de
programa que proporciona la interfaz entre los datos de bajo nivel almacenados en
la base de datos y los programas de aplicacion y consultas hechos al sistema. El

gestor de base de datos es responsable de las siguientes tareas:

e Interaccion con el gestor de archivos.
e Implantacion de la integridad.

e Implantacion de la seguridad.

e Copia de seguridad y recuperacion.

e Control de concurrencia.

Administrador de base de datos. Una de las razones principales para tener
sistemas de gestion de bases de datos es tener control central de los datos y de
los programas que acceden a esos datos. La persona que tiene dicho control
central sobre el sistema se llama administrador de la base de datos (Database

administrator (DBA). Las funciones del administrador de base de datos incluyen:

¢ Definicién de esquema.

¢ Definicién de la estructura de almacenamiento y del método de acceso.
e Modificacion del esquema y de la organizacion fisica.

e Concesion de autorizaciéon para el acceso a los datos.

e Especificacion de las restricciones de integridad.
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Modelo de datos. Conjunto de herramientas conceptuales para describir los datos
y de ellos, sus relaciones, semantica asociada y restricciones de consistencia.

Existen tres grupos de modelos de datos:

e LOgicos basados en objetos: Describen los datos a nivel conceptual y de
vision. Poseen la caracteristica de proporcionar capacidad de
estructuracion bastante flexible y permite la definicion de restricciones de

datos explicitamente.

e LOgicos basados en registros: Describen los datos a nivel conceptual y
fisico. La base de datos esta estructurada en registros de formato fijo de
varios tipos. Donde cada registro define un namero fijjo de campos de

longitud fija. Tales modelos son: relacional, de red y jerarquicos.

Modelo Entidad Relacion. Es uno de los modelos de datos mas utilizados
actualmente debido a que facilita el disefio de la base de datos al permitir la
especificacion de un esquema que representa la estructura logica global de la

base de datos.

Entidad. Una entidad es una cosa u objeto que posee un significado de interés
para el sistema en cuestién sobre las necesidades de informacién que se van a
conocer 0 a mantener. Sobre la entidad se almacenan, capturan o procesan

datos. Cada entidad es de existencia unica dentro de un mismo diagrama Entidad

Se representa mediante un rectangulo con el nombre de la entidad en primer lugar
y una lista de atributos o campos que describen dicha entidad. El nombre de la
entidad se da en mayuscula y en singular, debe ser lo mas representativo posible
del tipo o clase de elemento, no de las instancias. Cada entidad posee un atributo

llave o campo clave, el cual por convencion es el primer mencionado.
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Relacion. Es wuna asociacion entre dos entidades, cada terminal esta
caracterizado por un nombre, una cardinalidad y una opcionabilidad. La relacion
es representada por una linea que conecta las entidades que se relacionan.
Existen dos tipos de relaciones: de uno a muchos y de muchos a muchos.

2.3 CONCEPTOS BASICOS DE MYSQL

Definicion

Programa cliente para crear y usar una base de datos. Mysql (algunas veces
referido como "monitor mysql") es un programa interactivo que permite
conectarnos a un servidor MySQL, ejecutar algunas consultas, y ver los
resultados, mysql puede ser usado también en modo batch: es decir, se pueden
colocar toda una serie de consultas en un archivo, y posteriormente decirle a

mysql que ejecute dichas consultas.

2.3.1 Caracteristicas de las nuevas versiones de mysq|

MySQL 4.0 soporta cinco tipos de tablas: MylISAM, ISAM, HEAP, BDB (Base de
datos Berkeley), e InnoDB son ambas tipos de tablas transaccionales. Ademas de
poder trabajar con transacciones en MySQL, las tablas del tipo InnoDB también
tienen soporte para la definicion de claves foraneas, por lo que se nos permite
definir reglas o restricciones que garanticen la integridad referencial de los
registros.

Las tablas del tipo InnoDB estan estructuradas de forma distinta que MyISAM, ya

que se almacenan en un soOlo archivo en lugar de tres, y sus principales
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caracteristicas son que permite trabajar con transacciones, y definir reglas de

integridad referencial.

El soporte de transacciones que provee MySQL no es algo nuevo en MySQL 4, ya
que desde la version 3.23 se podia hacer uso de tablas InnoDB, la Unica
diferencia es que con la llegada de la versién 4.0 de MySQL, el soporte para este

tipo de tablas es habilitado por default.

Las transacciones aportan una fiabilidad superior a las bases de datos. Si
disponemos de una serie de consultas SQL que deben ejecutarse en conjunto,
con el uso de transacciones podemos tener la certeza de que nunca nos
guedaremos a medio camino de su ejecucion. De hecho, podriamos decir que las
transacciones aportan una caracteristica de "deshacer" a las aplicaciones de

bases de datos.

2.4 VISUAL BASIC.NET

Definicion

VB.net es un lenguaje mucho mas potente y flexible, un lenguaje orientado a
objetos y al trabajo con componentes que practicamente se ponen al mismo nivel
que c++ pero sin las complejidades propias de dicho lenguaje, integrado
completamente en la plataforma.net, Visual Basic .net genera codigo MSIL14 y
por lo tanto tiene un acceso total a todos los servicios de dicha plataforma esto
significa que puede utilizar centenas de clases de objetos y componentes para
manipular archivos en disco, obtener informacion en tiempo de ejecucion, trabajar

con gréficos, acceder a bases de datos. Todos esos servicios se engloban en

14 Conjunto de instrucciones independiente de la CPU que se pueden convertir de forma eficaz en codigo
nativo
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grupos como ado.net, para el acceso de datos; GDI+para los graficos e impresion,
asp.net para todo lo relacionado con Web.

2.4.1 Origenes y Obijetivos

A continuacion se presentan los objetivos de disefio que dieron origen a Visual
Basic.NET.

e Visual Basic siempre ha estado a la vanguardia de la tecnologia. Con
Microsoft .NET Framework™, se pretende garantizar que Visual Basic siga
en primera linea.

e Pretende proporcionar al programador de Visual Basic capacidades de
programacion, simplicidad y acceso a la plataforma sin precedentes.

e Con Visual Basic .NET, Visual Basic sigue siendo la herramienta mas
productiva para la creacion de aplicaciones que se ejecutan en el sistema
operativo Microsoft Windows.

e Con Visual Basic .NET, los programadores pueden seguir aprovechando
sus conocimientos y capacidades para crear la proxima generacion de
aplicaciones y servicios Web XML.

e Microsoft Visual Basic .NET ofrece una potencia y flexibilidad sin paralelo,
con modelos de objeto mas ricos para datos, formas, transacciones y

mucho mas.

Los niveles de visibilidad (accesibilidad o ambito).

15 plataforma para crear, implementar y ejecutar aplicaciones y servicios Web XML
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Veamos un resumen de los modificadores de visibilidad que podemos usar en los

programas de Visual Basic .NET

Modificador (VB) | Descripcion

Dim Declara una variable en un modulo, procedimiento o bloque.
Cuando se usa para declarar una variable a nivel de modulo, se

puede sustituir por Private.

Private El elemento declarado sélo es visible dentro del nivel en el que

se ha declarado.

Public El elemento es visible en cualquier parte.
Friend El elemento es visible dentro del propio ensamblado (proyecto).
Protected El elemento es visible sélo en las clases derivadas.

Protected Friend | El elemento es visible en las clases derivadas y en el mismo

ensamblado.

Tabla 1. Niveles de visibilidad de Visual Basic.NET

El ambito que tendran los elementos declarados, (por elemento entenderemos que
es una variable, un procedimiento, una clase, modulo, estructura o una

enumeracion), dependeran del nivel en el que se encuentran.

2.5PROGRAMACION ORIENTADA A OBJETOS

Todo .NET Framework esta basado en clases (u objetos). A diferencia de las
versiones anteriores de Visual Basic, la version .NET basa su funcionamiento casi
exclusivamente en las clases contenidas en .NET Framework. Debido a

dependencia en las clases del .NET Framework y a la forma "hereditaria" de
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usarlas, Visual Basic .NET tenia ofrece esta caracteristica sin ningun tipo de
restricciones.

Los tres pilares de la Programacion Orientada a Objetos considerados son:

e Herencia
e Encapsulacion
e Polimorfismo

e Herencia

Herencia

La documentacion de Visual Studio .NET define la herencia asi: “Relacion en la
gue un tipo (el tipo derivado) se deriva de otro (el tipo base), de tal forma que el
espacio de declaracion del tipo derivado contiene implicitamente todos los

miembros de tipo no constructor del tipo base.”®

La herencia es la cualidad de crear clases que estén basadas en otras clases. La
nueva clase heredara todas las propiedades y métodos de la clase de la que esta
derivada, ademéas de poder modificar el comportamiento de los procedimientos
que ha heredado, asi como afadir otros nuevos. Gracias a la herencia podemos
ampliar cualquier clase existente, ademéas de aprovecharnos de todo lo que esa

clase haga.

% ms-help://MS.VSCC.2003/MS.MSDNVS.3082/vbls7/html/vblrfVBSpec4_2.htm)
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Encapsulacion

La documentacion de Visual Studio .NET define la encapsulacion asi: “Capacidad
de contener y controlar el acceso a un grupo de elementos asociados. Las clases

proporcionan una de las formas mas comunes de encapsular elementos.*’

La encapsulacion es la capacidad de separar la implementacion de la interfaz de
una clase del codigo que hace posible la implementacion. La implementacion de la
interfaz de una clase, se refiere a los miembros de esa clase: métodos,
propiedades, eventos, etc. Las clases tienen una serie de caracteristicas (los
datos que manipula) asi como una serie de comportamientos (las acciones a

realizar con esos datos).

Polimorfismo

La documentacion de Visual Studio .NET define el Polimorfismo asi: “Posibilidad
de definir multiples clases con funcionalidad diferente, pero con métodos o
propiedades denominados de forma idéntica, que pueden utilizarse de manera

intercambiable mediante cédigo cliente en tiempo de ejecucion.®

El Polimorfismo nos permite usar miembros de distintas clases de forma genérica

sin tener que preocuparnos Si pertenece a una clase 0 a otra.
Las Clases

Cuando se define una clase se definen dos cosas diferentes: los datos que dicha

clase puede manipular o contener y la forma de acceder a esos datos. Esas

17help://MS.VSCC.2003/MS. MSDNVS.3082/html/vbconClassModulesPuingDataTypesProceduresTogether.htm
1 help://MS.VSCC.2003/MS.MSDNVS.3082/vbcn7/html/vbconlnheritancePolymorphismAllThat
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propiedades o caracteristicas y las acciones a realizar son las que definen a una

clase.

Miembros de una clase

Las clases contienen datos, esos datos suelen estar contenidos en variables. A
esas variables cuando pertenecen a una clase, se les llama: campos o
propiedades. Si se quiere mostrar el contenido de los de la clase, se usa un
procedimiento que permite mostrarlos, ese procedimiento sera un método de la
clase.

Por tanto, los miembros de una clase son las propiedades (los datos) y los
métodos las acciones a realizar con esos datos.

2.6 CONCEPTOS BASICOS SOBRE INVENTARIOS

Definicion de los Inventarios

El inventario por definicion, representa el pasado, el presente y el futuro de las
fortunas de las empresas y las personas; igualmente, permite evaluar la rapidez o
la tardanza de la evolucion de las ventas resultantes de la actividad productiva.
2.6.1 Clasificacion de Inventarios

Los inventarios varian en naturaleza desde el caso mas sencillo de bienes

adquiridos (Tangibles y facilmente identificables) a los inventarios de productos

manufacturados que son altamente complejos y que comienzan con las materias
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primas y pasan a través de muchas etapas de fabricacion y montaje en donde se

les determina el valor.

Los inventarios se clasifican en tres grandes grupos:

Inventarios Comerciales: Podriamos llamar inventarios comerciales a los
inventarios de las empresas estrictamente comerciales los cuales, por definicién,
se dedican basicamente a la compra de bienes corporales para su posterior venta,

sin someterlos a ningun proceso de transformacion sustancial.

Inventarios de Bienes Muebles: Constituidos por todos los bienes corporales
muebles comprados para su posterior enajenacion, tales como muebles y enseres,

maquinarias y equipos, semovientes, etc.

Inventarios de Bienes Inmuebles: Estan constituidos por todos los bienes raices

comprados para su posterior enajenacion tales como terrenos y edificios.

Inventarios Industriales: Son los utilizados por las empresas manufactureras, o
sea, para aquellos que se dedican a la transformacion de materias primas en

productos terminados, podemos destacar como basicos los siguientes:

Inventario de Materias Primas: Esta constituido como su nombre lo dice, por las
materias y materiales principales indispensables para la elaboracion de los

productos terminados.
Inventario de Productos en Proceso: Esta constituido, por las materias primas,

materiales, mano de obra, gastos de fabricacion y demas insumos puestos en

proceso para la elaboracion de un producto determinado.
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Inventario de Productos Terminados: Esta constituido por todos los bienes

resultantes al final del proceso de produccion.

Inventarios Mixtos: Se podrian clasificar como inventarios mixtos los de aquellas
empresas que revisten la doble condicion de empresas comerciales e industriales,
es decir, que de un lado compran bienes para ser vendidos sin transformacion

alguna, y del otro, producen bienes para la venta.

Otros Inventarios: Fuera de los inventarios basicos descritos, se pueden
mencionar también estos otros de frecuente presencia en la contabilidad de

diferentes empresas.

¢ Inventario de mercancia en transito

¢ Inventario de materia prima en transito
¢ Inventario de repuestos

¢ Inventario de envases

¢ Inventario de material de empaque

e Inventario de suministros

¢ Inventario de productos extraidos

¢ Inventario de subproductos

¢ Inventario de imperfectos, segundas, etc.

2.7CONTABILIZACION DE LOS INVENTARIOS
Sistema de Inventario permanente
El sistema de inventarios permanente permite conocer como su nombre lo indica,

permanentemente el valor de los inventarios. En el sistema de inventarios

permanentes se omite la cuenta de compra de mercancias y se debe tener el
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control de las mercancias que entran y salen de cada una de las unidades que
conforman el rubro de inventarios.

En este sistema el precio de adquisicion de los inventarios, los factores de
valoraciéon y la valuacién de los mismos, debera llevarse en tarjetas o registros
manuales, mecanicos y/o magnéticos por cada tipo de articulos. Es otro de los
sistemas universalmente utilizados para el control de los inventarios; se conoce

con otros nombres, tales como Perpetuo, Constante, Continuo.

En cualquier momento del ejercicio contable se puede conocer la cantidad de
unidades en existencia, por cada tipo de producto y su costo, sin necesidad de

apelar forzosamente a la toma de un inventario fisico.

Registro: La empresa que pretenda utilizar este sistema, debera registrar toda
entrega realizada, o en su defecto, producir por cualquier medio, cuando menos, la
siguiente informacion: nombre y/o referencia del producto entregado y la cantidad
correspondiente. Igualmente, equivalente por toda compra que realice, o elaborar

internamente un documento supletorio.

Kardex: Tarjetas u hojas especiales que son parte integrante de la contabilidad y

contienen los siguientes datos:

e Clase de articulo

e Fecha de operacion que se registre

¢ Numero de comprobante que respalde la operacion asentada

¢ Numero de unidades compradas, vendidas, consumidas o trasladadas
e Existencias

e Costo de lo comprado, vendido, consumido

e Costo de las existencias
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Registros contables: Los inventarios de existencias deben asentarse al terminar

cada ejercicio, de acuerdo con las siguientes reglas:

e En el libro de inventarios se hace una relacion detallada de las existencias,

con indicacion del numero de unidades, el costo unitario y el costo total

e Cuando la cantidad y diversidad de articulos dificulte su registro detallado
en el libro de inventarios, podra asentarse en este un resumen por grupos o
clases de articulos, con indicacién de los numeros de las tarjetas, formas
continuas, u otros comprobantes tales como hojas sueltas debidamente
numeradas o selladas por la administracion o recaudacién de impuestos

nacionales, donde aparezca la relacion pormenorizada de las existencias.

2.8 CONTROL DE INVENTARIO

Los controles empleados para prevenir el fraude en los inventarios de la empresa
se basan en una distribucion adecuada de las funciones de compra, recepcion,
almacenamiento, tesoreria y contabilidad. Consiste en ejercer medidas de
proteccidn fisica y mantener una contabilizacion eficaz. Puede que estos controles
no sirvan para impedir todos los fraudes posibles pero, por lo general, deberian

detectarlos antes de que se ocasionen unas perdidas demasiado grandes.

Los procedimientos referentes a los inventarios y suministros deben ofrecer
seguridades razonables a la empresa, contra pérdidas por desperdicios, robo,
descuido en las compras, etc., y deben también producir informacién segura sobre
el movimiento y composicion de las mercancias. Los métodos por los cuales se
pueden obtener estos resultados, varian desde luego, con el tamafio y clase de
negocio. Estos factores también determinan, en gran parte, hasta que grado la

existencia de mercancias puede estar sujeta a control efectivo.
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El control es fundamental en cualquier organizacion, puesto que los inventarios
comprenden generalmente la cuenta del activo corriente que compromete mas
inversion, se hace indispensable la aplicacion de estrictas medidas de control
interno para garantizar un correcto funcionamiento acorde con las politicas y

planes de la administracion del negocio.
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3. MARCO METODOLOGICO

En la realizacion de todo proyecto es fundamental seguir una metodologia que se
encuentre de acuerdo con las caracteristicas del mismo, para obtener un sistema
gue cumpla con los objetivos propuestos. En un sentido amplio se puede se puede
entender un proceso como aquel conjunto de actividades, que tomadas en su
totalidad, producen un resultado de valor para un cliente. Centrdndonos en

nuestra area de interés un proceso de software debe especificar:

e La secuencia de las actividades a realizar por el equipo de desarrollo.

e Productos que deben crearse. (qué productos y en qué momento)

e Asignacion de tareas a cada miembro del equipo y al equipo como un
todo.

e Criterios de control.

Es un modelo que describe todas las actividades todo el proceso y las actividades
que conlleva la creacion de un producto de software. “La funcion principal de un
modelo de ciclo de vida es establecer el orden en que se especifica, se realizan
los prototipos. Establece los criterios que se utilizan para determinar el paso de

una actividad a otra.”®

Los estilos de desarrollo del producto varian entre las diferentes clases de

proyectos, necesitando diferentes clases de tareas y distintos Ordenes de las

¥ McConnell, Steve, Desarrollo y Gestién de Proyectos Informéticos, Primera Edicién McGraw-hill,
Espafia, 1996 pag 146.
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mismas. La seleccion equivocada de un modelo de ciclo de vida puede ocasionar
omision de tareas 0 una secuenciacion inapropiada de las mismas, lo cual va en
contra de la planificacion y eficiencia del proyecto. Una buena eleccion por el

contrario, es una garantia de que el esfuerzo se utiliza eficientemente.

Es asi como se decidié adoptar en el desarrollo del software para el control de los
inventarios de propiedad planta y equipo del INEM la estrategia de desarrollo mas
antigua, y mas ampliamente utilizada en la ingenieria del software, el ciclo de vida
clasico, el cual esta constituido de un conjunto de actividades que los analistas,
disefladores y usuarios, necesitan llevar a cabo para desarrollar 'y

poner en marcha un sistema de informacion.

Esta metodologia involucra las fases de planeacion, andlisis, disefio,
implementacion, pruebas e implantacién, pero para el efecto de este proyecto no
se realizara la etapa de la implantacion, ésta sera realizada por el Instituto de
Educacién Media Diversificada INEM Custodio Garcia Rovira. Estas fases a su
vez se dividen en etapas y de cada una de ellas se obtienen un producto final
que servir4 de apoyo para la siguiente fase. Esto se realiza para cuantificar el
avance del proyecto y dado el caso aplicar los correctivos o hacer los

replanteamientos que se consideren necesarios.

Fase de Planeacion: Presenta de la situacion actual y definicion del problema;
en forma estructurada establece las necesidades de la entidad, las alternativas
de solucibn y la recomendada, los limites del proyecto, que excluye
especificamente, los beneficios del proyecto, los costos estimados, el calendario
del proyecto, el equipo de trabajo y sus responsabilidades, impacto del nuevo

sistema y las consideraciones de control.
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Fase de Analisis: Observar la solucién desde el punto de vista del usuario y
demas personal que pueda aportar ideas. Se desarrolla un analisis estructurado

y documentado.

Fase de Disefio: Establecer la solucién desde el punto de vista de los analistas
de sistemas. Las actividades de desarrollo son diagramar la estructura de datos,
establecer los formatos de informes, pantallas y la diagramacion de la

programacion estructurada.

Fase de Implementacion: Construir la aplicacion, elaboracion de programas,
procedimientos y normas que manejados en forma establecida solucionan el

problema. Aqui se genera el codigo, los archivos y la base de datos.

3.1 MODELO DE CICLO DE VIDA CLASICO

En esta metodologia el proyecto progresa a través de una secuencia ordenada de
pasos partiendo del concepto inicial del software hasta la prueba del sistema. El
proyecto realiza una revision al final de cada etapa para determinar si esta
preparado para la siguiente. Esta dirigido por documentos que son los productos
principales del trabajo que se pasan de etapa en etapa. La figura 1. muestra el

conjunto de fases del modelo de ciclo de vida clasico.

Este modelo se utiliza correctamente para ciclos de productos en los cuales se
tiene una definicion estable del producto, ayuda a localizar errores en las primeras
etapas del proyecto a un bajo coste. No proporciona resultados tangibles en forma
de software hasta el final del ciclo de vida, pero contribuye a la documentacion que

genera y proporciona indicaciones significativas del progreso a lo largo del ciclo de
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vida®. Funciona bien con proyectos complejos que se entienden correctamente,
debido a que se pueden obtener beneficios al enfrentarse a la complejidad de
forma ordenada. A continuacion se presentan las fases y etapas que se llevaron a
cabo en el desarrollo del Software para el Manejo y Control de Inventarios de
propiedad planta y equipo del Colegio INEM.

2. DETERMIMACION DE

LOS REGUERIMERT O
1. IDEMTIFICACION DE DE [MFORMACIOMN

PROBLEMAS, E'.HENALISIS DE
OPORTUMIDADES v
OBJETOS MECESIDADES

DEL SISTEMA

4 DISENC DEL
SISTEMA,
RECOMENDADOD
E. PRUEBA. ¥
MAMTEMIMIENTC 5. DESARROLLO v
B DOCLIMENT ACIAN DEL

SOFTWARE

Figura 1. Etapas del ciclo de vida del desarrollo de sistemas

3.1.1 Identificacion de problemas, oportunidades y objetivos

Requiere que el analista observe honestamente lo que esta sucediendo. Luego
junto con los demas miembros de la organizacion, el analista hace resaltar los

problemas.

20 McConnell, Steve, Desarrollo y Gestion de Proyectos Informéticos, Primera Edicién McGraw-hill,
Espafia, 1996 pag 148-152.

40



Las oportunidades son situaciones que el analista considera que pueden ser
mejoradas por medio del uso de sistemas de informacion computarizados. Las
personas involucradas en la primera fase son los usuarios, los analistas y
administradores de sistemas que coordinan el proyecto.

En esta etapa se desarrollan las siguientes actividades:

e Observar lo que esta sucediendo en la institucion.

e Hablar con los usuarios para que estos resalten los problemas.

e Entrevistas a los encargados de la auditoria de la dependencia Alcaldia y
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

¢ Reunir el conocimiento obtenido y recopilar la bibliografia requerida

e Estimacion del alcance del proyecto

e Documentacion de los resultados

Como producto de esta fase se obtuvo la informacion necesaria para la definicion
del problema, plantear los objetivos del sistema y la recopilacion de la bibliografia
requerida para el desarrollo del mismo.

Estudio general del sistema: En esta etapa se estudia el funcionamiento del
sistema conociendo los procesos que alli se realizan y sus necesidades,
realizando entrevistas al personal encargado y visitas a las entidades encargadas
de la auditoria con lo cual se definieron los objetivos, las fases y el tiempo de

desarrollo del sistema.

Seleccion y andlisis de la bibliografia recopilada: Para el desarrollo se realiza una
seleccién y analisis de la bibliografia de cada uno de los temas relacionados con el
mismo, para asi determinar aquella informacion que nos brinda los conceptos

béasicos en el cumplimiento de cada una de las fases del proyecto.
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ETAPAS RESULTADOS

* Objetivo general

Estudio general del sistema * Objetivos especificos
» Cronograma de actividades

Seleccion y Analisis de la bibliografia recopilada | « Plan de trabajo

Elaboracion de informe de la Investigacion

preliminar * Informe

Tabla 2. Resultados de la Etapa de Identificacion de Problemas, oportunidades y
objetivos

3.1.2 Determinacion de los Requerimientos de Informacion

En esta etapa se debe conocer los detalles de las funciones actuales del sistema:
quién (las personas que estan involucradas), qué (la actividad del negocio), donde
(ambiente donde se lleva a cabo el trabajo), cuando (en que momento) y como (de
gue manera se desarrollan los procedimientos actuales) del negocio bajo estudio.

Al término de esta fase, el analista debe comprender el porque de las funciones
del negocio y tener informacién completa sobre las personas, objetos, datos y
procedimientos involucrados.

En esta etapa se desarrollaron las siguientes actividades:

e Entrevistas al usuario y personal relacionado con la dependencia.
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¢ Investigacion de informacion:

» Andlisis de documentos cuantitativos: Incluye reportes usados para la toma

de decisiones, reportes de desemperio y formatos para capturar datos.

» Andlisis de documentos cualitativos: Incluye los manuales de
procedimientos, manuales de politicas, y documentos que revelan

comportamientos (actas - paz y salvo).

» Documentacién archivada

e Observar el ambiente de oficina: Andlisis de tiempo de los eventos

realizados y materiales utilizados para el desempefio de sus labores.

Como productos de esta fase se obtiene una descripcion detallada de cada uno de
los procesos involucrados comprendiendo el por qué de las funciones de la
institucion e informacion completa sobre las personas, objetivos, datos y
procedimientos involucrados. De esta forma se identifican los problemas mas

sobresalientes de la institucion.

Realizacion de Entrevistas y Observacion: En esta etapa se observan las
actividades de trabajo, formas, documentos y se realizaron entrevistas, con el
objeto de adquirir un conocimiento detallado de todas las éareas y sus

interrelaciones.

Determinacién de Requerimientos: En esta etapa con ayuda del personal
encargado en el manejo de los inventarios en la institucion y demas entidades
involucradas como la contraloria se logra especificar las necesidades,
requerimientos e inconvenientes del sistema actual, logrando de esta forma

identificar mejor los procesos y la informacion producida.
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3.1.3 Andlisis de las Necesidades del Sistema

La siguiente fase que se realiza involucra el andlisis de las necesidades del
sistema. Se utilizan herramientas como el uso de diagramas de flujo de datos
para diagramar la entrada, proceso y salida de las funciones del negocio en forma
grafica estructurada. A partir de los diagramas del flujo de datos se desarrolla una
estructura de archivos, que lista todos los conceptos de datos usados en el

sistema, asi como sus especificaciones.

Los conceptos utilizados son:

Andlisis Estructurado: Es un conjunto de técnicas de diagramacion y organizacion
de informacion que guian ordenadamente al analista en la preparacién de
especificaciones funcionales del sistema, en forma grafica modular, jerarquica y
concisa. Estas herramientas son utilizadas en la representacion de la situacion

actual y en la especificacion del nuevo sistema.

Diagrama de Flujo de Datos: Es una herramienta para modelar, que permite
mostrar un sistema como una red de procesos interconectados mediante lineas de
flujo de informacion. Este es usado para declarar los sistemas mas pequefios y las

interfaces entre ellos.

En esta etapa se desarrollaron las siguientes actividades:

e Diagramas de flujo de datos: Contextualizar la forma en que se mueven los

datos, los procesos y las transformaciones que sufren y las salidas.
e Diagrama de flujo de datos fisicos: Clarificar cuales procesos son manuales

y automatizados, identificar los almacenes de datos temporales, afadir

controles para asegurar que los procesos son realizados adecuadamente.
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e Diccionario de datos: Validar el diagrama de flujo de datos y confirmar que
se encuentre completo y preciso, proporcionar un punto inicial para el
desarrollo de pantallas y reportes, determinar los datos que se van a
almacenar en archivos y desarrollar la légica de flujos de datos de

procesos.

e Andlisis de las decisiones estructuradas

Como producto de esta fase se obtuvo la representacion grafica que nos muestra
un panorama mas amplio del sistema, analizando vy detallando los
procedimientos existentes y los que se necesitan adicionar para llevar a cabo los

objetivos propuestos.

Elaboracion del Informe de Analisis

Una vez comprendidos los procesos, identificado los datos utlizados y la

informacion producida se elabor6 un informe con la descripcion detallada de los

procesos realizados en el manejo del inventario en la institucion.

FASE RESULTADOS
» Diagrama de Flujo de los procesos y procedimientos
Analisis actuales
* Informe

Mejoramiento de |« Diagrama de flujo de los procesos y procedimientos

procedimientos propuesto.

Tabla 3. Resultados de la etapa de Analisis de las Necesidades del Sistema
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3.1.4 Disefio del Sistema Recomendado

En esta fase del ciclo de vida del desarrollo de sistemas, se usa la informacion
recolectada anteriormente para realizar el disefio l6gico del sistema. El disefio
l6gico del sistema comprende: interfaz, disefio de archivos o bases de datos y
procedimientos de control y respaldo para proteger al sistema y a los datos y
producir paquetes de especificaciones de programa.

En esta etapa se desarrollaron las siguientes actividades:

e Disefo de entradas.

e Disefio de salidas.

e Disefio de bases de datos.

e Disefio de procedimientos de control y respaldo para proteger al sistema,

los datos y producir paquetes de especificaciones de programa.

Es en esta fase se toman las decisiones que determinan directamente el éxito en
la realizacion del sistema y también la facilidad de mantenimiento que tendra el

software.

Disefio General del Sistema: En esta etapa se establece la estructura de los
maédulos y las opciones en el manejo de la informacién con lo cual sé da una

vision global del sistema y un paso en el cumplimiento de los objetivos trazados.

Disefo de Formatos de Entrada/Salida: En esta etapa se especifica la forma en la
cual los datos entran al sistema para su procesamiento, teniendo en cuenta la
deteccion de errores y la validacion de los datos de entrada, con el objeto de
asegurar la confiabilidad del sistema y producir la informacién necesaria a traves

de informes confiables y oportunos.
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Disefilo de la Base de Datos: En esta etapa se establece la estructura de la
informacién con la que trabaja el sistema, es decir, la arquitectura de la base de
datos la cual debe permitir desarrollar todas las operaciones planteadas como
requerimientos en la fase de andlisis, teniendo en cuenta los conceptos de

redundancia e integridad, recuperacion de datos, datos compartidos y otros.

Disefio de Controles de Niveles de usuario: Es aqui donde se determinan los
niveles de privilegio que tendran los diferentes tipos de usuario del sistema, el
acceso a funciones y las restricciones que debe tener cada uno. Esto con el fin de

darle seguridad y confiabilidad al sistema.

Elaboracion del Informe de Disefio: En esta fase se realiza un informe con los
resultados correspondientes a cada una de las etapas derivadas de esta etapa. En

la Tabla 4 los podemos observar.

ETAPAS RESULTADOS

» Diagrama de contexto

Disefio general del sistema + Arbol de menus

* Definicién de entidades

Disefio de la base de datos « Esquema general de la base de
datos
Disefio de formatos de E/S * Formatos de E/S

Disefio de controles y niveles de | ¢ Niveles de usuario

usuario

Elaboraciéon del informe del disefio * Informe

Tabla 4. Resultados de la etapa de Disefio del Sistema Recomendado
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3.1.5 Desarrollo y Documentacion del Software

En esta fase se desarrolla la programacion del software y se trabaja con los
usuarios para desarrollar documentacion efectiva para el software, incluyendo el
manual de usuario. La documentacion le dice al usuario la manera de usar el
software. Los programadores tienen un papel principal en esta fase conforme
disefian, codifican y eliminan errores de sintaxis de los programas de

computadora.

En esta etapa se desarrollan las siguientes actividades:

e Elaboracion de la Base de Datos.

e Elaboracion de los programas para cada uno de los procedimientos
hacen parte del software.

e Desarrollo de la documentacion del software.

e Elaboracion de manuales para el usuario.

En esta etapa se elaboran cada uno de los moddulos del software que se
especifican en la etapa de disefio general del sistema, durante la misma se siguen
estandares en la codificacion, presentacion de pantallas, menu y validaciones con

el fin de facilitar la futura labor de mantenimiento.

Creacion de la Base de Datos y sus Archivos: En esta se construyen fisicamente
los archivos de la base de datos, que permite el almacenamiento de los mismos

en el sistema de informacion.

Desarrollo del Software: En esta etapa se da origen a todos los programas que
manejan la informacién que contiene los archivos de la base de datos, teniendo
en cuenta las técnicas de programacion y el aseguramiento de la calidad del

software, verificaciones y validaciones de datos reales.
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Elaboraciéon de Manuales: En esta etapa se elabora el manual de usuario, en el
cual se tendra la informacion necesaria para los diferentes usuarios en el manejo
de las diversas areas que se manejen en el sistema.

Informe de la implementacion: En este informe se presenta la descripcion de la
base de datos y las pruebas realizadas a los programas. Los productos de la fase

de Desarrollo y documentacion del software se muestran en la tabla 5.

ETAPAS RESULTADOS

Creacion de la base de |+ Archivosy Base de Datos.

datos y sus archivos

» Programas que manejan y producen informacion
Desarrollo del Software gue contienen los archivos de la base de datos.

Elaboracién del Manual de | « Manual de Usuario.

Usuario

Informe de Implementacién | < Informe.

Tabla 5. Resultados de la Etapa de Desarrollo y documentacion del software

3.1.5 Pruebay Mantenimiento del Sistema

Antes de que pueda ser usado, el sistema de informacién debe ser probado. Es
mucho menos costoso encontrar problemas antes de que el sistema sea
entregado a los usuarios. El mantenimiento del sistema y de su documentacion

comienza en esta fase.
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En esta etapa se desarrollan las siguientes actividades:

e Pruebas con datos de ejemplo y eventualmente con datos reales del
sistema actual.
e Mantenimiento necesario de los errores que surjan.

e Documentacion.

Realizacion de pruebas: Esta etapa se realiza en forma paralela a la etapa
anterior, esto con el fin de realizar las pruebas correspondientes a cada

programa a medida que se elaboraba.

ETAPAS RESULTADOS
» Programas revisados y/o aceptados
Realizacion de Pruebas por los usuarios
Mantenimiento » Correccién debido a los errores que
surjan.

Tabla 6. Resultados de la Etapa de Prueba y Mantenimiento del Sistema
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4, ANALISIS DE REQUERIMIENTOS Y DISENO GLOBAL DEL SISTEMA

4.1 RECOLECCION DE REQUERIMIENTOS

Para la recoleccion de requerimientos se definen las entidades y personas
relacionadas con la informacion que debe manejar el sistema. Se realizaron
visitas a las entidades externas encargadas de la veeduria de los movimientos del
inventario de la instituciébn, para conocer a fondo cada una de las
reglamentaciones que el sistema requiere y en la institucion se efectuaron
entrevistas con el usuario directo del sistema (almacenista) y con las
dependencias que suministran y reciben informacion sobre los movimientos del

inventario.

A partir de la informacion recopilada y las entrevistas realizadas se definen los

siguientes requerimientos clasificados asi:

4.1.1 Requerimientos de la Contraloria

e Establecer politicas sobre adquisicion, transferencia y baja de bienes de
propiedad del ente publico, depreciacién y Contabilizacion.

e Definir las bases de valuacion de las cuentas de propiedad planta y
equipo para que sean uniformes con el del periodo anterior.

e Las depreciaciones deben ser adecuadas y calculadas sobre las bases
aceptables y uniformes.

e Registrar bienes retirados por venta, cesidbn o baja y los recibidos por

donacion y aportes correcta y oportunamente.
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e Existencia de registros auxiliares para las cuentas que conforman el grupo

de Propiedad planta y equipo.

Criterios de Evaluacion

e Las propiedades planta y equipo deben identificarse y clasificarse de
acuerdo con su naturaleza en depreciables y no depreciables, registrarse
por el costo histérico de acuerdo con las hormas vigentes.

e El costo de las adiciones, mejoras y reparaciones que aumentan su vida util
deben constituir un mayor valor de las propiedades planta y equipo.

e El método de depreciacion que se utilice debe mantenerse de un periodo

Registro y Control

e Existencia de Registros auxiliares adecuados: kardex, oOrdenes de alta,
ordenes de suministro, bajas, etc.

e Los registros auxiliares se concilien periodicamente con: el saldo total del
grupo propiedad planta y equipo y los libros control de propiedad planta y
equipo.

e Cada elemento debe contener en el libro control: Costo, localizacién, fecha
de adquisicion, vida atil, mejoras y adiciones, depreciacion.

e Cadificacion para el numero e identificacion de cada elemento.

e Registros eficientes que proporcionen informacion confiable y no dificulten

la constancia fisica.
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Custodia y Acceso

e Que los funcionarios no autorizados no dispongan de las propiedades
planta y equipo del ente publico lo que ocasiona detrimento al patrimonio
del mismo.

e Contabilizar a tiempo las operaciones derivadas de movimientos.

e Evitar duplicidad de funciones, procedimientos inadecuados y dificultad
para determinar responsabilidades.

e No se pueden efectuar registros incorrectos que no sean descubiertos
oportunamente para encubrir en sustraccion de materiales u omision de

operaciones.

Control Financiero

e Existencia de controles que aseguren el cumplimiento de las politicas
establecidas por el ente publico relacionadas con las propiedades planta y
equipo.

e Cruzar el saldo total del grupo de propiedad, planta y equipo con los
auxiliares

e Verificar los retiros de la propiedad planta y equipo que se efectuaron en el
periodo y determinar: las autorizaciones, soportes y registros.

e Determinar las adquisiciones y adiciones a las propiedades planta y equipo
realizadas durante el periodo y verificar: autorizaciones, entregas, soportes
y registros.

e Obtener un listado de inventarios de bienes muebles y verificar: existencia
fisica, estado, custodia (responsable).

e Analizar que el método de depreciacion sea consistente y refleje el

equilibrio entre los servicios recibidos, la vida util y costo del activo.
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e Verificar el avalué de los semovientes nacidos, recibidos y conste su
registro.

4.1.2 Requerimientos Segun el indice Universal de Inventarios

Ordenes de Altas

Todo ingreso de elementos que se produzcan en el almacén o en cualquiera de
las oficinas o dependencias de la entidad, se legalizara invariablemente por medio
de una orden de alta de almacén expedida por el departamento o seccidén de

inventarios.

Se requiere de:

e Una orden de compra o de adquisicion de elementos acompafiado de la
firma del almacenista.

¢ Una orden de alta expedida por la seccion de inventarios.

e Se realizan por separado Ordenes para los elementos de consumo,
devolutivos, semovientes, material bibliografico e inmuebles.

e Debe imprimirse original y copia.

e Cuando se entregue materiales a entidades, personas naturales o juridicas,
la firma de recibo de los elementos de su representante legal o de la

persona autorizada.
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Clases de altas:

e Por compras: Se necesita de la orden de alta, la factura, la orden de
compra. Para compras por caja menor su legalizacion es una orden de alta

e Por donaciones.

e Por nacimiento de semovientes.

e Por comodato.

Ordenes de Suministro

Toda salida de elementos que se produzcan en el almacén o en cualquiera de las
oficinas o dependencias de la entidad, se legalizara invariablemente por medio de

una orden de suministro expedida por el departamento o seccidon de inventarios.

Se requiere de:

e Se requiere de una solicitud por parte del funcionario encargado con las
especificaciones de los elementos requeridos para el funcionamiento de la
dependencia.

e La orden de suministro expedida por la seccion de inventarios.

e Se realizan por separado las ordenes de consumo, devolutivos,
semovientes, material bibliografico e inmuebles.

e Debe imprimirse original y dos copias.

e Debe ser firmada la original y copia por el funcionario encargado de la
dependencia y el jefe de la seccion de inventarios una vez se entreguen los
elementos especificados en la orden de suministro.

e No permitir modificaciones de destinatario, valores o elementos, concepto

del ingreso.
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Clases de Ordenes de Suministro:

Actas

La orden de suministro por entrega de elementos para funcionamiento.

La orden de suministro de materiales para produccion o reconstruccion de
elementos o equipos. Se exigird que en la orden que se indique el nombre
de los elementos que se van a reconstruir.

La orden de reintegro de elementos al depdsito de inservibles.

Bajas

Comprobacion que se debe levantar inmediatamente cuando se descubra un

hecho, informando quien es el responsable de la venta, pérdida, robo, muerte de

semovientes, dafios este debe figurar en el acta como responsable y no como

funcionario del cargo que desempefa.

Se requiere de:

Actas de inspeccién ocular, avalios que deben cumplir con las normas
establecidas para dar de baja un elemento y que dichos elementos,
obsoletos o inservibles sean los que figuren bajo responsabilidad del
funcionario que reporta el hecho.

Acta de Baja expedida por la seccion de inventarios.

Se realizan Actas de Baja por separado para el depdsito de elementos
inservibles, venta o muerte de semovientes y hurto o robo.

Debe imprimirse original y copia.

Se debe firmar el original y copia del acta de baja por el funcionario

responsable, el jefe de la seccidn de inventarios, y el comité.
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Clases de Actas de Baja:

e Acta de Baja del depdsito de inservibles.
e Acta de Baja de semovientes por venta.
e Acta de Baja de semovientes por muerte o sacrificio.

e Acta de Baja por pérdida o robo de elementos en poder del personal.

El Acta de baja por hurto o robo se realiza cuando no es culpa del responsable de
los bienes se requiere del cumplimiento de los siguientes requisitos: Autorizacion
fiscal, constancia del aviso escrito de la pérdida, levantar un acta de inspeccion
ocular por el responsable de los bienes con intervencion del jefe del departamento
de inventarios y dos testigos a quienes les consten los hechos. Comprobada la

perdida sin culpa o dolo del responsable se expedira la orden de baja respectiva.

Si la pérdida corresponde a elementos en servicio se dara la autorizaciéon para
descargarlos en los inventarios del responsable y producirle correspondiente

asiento de diario en la cuenta de “Elementos devolutivos en servicio”.

4.1.3 Requerimientos de la Institucion

e Crear una base de datos para el manejo y control de los elementos que se
encuentren a disposicién de la institucion.

e Permitir el manejo de la nueva codificacién para los bienes de consumo y
devolutivos segun el plan de cuentas.

e Elaborar la ficha de activo, fichas bibliograficas, ficha de semovientes e
inmuebles que permitan tener un control detallado de cada elemento.

e Elaborar los inventarios correspondientes a cada dependencia.

e Generacion de informes que muestre la informacién correspondiente al

balance general de inventarios.
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Llevar un control de para cada uno de los elementos de consumo y conocer
en que momento se agotan para efectuar el pedido correspondiente
(existencias de registros en el kardex).

Obtener un listado de inventarios de bienes muebles y verificar: existencia
fisica, estado y custodia.

Elaborar un informe donde se muestren los bienes por agrupaciones (clase
naturaleza uso, destino o aplicacion), obtener el valor real del inventario de
la institucion.

Manejar listados de proveedores, donantes y entidades que suministren
comodatos.

Registro de semovientes nacidos en la granja.

Permitir que el sistema maneje sesiones de administrador y usuario para
controlar las modificaciones de destinatario (dependencia), valores o

elementos.
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4.2 DISENO GLOBAL DEL SISTEMA

4.2.1 Diagramas de Flujo de Datos

Para la realizacion de los de los diagramas se utilizaron las siguientes

convenciones, las cuales se muestran en la tabla 7.

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO EJEMPLO

Representa una
Entidad o

I Entidad actividad externa I
que puede

enviar datos o
recibirlos del
sistema

Conjunto de
actividades
Proceso integradas para
lograr un objetivo
determinado.

Describe la
informacion que es
requerida o
generada por un
proceso. La
informacion debe
venir de una
— Flujo de Datos | entidad externa o
de un
almacenamiento,
nunca de otro
proceso. La punta
de la flecha indica
el destino de la
informacion y el
otro su origen.
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Indica la

Almacenamiento | informacioén \ \

almacenada,
generada o
utilizada por un
proceso.

Tabla 7. Simbolos utilizados en los diagramas de flujo de datos
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Descripcion del Proceso de Adquisiciones

1. El encargado verifica existencias y elabora un listado de necesidades e
insumos  provenientes de cualquier dependencia del Instituto.
Especificando cantidad, producto y marcas y las envia al comité de

compras.

2. Recibe las solicitudes aprobadas y procede a realizar cotizaciones (minimo
3 cotizaciones) segun especificaciones del solicitante. En caso contrario,
archiva las solicitudes y mensualmente las presenta ante el Comité de

Compras.

3. El encargado recibe cotizaciones de los proveedores para su estudio, para
llevarlas ante el Comité de Compras donde seleccionan las mejores

propuestas de acuerdo a calidad y precio.

4. El encargado del Almacén recibe los documentos (orden de compra firmada

por la rectora), y procede a hacer el pedido al Proveedor seleccionado.

5. El proveedor recibe la Orden de Pedido con la Orden de Compra. El
Proveedor solo puede despachar al Instituto teniendo como soporte la
Orden de Compra firmada por Rectoria.  El pedido debe ser enviado con

factura original y copia.

6. El jefe de Almacén recibe el pedido y lo verifica con la orden de compra, la
factura y la cotizacion, teniendo en cuenta las especificaciones (cantidad y
precio) revisa y verifica su estado. Si el pedido recibido coincide con las

especificaciones sefialadas y se encuentra en buen estado, firma la factura,
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la archiva, elabora la orden de alta correspondiente y el recibido de
satisfaccion.
En caso de que el pedido no cumpla con lo solicitado el Almacén lo rechaza

y le solicita al Proveedor que cumpla con lo requerido.

7. Se registra el ingreso de la mercancia al sistema realizando dos tipos de

ordenes de alta segun corresponda para bienes de consumo y devolutivos.

8. Elaboracion de la orden de Alta: En este proceso se realiza la actualizacion
de inventario fisico  esencial en el manejo de elementos donde se
registra, almacena, organiza y distribuye toda la informacion
correspondiente al elemento, proveedor y los archivos respectivos donde se
incorporan a las cuentas manejadas por el almacén los valores originados
por el movimiento realizado. Esta informacion sera incluida en los kardex y

fichas de activo.

9. Envia la copia de la orden de alta, la factura firmada, la orden de compra

y la cotizacion al contador.

10. El encargado archiva la original del alta y la orden de compra.
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Descripcion del Proceso Nacimiento de Semovientes

1.

El encargado de la granja debe avisar al jefe del departamento de
inventarios cuando se produce nacimientos de animales a través de un
informe de ingreso que contiene todos los datos necesarios de
identificacion del semoviente: lugar y fecha de nacimientos, niumero y
marca de la madre, sexo del nuevo ejemplar, caracteristicas (color, raza,
sefias particulares), nombre e identidad del responsable de su custodia,

estado y algunas consideraciones especiales del nacimiento.

Verificacion del Informe: Recibe el informe de ingreso revisando que se
determinen todas las caracteristicas necesarias para la identificacion de los

semovientes.

Elaboracién de la orden de Alta: En este proceso se realiza la actualizacion
de inventario fisico  esencial en el manejo de elementos donde se
registra, almacena, organiza y distribuye toda la informacion
correspondiente al semoviente, jefe de campo Yy la actualizacion contable

de la cuenta de semovientes.

4. A cada uno de los semovientes se le realiza una ficha de identificacion.
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Descripcion del Proceso de Elementos Recibidos en Comodato®

1.

4.

La entidad que realiza el comodato entrega un listado de los elementos
asignados a la institucion.

El encargado del almacén verifica que los elementos relacionados en el
informe de entrega correspondan a los que llegan a la institucion y se
realiza el acta de recibo estipulando descripcion, valores, unidades por
grupo de inventario que incluya las respectivas firmas (encargado de la

dependencia y el funcionario de la entidad).

El almacenista elabora la orden de alta, identificando los bienes,
asignandoles caodigo, y verificando que posea la calcomania inventariada
por la entidad que entrega, estos elementos no hacen parte de los activos
de propiedad de la institucion por lo tanto no se incorporan en el inventario,
ni se realiza la contabilizacién, el procedimiento a seguir es realizar un
inventario aparte de estos elementos, para poder realizar el respectivo
control, conteo fisico y facilitar la posterior devoluciébn o supervision que

realizan las entidades.

A cada uno de los elementos se le realiza una ficha de identificacién para
su control segun corresponda ficha de activo, bibliografica, semovientes e

inmuebles.

2! Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse sin destruirse, para
servirse de ella, con la obligacion de restituirla
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Descripcién del Proceso de Donaciones

1. La entidad que realiza la donacion entrega un listado de los elementos

asignados a la institucion.

2. El encargado del almacén verifica que los elementos relacionados en el
informe de entrega correspondan a los que llegan a la institucion y se
realiza el acta de recibo estipulando descripcién, valores, unidades por
grupo de inventario que incluya las respectivas firmas (encargado de la
dependencia y el funcionario de la entidad donante).

3. Elaboracion de la orden de Alta: En este proceso se realiza la
actualizacion de inventario donde se registra, almacena, organiza y
distribuye toda la informacién correspondiente al elemento, donante y los
archivos respectivos donde se realiza la actualizacion contable en la
gue se incorporan en las cuentas manejadas por el almacén los valores
originados por el movimiento realizado de acuerdo con el tipo de

elemento.
4. Para los bienes devolutivos se realiza la ficha de activo y se asigna el

namero de la placa de identificacion, a partir de este ingreso forman
parte de los activos Propiedad, Planta y Equipo de la Institucion.

Descripcién del Proceso de Sobrantes

1. Al realizar inventario fisico se llevan una planillas donde se registran los
sobrantes y faltantes que presente cada una de las dependencias de

acuerdo al inventario registrado en el almacén.
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2. Se lleva este informe al almacén donde se realiza un acta por sobrantes
de la dependencia y se hacen los correspondientes avallos de cada uno
de los elementos detallados como sobrantes.

3. Elaboracion de la orden de Alta: En este proceso se realiza la
actualizacion del inventario donde se registra toda la informacién
correspondiente a los elementos registrados en la planilla de sobrantes y
a los cuales se les ha determinado su valor, se incorporan en las

cuentas de acuerdo con el tipo de elemento.

4. A cada elemento se le crea su ficha de identificacion y se le asigna el

numero de calcomania.
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Descripcién del Proceso de Entrega de Elementos a las Dependencias

1. El encargado verifica que la solicitud cumpla con las normas

establecidas para su aprobacion.

2. Se consulta el nombre de los elementos a suministrar para verificar la

cantidad en existencias del elemento, la comprobacion debe ser

tanto fisica como en los registros de existencias de los elementos en

determinando si se cuentan o no con las cantidades necesarias para

el suministro; en caso de que no se tengan en existencias las

cantidades solicitadas se realizar4 el proceso establecido para la

adquisicidn de los elementos.

3. Se expide el documento soporte que registra la salida de los

elementos con su nombre, cantidad de elementos solicitados por el

funcionario y entrega de elementos. La entrega de elementos al

funcionario estard soportada por la orden de suministro donde se

detalla: fecha de entrega, descripcion de los elementos entregados,

funcionarios que lo recibe y entrega y firma de cada uno de ellos.

4. Se actualiza el inventario fisico descargando la cantidad de

elementos registrados en la orden de suministro de entrega de

elementos para el funcionamiento de la dependencia.

5. Se realiza la actualizacién contable registrando el suministro de

elementos de acuerdo a las cuentas que intervienen en el

movimiento teniendo en cuenta el tipo de elemento, cantidades y

valores; de esta forma se mantiene la informacidbn contable

actualizada.
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Descripcién del Proceso de Entrega de Elementos para Reparaciones de
Equipos

1. El encargado verifica el estado del elemento que requiere de
reparaciones para su buen funcionamiento y que la solicitud cumpla

con las normas establecidas para su aprobacion.

2. Se consulta el nombre de los elementos a suministrar para
reparaciones verificando la cantidad en existencias del elemento, la
comprobacion debe ser tanto fisica como en los registros de
existencias de los elementos en determinando si se cuentan o no con
las cantidades necesarias para el suministro; en caso de que no se
tengan en existencias las cantidades solicitadas se realizara el

proceso establecido para la adquisicién de los elementos.

3. Se expide el documento soporte que registra la salida de los
materiales con su nombre, cantidad de elementos solicitados y el
nombre del elemento a repara y se realiza la entrega de elementos.
La entrega de elementos al funcionario estara soportada por la orden
de suministro donde se detalla: fecha de entrega, descripcion de los
elementos entregados, nombre del elemento a reparar, nombre del
funcionario que los recibe, nombre del funcionario a cargo del

almacén y firma de cada uno de ellos.
4. Se actualiza el inventario fisico descargando la cantidad de
elementos registrados en la orden de suministro de entrega de

elementos para reparaciones de elementos o equipos.

5. Se realiza la actualizacién contable registrando el suministro de

elementos, dandole un valor agregado al articulo que se va a reparar.
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1. El encargado verifica el estado de los elementos que se quieren
reintegrar al depésito de inservibles para descargarlos del inventario
del funcionario a cargo de la dependencia. Para esto se deben
cumplir con las que rigen este proceso y el reintegro pueda ser
aprobado.

2. Se consulta el nombre de los elementos a reintegrar al depdsito de
inservibles verificando que el elemento se encuentre bajo custodia

del funcionario que solicita el reintegro.

3. Se expide el documento soporte que registra el reintegro de los
elementos con su nombre, especificacion, cantidad a reintegrar y se
realiza el retiro de los elementos de la dependencia. El reintegro de
elementos inservibles estard soportada por la orden de reintegro
donde se detalla: fecha de recibo, descripcion de los elementos
reintegrados, nombre del funcionario que los entrega, nombre del

funcionario a cargo del almacén y firma de cada uno de ellos.

4. Se actualiza el inventario fisico de la dependencia y de la institucion
descargando la cantidad de elementos registrados en la orden de

reintegro para el depdsito de inservibles.

5. Se realiza la actualizacion contable registrando el reintegro de
elementos al depdsito de inservibles de acuerdo a las cuentas que
intervienen en el movimiento teniendo en cuenta el tipo de elemento,
cantidades y valores; de esta forma se mantiene la informacién

contable actualizada.
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Descripcién del Proceso de Bajas Definitivas del Inventario

1. El encargado de la seccion de inventarios verifica los documentos
como actas reinspeccion ocular y avaluos expedidos por el personal
a cargo cumpla con las normas establecidas para dar de baja un

elemento.

2. Se consulta los elementos que se encuentran en el depdsito de

inservibles para dar de baja.

3. Se expide el documento soporte que registra el retiro definitivo de los
elementos con su nombre, especificacion, cantidad y se realiza el
descargue de los elementos de la institucion. La baja de los
elementos estara soportada por la acta de baja donde se detalla:
fecha de baja, descripcion de los elementos dados de baja, nombre
del funcionario a cargo de la seccion de inventarios, comité que

autoriza la baja y firma de cada uno de ellos.

4. Se actualiza el inventario fisico y se realiza el descargue de los
elementos del inventario institucional manteniéndose asi un registro

actualizado de todas las salidas de los elementos.

5. Se realiza la actualizacion contable registrando baja de elementos del
deposito de inservibles de acuerdo a las cuentas que intervienen en
el movimiento teniendo en cuenta el tipo de elemento, cantidades y
valores; de esta forma se mantiene la informacion contable

actualizada.
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Descripcion del Proceso de Traspasos

1. Los funcionarios solicitan al almacén el traspaso de los elementos de su
inventario. El almacén estudio el motivo del traspaso y verifica el estado de

los elementos.

2. Se realiza una orden de traspaso donde se registran las dependencias
involucradas (entrega- recibe) y los funcionarios responsables, se hace una
descripcidon detallada de los elementos y de esta manera se actualiza el
inventario de cada una de las dependencias, quedando formalizado el

traspaso de los elementos.

Descripcion del Proceso de Faltantes

1. Cuando el funcionario encargado de la dependencia realiza el inventario
fisico de elementos que posee bajo su responsabilidad y encuentra una
cantidad mayor a la que realmente posee debe reportar el faltante a la

seccion de inventarios para realizar el procedimiento asignado.

2. El encargado de la seccion de inventarios verifica la solicitud y comprueba
gue se esta presentando un caso de faltantes y no otro hecho como hurto o
robo y entrega una planilla donde el funcionario registra los datos del

elemento faltante.

3. Se consulta en el inventario de elementos en funcionamiento a cargo del
funcionario que reporta el faltante los elementos registrados en la planilla
para su retiro definitivo por faltante en la dependencia con sus respectivas

especificaciones.
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4. Se actualiza el inventario institucional modificando el estado del elemento y
se realiza la actualizacion contable de acuerdo al as cuentas que
intervienen en el movimiento teniendo en cuenta el tipo de elemento,
cantidades y valores; de esta forma se mantiene la informacion contable

actualizada.
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Descripcion del Proceso de Depreciacion y Reevallo

1. La depreciacion se causara por el desgaste o deterioro normal de los
bienes que se hayan puesto en servicio de las dependencias y en ningun
caso sobre los que se encuentran almacenados.

D=C/V
D: Depreciacion
C: Costo de Adquisicion
V: Vida util

La depreciacion acumulada no podra abonarse al costo del activo
depreciado y debera cancelarse simultdneamente con la baja del bien

depreciado.
2. Elreevallo se presenta en el momento en que se requiere conocer el valor

comercial del elemento a la fecha, con fines de venta o el caso en que se

necesite establecer responsabilidades en el caso de baja por pérdida.
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Descripcion del Proceso de Cierre de Periodo Cuentas

1. Un periodo contable equivale a un mes, al finalizar el periodo de tiempo
estipulado se evaluaran los resultados de las operaciones institucionales.
La funcién principal del proceso es realizar movimientos contables
actualizando los saldos e inicializando movimientos debitos y créditos de

las cuentas.

2. Se realiza un informe con los saldos finales de las cuentas para ser llevado

a contabilidad.
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Descripcién del Proceso de Elaboracion de Informes

Establecidos para generar informacion de manera estructurada con el objetivo
de satisfacer las expectativas institucionales y de las entidades veedoras.
Permite la toma de decisiones, crear politicas, sugerir ideas y establecer

medidas correctivas.

Cada reporte se graba como una plantilla por separado, por lo tanto se puede
tener tantas plantillas como desee el usuario, asimismo se puede definir

seguridad para cada reporte.

Existe una amplia gama de listados en los que se presenta la informacion
agrupada por diferentes criterios, facilitando el control fisico de los activos asi
como la informacion contable asociada a estos, la informacién se desglosa por

dependencias, cuentas y movimientos.

En los informes se relaciona la siguiente informacion:

Almacén: Representa el costo de los elementos devolutivos o de consumo en
depdsito que se adquieren para el suministro a las dependencias del instituto

para el desarrollo normal de sus actividades.

Propiedades planta y equipo: Agrupa los elementos de caracter permanente

utilizados por la institucion en el cumplimiento de sus actividades tales como:

e Edificios e instalaciones: representa el costo de los edificios y otras

construcciones de propiedad del instituto.
e Equipo de procesamiento de datos: lo conforma el valor de adquisicion y

montaje de los equipos y maquinas de procesamiento de datos,

sistemas de programacion (software), accesorios y suministros.
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e Maquinaria y equipo: es el costo de adquisicién o avalio (en caso de
donacion), de las maquinas, quipos industriales y otros que se

encuentren en uso en la dependencia.

e Equipo de transporte: representa el costo de parque automotor o equipo

de rodamiento de propiedad de la institucion.

e Muebles y equipo de oficina: conformado por los elementos mecénicos,
electronicos, destinados al trabajo especifico de oficina, asi como los
muebles y elementos de decoracion.

e Terrenos: agrupa los suelos, propiedad del instituto.

e Instalaciones y construcciones en proceso: refleja las obras en marcha.

e Reconstruccion de equipo: representa el costo de recuperacion de la

capacidad operacional de los equipos y maquinas.

e Construcciones en propiedad ajena: agrupa el costo de las
construcciones, adiciones y mejoras efectuadas por la institucion en
terrenos y edificios ajenos y pendientes de amortizacion.

Semovientes: Hace referencia a los seres vivos irracionales, de propiedad de la
institucion destinados al desarrollo de programas de mejoramiento de razas,
investigacion cientifica, explotacion pecuaria o exposiciones culturales.

Los informes se clasifican en:

Documentos Soportes
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Ordenes de Alta: Presenta todas las entradas de elementos por adquisiciones,
donaciones, comodato y nacimientos.
Ordenes de Suministro: Presenta todas las entregas de elementos a las

dependencias para su funcionamiento.

Ordenes de Traspaso: Esta orden certifica los traspasos de elementos entre

dependencias.

Ordenes de Reintegro: Presenta los elementos obsoletos que entregan las
dependencias al depdésito de inservibles.

Actas de Bajas: Presenta la informacion de los elementos que son retirados del
inventario de la institucion.

Informes de Documentos Contables

Movimiento Mensual: Relaciona los elementos de consumo, devolutivos en
deposito y en servicio, inservibles e inmuebles teniendo en cuenta el saldo del
periodo anterior y los ingresos y egresos que se producen durante el
transcurso del nuevo periodo. Este informe se presenta cada mes.

Balance General: Presenta el estado de las cuentas mayores del activo,

transitorias, de orden, de orden por contra, patrimonio en cuanto a los saldos

anteriores, movimientos mensuales y saldos siguientes.

Inventario Fisico
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Inventario Institucional: Presenta las existencias fisicas de los elementos por
grupos y agrupaciones, nombre y especificacion (descripcion, marca, unidad de

medida, estado, valor unitario). Todas las agrupaciones deben ser totalizadas.

Inventario Dependencias: Presenta las existencias fisicas de los elementos
devolutivos por dependencias donde se relaciona la persona encargada de la
custodia asi como los elementos (nombre, marca, numero consecutivo,
cantidad, valor unitario, valor total, depreciacion). Este informe es necesario a
final de afio, para que cada dependencia verifique los elementos que posee
bajo custodia y firme para estar de acuerdo con este informe o reporte las
inconsistencias que se pueden presentar, también es necesario para aquellas
personas que necesitan sacar su paz y salvo con la institucion en el momento

de desvincularse de esta.

Inventario Comodato: Presenta la informacion de existencias fisicas de los

elementos en comodato dentro de las institucion.

Inventario Donaciones: Presenta la informacién de existencias fisicas de

elementos donados dentro de la institucion.
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5. MANUAL DE USUARIO Y PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO

Este manual es una guia para el usuario, provee en forma clara las pautas

necesarias para el buen funcionamiento del software.

Esta disefiado de forma sencilla y clara para el usuario; su operacion consiste
en la eleccibn de opciones presentadas a través de mends, empleando

validaciones necesarias que faciliten al usuario su correcta y facil operacion.
Todas las transacciones se procesan de manera interactiva, realizando
simultAineamente la actualizacion de todos los archivos necesarios y

permitiendo la consulta de informacion al dia.

El software se ha desarrollado en seis médulos generales: Entradas, Salidas,

Informes, Manejo y Control, Mantenimiento y Ayuda.

5.1 DESCRIPCION DE LAS OPCIONES GENERALES

A continuacién se hace una descripcion de las operaciones mas comunes que

se encuentran en el software y se emplean en los procesos de actualizacion de

archivos.

CREAR

Esta opcion se emplea para adicionar un nuevo registro al archivo que se esta

trabajando. Si el archivo que se desea crear ya existe, el sistema le informa

mediante un mensaje y desplega la informacién correspondiente.
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BUSCAR

Este proceso consiste en desplegar de la pantalla la informacion sobre un
registro en particular. El usuario debe teclear el codigo o el nombre que
identifica dicho registro. Si la llave es encontrada, el sistema muestra la
informacion correspondiente, de lo contrario muestra un mensaje de error y no

mostrara ningun registro.

ELIMINAR

El proceso de eliminacion consiste en retirar del archivo los registros que por
alguna razon ya no son de utilidad. La informacion a eliminar es la que se
encuentra desplegada en la pantalla y el usuario debe confirmar su eliminacién.
Para mantener la integridad y consistencia de la informacion, algunos registros
son validados antes de permitir su eliminacion; y en ocasiones aparecera un
mensaje indicando la imposibilidad de hacerlo; esto ocurre cuando la
informacion que contiene un registro formoé parte de un proceso; por ejemplo,
no se puede eliminar una agrupacion correspondiente a la clasificacion de los
inventarios si este a su vez presenta elementos que se encuentran activos y asi

toda la informacion es validada antes de la eliminacién del registro.

LISTAR

Este proceso tiene como fin generar una vista preliminar del informe antes de
ser impreso. En algunos reportes el sistema requiere de un limite inicial y uno
final dentro de los cuales se va a producir el informe. Si la seleccién de la salida
es por impresora, verifique que este online y con el tipo de papel adecuado

segun las indicaciones que ofrece el sistema.
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SIGUIENTE

Este proceso consiste en desplegar en la pantalla, la informacion concerniente
al siguiente registro del archivo, en orden ascendente de cdodigo del registro

gue se esta trabajando.

ANTERIOR

Este proceso es similar al anterior en su funcionamiento, pero despliega la

informacion del registro anterior del archivo actual.

MANEJO DE MENUS

Para ejecutar cualquiera de las opciones presentadas en cada menu, puede
teclear Alt y la letra subrayada de la opcién a seleccionar o emplear el mouse
para desplazarse por el menu y haciendo clic se activa la opcion, también las
teclas de desplazamiento para ubicarse en la opcién deseada y presionar enter

para activarla.
MANEJO DE INFORMES POR PANTALLA
Cuando la informacion a desplegar en una consulta, supera el tamafio que para

ello tiene especificado la pantalla, puede continuarse la consulta utilizando la

barra de desplazamiento.
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5.2 DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

5.2.1 Presentaciéon del Software

Entrada al sistema: Para tener acceso al software de inventarios debe ejecutar
la aplicacion y enseguida aparecera una interfaz inicial encargada del control
de usuarios, que le pide ingresar el nombre del usuario y clave de acceso que
ha sido creada por el administrador. Esta informacion determina los procesos a

los que puede acceder el usuario.

[ SISTEMA DE INVENTARIOS - INEM X]
AUTENTICACION DE USUARIQS

ACEPTAR | CANCELAR

Figura 27. Control de Usuarios

La clave corresponde a la contrasefia que el administrador del software le
suministre para ingresar. Si teclea incorrectamente alguno de los campos
anteriores o los dos, el software desplegara un mensaje de informacion y le

dard la opcién de intentarlo nuevamente.

Cuando termine exitosamente este proceso, ingresard al sistema, donde

encontrara una pantalla con el menu principal.
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5.2.2 Entradas

En este modulo se crean, consultan e imprimen los ingresos al sistema

dependiendo del tipo de entrada y se obtienen listados o consultas por pantalla.

% INVENTARIOS
SRGEEEN SALIDAS  INFORMES MANEID Y COMTROL  MANTENIMIENTO  AYUDA

ADQUISICIONES
MACIMIENTOS 4

b INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA DIVERSIFICADA
SOBRANTES a0 Y BUCARAMANGA
INEM

Figura 28. Modulo de Entradas

Adquisiciones
Registro de las entradas por compras dependiendo del tipo de inventario.

(Consumo, devolutivos, material bibliografico, semovientes e inmuebles).

Elaboracion e impresion de 6rdenes de altas.
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0= INVENTARIOS

SICIONES COMNSUMO
MACIMIENTOS DEVOLUTIVOS

COMODATOS MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE EDUCACION M EDIA DIVERSIFICADA

DONACIONES SEMOVIEMTES

SOBRAMTES INMUEELES BUCARAMANGA
INEM

Figura 29. Submenu de Adquisiciones

Consumo:

= ENTRADAS -CONSUMO

\m ELEMENTOS DE CONSUMO

~rDATOS DE LA COMPRA,

Fecha: I viernes ,14 de octubre de 2005 v |

Comprado : |A| MACENES LEY

Orden de Compra N |785 Expedida en la Fecha: | martes |, 04 de  octubre  de 2005 ;'

—ELEMENTOS
copigo: | 1130010008

Nombre del. SARON EN POLYO =

Descrpeitn: IJABON EN POLWO ARIEL

Hedida I'—'"'DAD 'l Yalor _ {4700 cantidad: 20 =

Unitario .
VALOR BRUTD - | $4.000,00
¥ DESCUENTDS |2— % DESCUENTD: VYALOR DESCUENTO - | 1.680,00
W WAs IvA [16 " w wa VALOR IVA : | 13.171,20
VALOR NETO § | 95.491,20

" CALCULAR I| SIGUIENTE == || FINALIZAR || NUEVA ORDEN |

Figura 30. Adquisiciones de Elementos de Consumo
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En esta pantalla se capturan los datos correspondientes a la orden de compra.
Se divide en dos secciones, en los datos de la compra y los datos de los

elementos comprados.

En la parte superior tenemos los datos de la compra: la fecha en que se
registra la entrada de los elementos, esta puede ser seleccionada del combo
ubicado en la parte superior derecha y valida que la fecha no se mayor al dia
en que se registran los datos, el nombre del proveedor a quien han sido
comprados los articulos; si el proveedor no existe en la base de datos el
sistema lo envia a una pantalla para adicionar un registro con la informacién del
nuevo proveedor. EI numero de la orden de compra que debe ser Unico y la

fecha en que fue expedida la orden de compra.

En la parte inferior tenemos los datos correspondientes a cada elemento
comprado, se consulta el nombre del elemento en el icono de la lupa que
despliega un arbol con todas las agrupaciones de los elementos de consumo,
una vez encontrado el nombre, se da doble clic y esta a su vez se cierra
regresando a la pantalla de consumo, haciendo clic en el cuadro de texto del
nombre del elemento aparece el nombre y codigo. Se ingresa la descripcion del
elemento, la unidad de medida, su valor unitario, la cantidad comprada, si hay
descuentos se selecciona y se ingresa el valor en porcentaje, se aplica para
cada elemento ya que no siempre todos los elementos de una orden de compra
llevan descuentos y de igual manera para el IVA, si no existen ni descuento e

IVA no se seleccionan estas opciones.

En la parte inferior se encuentra el boton de calcular el valor neto, el boton de

siguiente para agregar otro elemento de la misma orden de compra.
Una vez ingresados todos los elementos de la orden de compra se da clic en el

boton de finalizar, que despliega una pantalla con todos los datos de los
elementos comprados para realizar la orden de alta. El software genera el
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namero correspondiente a la orden de alta. En la parte inferior se debe ingresar
el valor en letras que corresponde al total de la orden de alta y las

observaciones que conciernen a dicha orden.

¥ AL TACOMPRA )= %)

GUARDAR  COMTABILIZAR SALIR MUEWA ORDEM

INEM

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION MEDIA
BUCARAMANGA

ORDEN DE ALTAN® 27
FECHA:  2005/10/16

‘ 785 200541046

ELEMENTOS COMPRADOS

CODIGO NOMBRE Y ESPECIFICACIONES UNIDAD | CANTID VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
4 1130010008 JABOM EN POLYO ARIEL Unidad 20 477456 95431.2
1010010002 ACEITES COMESTIBLES ACEITE DE COCIMA BUC  LITROS 10 4060 40600
1030050007 ALCOHOL JGE UMIDAD & 2800 14000
1100010003 MICROPUNTAS PUNTA FINA DE PELIKAN UKIDAD 40 1856 T4240
1040020006  CIMTAS DE EMMASCARAR COLOR MEGRO UNIDAD 20 2600 50000
1040020004 LISTOWNES DE PLASTICO Metroz 25 3600 90000

TOTAL EX[ERE} ]

WALOR TOTAL EN LETRAS : |TFIEEIENTDS SESENTAY CUATRO MIL TRECIENTOS TREINTA Y UN PESOS CON VEINTE CENTAVOS M/CTE|

OBSERVACIONES: |

Figura 31. Orden de Alta

En la parte superior derecha se encuentra el menu con las opciones de

guardar, contabilizar, vista preliminar y salir.

Guardar: Valida que se ingrese el valor total en letras y guarda la orden de alta,
una vez terminado el registro aparece un mensaje informando que la orden de
alta ha sido guardada. Simultaneamente se actualizan las existencias de
elementos de consumo en el kardex, si el o los elementos ingresados no tienen
ficha de kardex se visualiza una pantalla para la creacion de estas fichas,
donde se le pide al usuario establezca el stock minimo y maximo para los

elementos.
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MODIFICAR  IMFORME  SALIR

TARJETA KARDEX

rDATOS GENERALES

‘CODIGO DEL ARTICULO: 110001000300004 ‘

[ELEMENTOS DE CONSUMO METODO: PROMEDIO PONDERADO |

ARTICULO: y1epapunTAS PELIKAN

|COSTO PROMEDIO: $1392 ‘ ‘MEDIDA: UNIDAD ‘

~ CONTROL DE EXISTENCIAS
CANTIDAD =0

MINIMO: 20+ MAXIMO: 80— ACTUAL:

MOVIMIENTOS
fechamovi_ka | ipomowi_kar | documentomovi_k | cantidadmowi | wlunitaniomoy | cantidadzaldo | coztounitano_ | saldo_kar
» 1110/2005  EM ORDEM DE ALTA B0 1392 B0 1392 83520
om/0/o001 54 ORDEM DE SUMI 10 1392 50 1392 E3600
. | Bl

Figura 32. Tarjeta Kardex

La tarjeta kardex registra la informacion del elemento y sus movimientos: su
fecha, tipo de movimiento, cantidad del movimiento, valor unitario, costo
promedio y la cantidad actual del elemento en existencias. En la parte superior
se encuentra el menu con las opciones de guardar, modificar, informe y salir.

Se guarda la tarjeta dando clic en guardar y se activa el mena informe,

modificar y salir.

La opciéon modificar permite cambiar el nombre del elemento kardex vy la
opcion informe visualizar una vista preliminar del kardex como reporte donde se

puede imprimir o exportar a otro formato. (Ver Anexo B. Tarjeta kardex).
Contabilizacion: En esta opcidon se contabiliza el movimiento de entrada de

elementos de consumo, registrando los movimientos en las cuentas

respectivas.
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Vista preliminar: Esta opcion muestra una vista inicial del reporte de la orden de
alta, dentro de sus opciones se encuentra imprimir o exportar el documento a

formato .pdf, .xIs, .doc, y .rtf.

Nacimientos

Registro de las entradas por nacimiento de semovientes.

% INVENTARIOS
EMTRADA SALIDAS  IMFORMES MAMEIOD ¥ CONTROL  MANTENIMIENTO  AYLDA

e merEiE? _ 0 DE EDUCACION MEDIA DIVERSIFICADA
)\ BUCARAMANGA
INEM

Figura 33. Submenu de Nacimientos

Informe de Ingreso: En esta opcion se genera un formato estandar para la
dependencia que reporta el nacimiento del semoviente, el cual debe ser
diligenciado y entregado nuevamente al almacén para registrar el ingreso. (Ver

anexo B. Ingreso de Semovientes).
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Registro de Ingreso:

£ Macimientosemovientes

REGISTRO DE NACIMIENTO DE SEMOVIENTES

~DATOS DEL REPORTE DE NACIMIENTO
Fecha lunes 17 de  octubre de 2005 < |
Dependencia: | GRAMJA j
Funcionario:  [JAIME ENRIQUE SARMIENTO -]
ilrl':;t:e":; ‘:ﬁ-‘ ,71 55 Expedido en la Fecha: martes 04 de octubre de 2005 v |
r SEMOVIENTES
Codigo: 2190040002
H bre del
elemento: ‘CEF"DOS 9
Descripcidn: ‘REPRODUCTORES
Raza: ‘ Sexo: Masculing - Cantidad: [5 E':
Valor Unitario [50000 VALOR NETO $ 180.000,00
Estimado :
CALCULAR. I SIGUIENTE >> | FINALIZAR | NUEVA ORDEN I@l Y
Z

Figura 34. Nacimiento de Semovientes

En esta pantalla se registra la informacion del respectivo reporte de ingreso por
nacimiento de semovientes. Esta dividida en dos secciones: los datos del

reporte del nacimiento y los datos del semoviente.

En la parte primera seccion tenemos los datos del reporte del nacimiento: la
fecha en que se registra el nacimiento de los semovientes, el nombre de la
dependencia que reporta el nacimiento y el nombre del funcionario
responsable, el nimero del informe de ingreso y la fecha de expedicion del

informe.

En la segunda seccion tenemos los datos correspondientes a los semovientes,
para consultar su nombre y cédigo se busca en el icono de la lupa que
despliega un arbol con todas las subagrupaciones de los elementos que
corresponden a semovientes, una vez encontrado el nombre se da doble clic y
esta a su vez se cierra regresando a la pantalla, con doble clic en el cuadro de
texto del nombre del elemento aparece su nombre y su codigo. Se ingresa la

descripcion del elemento, la raza, el sexo, su valor estimado y la cantidad.
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En la parte inferior se encuentra el boton de Calcular el valor neto, el boton de
Siguiente para agregar otro semoviente del mismo informe de ingreso.

Una vez registrados todos los semovientes del informe de ingreso se da clic en
el boton de finalizar, que lo envia a la pantalla correspondiente a la orden de
alta por nacimientos. En la parte inferior se debe ingresar el valor en letras que
corresponde al total de la orden de alta y las observaciones que conciernen a

dicha orden.

En este caso cuando se guarda la orden de alta por nacimientos se genera una

ficha de semovientes por cada animal reportado.

Para cada una de estas fichas se encuentra la opcion de guardar ficha y en el
caso que existan varios semovientes con la misma descripcion el sistema
despliega un mensaje que pregunta si se desea generar las fichas de los

semovientes similares con iguales caracteristicas.

Comodato

Se hace el registro de las entradas por comodato clasificado segun el tipo de
inventario, estos elementos ingresan a la instituciéon para hacer uso de ellos
pero no forman parte de los activos del colegio, en el momento en que la
entidad que ha dado el comodato decida retirarlos deben ser entregados
expidiendo un inventario de los elementos. Se presentan dos opciones registrar

un comodato y consultar comodatos recibidos.
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(5 INVENTARIOS
ST SALIDAS  IMFORMES  MAMEIC Y COMTROL  MAMTEMIMIENTS  AYUDA

ADQUISICIOMES  »
MNACIMIEMTOS .
T oAb DE EDUCACION MEDIA DIVERSIFICADA
COMSULTAR COMODATOS BUCARAMANGA
INEM

Figura 35. Submenu de Comodato

Registrar Comodato: Se captura el inventario en comodato que recibe la
institucién. Se encuentra dividida en dos secciones, en los datos del comodato

y datos de los elementos dependiendo del tipo de inventario.

En la parte superior los datos del comodato donde se registra la entidad que
entrega los elementos, si esta no existe en nuestra base de datos se despliega
una pantalla donde se guardan los datos necesarios para la identificacion de la
entidad, el acta por el cual se hizo la legalizacion de la entrega del comodato y

la fecha en que fue expedida.

Consulta Comodato:
Permite obtener el inventario que se le ha entregado a la institucién en calidad

de comodato segun el tipo de inventario, este informe se utiliza cuando las

entidades lo requieran o en el momento de hacer la devolucion del inventario.
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Donaciones

Se hace el registro de las entradas por donaciones recibidas en la institucién
por entidades o personas naturales, estos elementos ingresan a ser hacen

parte de los activos de la institucion.

= INYENTARIOS
SRS SALIDAS  INFORMES  MANEICD Y COMTROL  MAMTEMIMIEMTO  AYLUDA
ADQUISICIONES »

NACIMIENTOS 3

el "RE;;;]RO e o DE EDUCACION MEDIA DIVERSIFICADA

SOBRAMTES COMSULTA DOMACIONES BUCARAMANGA
INEM

SISTEMA DE INVENTARIOS

Figura 36. Submenu de Donaciones

Registro de Donaciones:

El inventario que recibe la institucibn como donacién debe registrarse segun la
procedencia. Se encuentra dividida en dos secciones, en los datos de la

donacién y los datos de los elementos dependiendo del tipo de inventario.

Consulta de Donaciones:
Permite consultar el inventario que se le ha entregado a la institucibn como
donacioén, clasificado segun la entidad y tipo de inventario que podran ser

seleccionados de las listas desplegables.
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Sobrantes

Cuando se encuentren elementos sobrantes en las dependencias o en el
almaceén el departamento de seccidn de inventarios debe efectuar la entrada de

elementos por sobrantes.

Se registra la entrada de elementos sobrantes en las dependencias incluyendo
el almacén, confrontando las existencias fisicas por medio de la planilla de

sobrantes, con las existencias calculadas por el sistema.

5.2.3 Salidas

Este mdédulo contiene los conceptos por los cuales ocurre una salida del
almacén; crea, consulta e imprimen los egresos del sistema de inventarios

dependiendo del tipo de salida y se obtienen listados o consultas por pantalla.

™ INVENTARIOS
EMTRADAS BARIENEN INFORMES MAMEIO Y COMTROL  MANTEMIMIEMNTO  AYUDA
SUMIMISTRO »

INSERVIELES »

BAJAS INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA DIVERSIFICADA
HEENA BUCARAMANGA
INEM

Figura 37. Modulo de Salidas
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Suministro

Los procesos que se ejecutan en este modulo son el registro de la entrega de
elementos a las distintas dependencias que se encuentran en la institucién bajo
la responsabilidad de un funcionario ademas la elaboracion de 6rdenes de

suministro e impresion de las érdenes de suministro.

INVENTARIOS
EMTRADAS BBl [NFORMES MAMEIO Y CONTROL MANTEMIMIEMTO  AYUDA
COMNSUMO

DEVOLUTIVOS

MATERIAL BIBLICGRAFICD

SEMOWIENTES

S A INMUEBLES

REPARACIOMES

Figura 38. Submenu Suministro
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{5 SUMINISTRO CONSUMO C]=]]
SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE CONSUMO

~DATOS DEL SUMINISTRO
Fecha: | lunes ,17de octubre de 2005 ~|
DEPENDENCIA: |AULA TECNICA =1
FUNCIONARIO: [HECTOR SANABRIA LANDAZABAL =l @ Nuevo |
ELEMENTO SUMNISTRADO
Codigo: [103005000700001 s~ Elemento ...
Descripcitn: [ALCOHOL IMPOTABLE 90% PARA MECHERO
Medida: UNIDAD valor Unitario: [¢ 1 740 Cantidad: [{7 =
Valor Neto $ 29 580
3 caLCuLAR SIGUIENTE }l FINALIZAR P| | MUEVA ORDEN @l

Consumo:

Figura 39. Suministro de Materiales de Consumo
En esta pantalla se registran los datos correspondientes a los elementos de

consumo previamente solicitados por el funcionario responsable para el
funcionamiento de la dependencia. Esta interfaz se encuentra estructurada en

los datos del suministro y los datos del elemento suministrado.

En el area del encabezado se encuentra una lista desplegable con los nombres
de las dependencias que se encuentran actualmente en funcionamiento en la
institucion, se selecciona el nombre de la dependencia y el sistema
automéaticamente filtra los funcionarios que se encuentran a cargo de esa
dependencia en la siguiente lista desplegable donde se selecciona el nombre

del funcionario que solicita los elementos.

Si en determinado caso el funcionario que solicita los elementos no existe en la
lista desplegable se debe ingresar dando doble clic de funcionarios que se
encuentra al lado derecho del combo de funcionario, se despliega una pantalla
para llenar los datos correspondientes al nuevo funcionario y asignarle nombre
de la dependencia a cargo. Terminado este proceso se regresa a la ventana

del suministro para buscar nuevamente el funcionario en la lista desplegable.
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En la parte inferior se ingresan los datos del elemento a suministrar, para
consultar el nombre del elemento y su codigo se hace clic en el botén de la
lupa que despliega un arbol con la informacién de las agrupaciones de los
elementos de consumo, cuando se selecciona una parte del arbol filtra en una
rejilla las descripciones que existen de cada uno de los elementos de consumo
con las cantidades actuales y el valor unitario. En la parte inferior se
encuentran los botones de calcular, siguiente y finalizar y nueva orden. Cuando
el usuario hace clic en el boton siguiente el sistema evalGa si la cantidad a
suministrar se encuentra en el rango de las existencias de elementos si no es
asi recomienda cuanto deberia ingresar, permitiendo dejar en cero el valor en

existencias.

Una vez ingresados todos los elementos de consumo solicitados por el
funcionario para la dependencia se hace clic en el boton finalizar cargando
todos los elementos a una pantalla que representa la orden de suministro con
un namero consecutivo segun corresponda con las 6rdenes de suministro que
ya se han registrado. Ademas mostrara el valor total de los elementos

suministrados.
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{® EGRESO DE ELEMENTOS @@@

GUARDAR, WISTA PRELIMIMAR. - SALIR.  AYUDA
INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION MEDIA
BUCARAMANGA
ORDENDE EGRESO Nt 27 FECHA: 200510417

Sefior Almacenista sirvase: Suministrar los siguientes elementos de Consumo para el funcionamiento de la
depenendencia

El tos Suministrados por Dependencia
CoODIGo MOMBRE v DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD | WALOR UNIT

3 103006000300002 RESINA 3M 2100 Al JERINGA UNIDAD 1 28500
103006000100003 ACIDOS DESMIMERALIZAMTE JERINGA 37% UNIDAD z 20938
103005000700007 ALCOHOL IGE UNIDAD 2 2600
104002000500005 PIECRA TRITURADA PARA CONSTRUCCION UNIDAD 1 31500
110001000300008 MICROPLUNTAS MINA FINA PELICANO UNIDAD 3 1856

‘ »

TOTAL SUMINISTRO: $112.644.00

VALOR TOTAL EN LETRAS : [CIENTD DOCE MIL SEISCIEMTOS CUARENTAY CUATRO PESOS EN MONED CORRIENTE]

OBSERYACIONES: ‘

Figura 40. Orden de Suministro

En la parte superior de la pantalla se encuentra el menu correspondiente para
guardar, actualizar, contabilizar y vista preliminar que es donde se generar la

orden de suministro correspondiente al movimiento y salir.

Guardar: El sistema guarda la informacion correspondiente a la orden de
suministro que se genera Yy actualiza la informacion correspondiente al
elemento que se suministra como cantidades en existencias, cantidades

suministradas a la dependencia.

Contabilizar: Una vez guardado el suministro el sistema despliega un mensaje
gue indica al usuario el siguiente paso, la contabilizacion. El sistema actualiza
las cuentas que intervienen en el movimiento segun corresponda a los

elementos suministrados.
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Vista preliminar: En este proceso el sistema genera una vista preliminar de la
orden de suministro antes se ser impresa. (Ver anexo B. Orden de Suministro

de elementos de consumo).

Salir: El sistema retorna a la interfaz principal del suministro para realizar una

nueva orden en el botén nueva orden de suministro.

Ayuda: El sistema tiene la opcion que al pulsar la tecla F1 lo envia al manual de
usuario y asi obtener mas informacion para llevar a cabo correctamente el

proceso.

Este procedimiento se realiza para el Suministro de Devolutivos, Material

Bibliografico, Semovientes e Inmuebles.

Inservibles

Los procesos que se ejecutan en este modulo son el registro del reintegro de
elementos obsoletos al depdsito de inservibles de las distintas dependencias
gue se encuentran en la institucién bajo la responsabilidad de un funcionario o

varios.
Se elabora la orden de reintegro al depésito de inservibles por haber cumplido

con las funciones dentro de la dependencia y se imprimen las 6rdenes de

reintegro.
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EE R0 !

EMTRADAS INFORMES  MAMEIO Y COMTROL  MAMTEMIMIEMTO  AYLIDA

SUMINISTRO »

DEVOLUTIVOS

marertas iatiocrartco  IDUCA CION MEDIA DIVERSIFICADA

Y2ERY |y UCARAMANGA
LERES_ IN E M
w

Figura 41. Submenu de Inservibles

Reintegros de Elementos Devolutivos Inservibles:

£ REINTEGROS POR ELEMENTOS INSERVIBLES =]

REINTEGROS AL DEPOSITO DE INSERVIBLES

-DATOS REINTEGRO

Fecha: Imiércoles, 19 de octubre de 2005 LI
Dependencia: IBIBLIOTECA j
Responsable: IMARIO ANTONIO GONZALES j
—DATOS ELEMENTOS
Codigo Elemento: I2070 14001920000 Calcomania Hum: IOOOOOOO 10072
DescripciGn del Elemento: IRADIO GRABADORA DIGITAL LECTOR MP3 e |
Valor de Compra: $ 145.000,00 Valorizaciones: | $ U|
Valor Depreciacidn: Valor Actual: | % 145000|
g CALCULAR SIGUIENTE )l FINALIZAR >|| NUEVAORDEN @l

[N

Figura 42. Reintegro de Elementos Devolutivos Inservibles
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En la pantalla se registran los datos correspondientes a los elementos que han
cumplido con sus funciones dentro de la dependencia ya sea por deterioro,
dafio irreparable u obsolescencia de los elementos devolutivos con previa
solicitud del funcionario responsable y cumplidas las normativas que se llevan a
en este caso. Esta pantalla se encuentra estructurada en: datos del reintegro y
datos del elemento reintegrado.

En la parte superior se encuentra una lista desplegable con los nombres de las
dependencias que se encuentran actualmente en funcionamiento en la
institucién, se selecciona el nombre de la dependencia y el sistema
automaticamente filtra los funcionarios que se encuentran a cargo de esa
dependencia en la siguiente lista desplegable donde se selecciona el nombre

del funcionario que solicita los elementos.

En la parte inferior se ingresan los datos del elemento a reintegrar al depdsito
de inservibles, para consultar el nombre y codigo del elemento que se
encuentra en funcionamiento bajo la responsabilidad del funcionario que
reporta el hecho; se hace clic en el boton de la lupa que muestra una pantalla
con los elementos devolutivos, se selecciona el nombre del elemento en la
rejilla y se da clic en el botdn aceptar, enseguida se cierra la consulta y
regresa a la pantalla del reintegro donde muestra los datos del elemento como
el cédigo, nombre, valor de la compra, valorizaciones, depreciacion y valor de

salvamento.

En la parte inferior se encuentra el boton de calcular que valida el valor actual
del elemento, si en determinado caso el valor actual es cero el sistema calcula
el nuevo valor actual con el valor de salvamento. Ademas se encuentra el

boton siguiente finalizar y nueva orden.

Una vez ingresados todos los elementos devolutivos reportados como

inservibles por el funcionario en la dependencia se hace clic en el boton
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Finalizar, cargando todos los elementos a una pantalla que representa la orden
de reintegro y el valor total de los elementos reintegrados al depoésito de
inservibles. En esta interfaz se encuentran opciones para Guardar, Contabilizar
y Vista Previa para generar la orden de reintegro correspondiente al

movimiento.

Guardar: El sistema guarda la informacion correspondiente a la orden de
reintegro que se genera y actualiza la informacion correspondiente al elemento
devolutivo en su ficha de activo descargandolo del inventario de la dependencia
a cargo del funcionario que reporta el hecho, actualizando su estado y la fecha

de reintegro al deposito de inservibles.

Contabilizar: El sistema actualiza las cuentas que intervienen en el movimiento

segun corresponda a los elementos suministrados.

Vista preliminar: En este proceso el sistema genera una vista preliminar de la
orden de reintegro antes se ser impresa (Ver anexo B. Orden de Reintegro de

elementos devolutivos).

Este proceso se realiza de forma similar para los reintegros de Material

Bibliografico.

Bajas

Los procesos que se ejecutan en este modulo son el registro de los elementos
reintegrados al depdsito de inservibles o las pérdidas o robo de elementos a
disposicion de las diferentes dependencias y en el caso de los semovientes la
venta o sacrificio con el fin de descargar los elementos del inventario de las

dependencias y del inventario institucional incluyendo los inmuebles.
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Se elabora el acta de baja de los elementos por haber cumplido con las
funciones dentro de la dependencia y la institucion finalmente se imprimen el

acta.

(% INVENTARIOS
ENTRADAS BEB(El® INFORMES MANEID ¥ COMTROL  MAMTEMIMIENTC  AYLDA

SUMINISTRO b

IMSERVIELES F

oerosirooe mservioes — [DUCACION MEDIA DIVERSIFICADA
SEMOYIENTES UCARAMANGA

ROBOQ, HURTO O PERDIDA
IMMUEBLES INEM

SISTEMA DE INVENTARIOS

Figura 43 . Submenu de Bajas

Bajas de Elementos Inservibles:

Se realiza la consulta de los elementos reintegrados por inservibles durante el
mes. Una vez seleccionada la fecha y el afio correspondiente el sistema esta
en la capacidad de validar si en esa fecha ingresada ya se dieron de baja los
elementos inservibles desplegando un mensaje, si la fecha ingresada es
superior a la que registra la baja el sistema muestra un mensaje indicando que

no existen elementos inservibles para la fecha seleccionada.

Baja por Hurto Robo o Pérdida:
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E= BAJAS POR ROBO HURTO O PERDIDA =X

BAJA DE BIENES POR HURTO O PERDIDA

DATOS DEPENDENCIA

FECHA BAJA: | Lunes .17 de ODctubre de2005  ~|
DEPENDENCIA [BIBLIDTECA El
FUNCIONARIO -
RESFINSAHLE: [MARIO ANTONIO GONZALES ~|
TIPO DE BAJA: [BAJAS POR PERDIDAS DE BIENES EN PODER DE PERSONAL -~
MATERIAL BIBLIOGRAFICO ] DEVOLUTIVOS
CODIGO ELEMENTO: 2160080004 CALCOMANIA: 10021

TITULO DE LADBRA: |AHTISTIC.A TEORIA DEL DIBUJO

YALOR ACTUAL: $ 27342

SIGUIENTE }‘ FINALIZAR N‘ NUEVAACTA @‘

Figura 44 . Baja de elementos por robo hurto o pérdida

Esta pantalla registra los datos correspondientes a la salida de elementos por
robo, hurto o pérdida en poder del personal. Para descargarlos del inventario

de la institucion y del inventario del funcionario responsable.

En la parte superior se encuentra una lista desplegable con los nombres de las
dependencias que se encuentran actualmente en funcionamiento en la
institucién. Una lista desplegable para los funcionarios y para el tipo de baja
que corresponda. El funcionamiento es el mismo que en la interfaz de

reintegros.

Dependiendo del tipo de elementos que es reportado como perdido o robado el
usuario selecciona en la parte inferior de la pantalla la pestafia que
corresponde al elemento, devolutivo o material bibliogréfico; y asi ingresar los
datos de los elementos reportados a dar de baja. Para consultar el nombre de
los elementos y su cddigo se hace clic en el botdén de la lupa que despliega un

arbol con la informacion de los elementos que se encuentran bajo
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responsabilidad del funcionario que reporta el hecho; al seleccionar la
descripcion del elemento en la rejilla se hace clic en el boton aceptar,
enseguida se cierra la consulta y me regresa a la pantalla de la baja donde

muestra los datos como el cédigo, nombre, valor de la compra.

En la parte inferior se encuentran los botones de siguiente, finalizar y nueva
acta estos botones poseen las mismas funcionalidades que en las pantallas

anteriores.

Una vez ingresados todos los elementos reportados como robados o perdidos,
por el funcionario a cargo de la dependencia se hace clic en el botdn finalizar
enviando todos los elementos a una pantalla que representa el acta de baja

con un namero consecutivo segun corresponda con las actas que ya se han

registrado.
5 ACTA BAJA ROBO O PERDIDA FEX
GUARDAR  CONTABILIZAR  YISTA PRELIMINAR  AYUDA SALIR
INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION MEDIA
BUCARAMANGA
ACTA DE BAJA DEFINITIVA
ACTA DE BAJA N 3 FECHA DE BAJA: 2005/10/17
LISTADODE ELEMENTOS
CODIGO | NOMBRE v ESPECIFICACIONES DE LOS ELEMENTOS CALCOMANI | MEDIDA YWALOR TOTAL
4 2160020004 ARTISTICA QUEES ELARTE 10010 Unidad 10300
2160080004 ARTISTICA TEORIA DEL DIBLJO 100718 Unidad 27342
2070140013 RADIO GRABADORA DOBLE CASETERA 10070 Unidad 87000
2160080004 ARTISTICA TEORIA DEL DIBUIO TOMO 1 10027 Unidad 27342
*
VALOR BAJA: $152484
VALOR EN LETRAS: |CIENTD CINCUENTA Y DOS MIL PESOS

OBSERVACIONES: ‘

Figura 45 . Acta de Baja por Robo o Pérdida de elementos
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En la parte superior de la pantalla se encuentra el mena correspondiente para
guardar, actualizar, contabilizar y generar el acta correspondiente al

movimiento.

Bajas de Inmuebles: Registra los datos correspondientes a los inmuebles que
se dan de baja y asi descargarlos del inventario de la institucién y del inventario
del funcionario responsable. Su funcionamiento es muy similar a la pantalla de
bajas por hurto o robo. Una vez ingresado el inmueble se guarda la informacién
correspondiente al acta de baja, se actualiza la ficha del inmueble, se

contabiliza el movimiento y se genera el acta.

5.2.4 Informes

Este mddulo se encuentra dividido en tres grupos: Documentos soportes de
los movimientos generados en las entradas, salidas, bajas, reintegros y
traspasos de elementos. Documentos contables generados en cada cierre de
mes. Informe de existencias, inventario por dependencias e inventario de la

institucion.

INVENTARIOS

EMTRADAS  SALIDAS BUIESTEEEE MAMEID ¥ COMTROL  MANTENIMIEMTO  AYUDA,
ORDEMNES DE ALTA
ORDENES DE SUMINISTRO

it EDUCACION MEDIA DIVERSIFICADA

©OREDEMES DE REINTEGRO

ACTAS DE BAJA BUCARAMANGA

MOVIMIEMTC MEMSUAL INEM
BALAMCE MENSUAL

INVENTARIO POR DEPEMNDEMCIAS #
EXISTEMCIAS »
INVEMTARLIO DE LA INSTITUCION  »

Figura 46 . Menu de Informes
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Ordenes de Alta: Despliega una pantalla de consulta donde se solicita al
usuario el numero vy tipo (Adquisicion, donacién, comodato, nacimiento y
sobrante) de la orden de alta que desea generar consultar e imprimir. (Ver
anexo B. Orden de Alta)

(7% CONSULTA ORDENES DE ALTA

NUMERD DE LA ORDEN: I

TIPO DE ORDEN:

Figura 47. Consulta de 6rdenes de Alta

Ordenes de Suministro: Despliega una pantalla de consulta donde se solicita al
usuario el numero y el tipo (funcionamiento o reparacion) de la orden de
suministro que desea generar para consultar e imprimir. El sistema permite
validar la existencia del niumero de la orden de suministro mostrando un
mensaje en el caso que el numero de la orden no exista o su valor sea

incorrecto. (Ver anexo B. Orden de Suministro).

(™ CONSULTA ORDENES DE SUMINISTRO

NUKERO DE LA ORDEN: I 5

TIPO DE DRDEN: |SUMINISTRO PARA FUNCIONAMIENTO = |

Figura 48. Consulta de 6rdenes de Suministro

Ordenes De Traspaso: Despliega una pantalla de consulta donde se solicita al
usuario el numero de la orden de traspaso que desea generar consultar e

imprimir. (Ver anexo B. Orden de Traspaso)
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% CONSULTA TRASPASOS ]

NUHMERO DE LA ORDEN : I -||

Figura 49. Consulta de 6rdenes de Traspaso

Ordenes de Reintegro: Despliega una pantalla de consulta donde se solicita al
usuario el numero de la orden de reintegro que desea generar consultar e

imprimir. (Ver anexo B. Orden de Reintegro)

7% CONSULTA DE REINTEGROS

HUHERO DE LA ORDEN DE REINTEGRAO: I 3

Figura 50. Consulta de 6rdenes de Reintegros.

Actas de Baja: Despliega una pantalla de consulta donde se solicita al usuario
el numero y el tipo del Acta de Baja (depésito de inservibles, perdida, hurto o
robo de elementos, venta de inmuebles, venta y muerte de semovientes) que
desea generar para consultar e imprimir. El sistema permite validar la
existencia del numero del acta de baja mostrando un mensaje en el caso que el
namero del acta no exista o su valor sea incorrecto. (Ver anexo B. Acta de

Baja).
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% CONSULTA DE ACTAS DE BAJA

NUMERO DEL ACTA DE BA.JA I 5

SELECCIONE EL TIPO DE BAJA: |BA.IA VENTA SEMOVIENTES ;l

CRITERIDS DE BUSQUEDA
" Por Mdmero de Baja & Por Numero v Tipo Baja

Figura 51. Consulta de actas de Baja

Movimiento Mensual

Despliega una pantalla donde el usuario registra la fecha correspondiente al

mes que desea generar el informe del andlisis del movimiento mensual.

Balance Mensual

Despliega una pantalla donde el usuario registra la fecha correspondiente al

mes que desea generar el informe del balance mensual.

Inventario por Dependencias

El objetivo de este menu es permitir al usuario controlar periédicamente el
inventario, confrontando las existencias calculadas por el sistema con la
existencia fisica real en el almacén y en las dependencias.

Entre los procesos que se ejecutan en este modulo se encuentra establecer el
inventario por dependencias y consultar el inventario segun la dependencia y

el funcionario.
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0% INVENTARIDS

EMNTRADAS SALIDAS BGTESEEEES MANEIOD ¥ COMTROL  MANTEMIMIENTO  AYUDA
ORDEMES DE ALTA
ORDEMNES DE SUMINISTRO

I T T EDUCACION MEDIA DIVERSIFICADA

OREDEMES DE REINTEGRO

ACTAS DE BAJA BUCARAMANGA
INEM

MOVIMIENTO MEMSUAL
BALANCE MEMSUAL
INYEMTARIO POR DEPEMDENCIAS W ESTABLECER, INVEMTARIO
EXISTEMCIAS .3 CONSULTA DE INVENTARIO ‘
INVENTARIC DE LA INSTITUCION T

SISTEMA DE INVENTARIOS

Figura 52. Submenu de Inventario por Dependencias

Establecer Inventario por Dependencias:

Se capturan los datos correspondientes a los elementos que se encuentran en
funcionamiento en las dependencias en el momento en que empieza a
funcionar el software o cuando es adicionada una nueva dependencia a la
institucion que ya cuenta con un inventario inicial. Esta dividida en dos

secciones, en los datos de la dependencia y datos de los elementos.

Consulta de Inventario Por Dependencias:

Permite consultar el inventario de las dependencias, segun el nombre del
funcionario a cargo y el tipo de inventario, este reporte se debe imprimir a final
de afio para entregarse a cada funcionario, para su verificacion, y firma
aceptando la responsabilidad sobre los elementos alli listados, o suministrar el
informe al almacén de las posibles diferencias que se presenten para actualizar
los datos del sistema.
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Existencias

En esta opcién se ejecutan las consultas de existencias para: los elementos
de consumo, devolutivos, semovientes, fichas bibliograficas e inmuebles en

servicio y en bodega.

™ INVENTARIOS

EMTRADAS SALIDAS BIFEeEIZEs MAMEID ¥ CONTROL  MANTEMIMIENTO  AYUDA
ORDEMES DE ALTA
ORDEMES DE SUMIMNISTRO

ORDENES DE TRASPASO EDUCACION MEDIA DIVERSIFICADA

OREDEMES DE REIMTEGRO

ACTAS DE BAJA BUCARA MANGA
INEM

MOVIMIENTC MEMSUAL
BALANCE MEMSUIAL

INVEMTARIO POR DEPEMDEMCIAS ¥

EXISTENCIAS KARDEX

IMVEMTARIO DE LA INSTITUCION  » FICHAS DE ACTIVO
FICHAS BIELIOGRAFICAS
SEMOYIENTES

SISTEMA L=

Figura 53. Submenu de Existencias

Kardex: Presenta tres opciones al consultar las existencias de los elementos de
consumo: listar todos los elementos de consumo o filtrar segun la agrupacion y
generar el informe de los elementos listados. Mostrando en detalle: su nombre,

cantidad en existencia, medida, maximo, minimo y valor unitario.

Ficha Activo: Presenta tres opciones al consultar las existencias de los
elementos devolutivos de la institucion, listar todos o filtrar por agrupaciones y
mostrarlos en detalle con su descripcién, estado, calcomania Yy ubicacion,

también permite generar el informe de los elementos listados.
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Ficha Bibliografica: Consulta del material bibliografico que se encuentran en el
instituto se detalla: titulo, estado del libro, localizacion y valor de compra.
Presenta tres opciones: listar todos o la opcién de filtrar por subagrupaciones

ademas permite realizar un informe de las existencias de material bibliografico.

Ficha Semoviente: Consulta de semovientes de la institucion detalla nombre,
raza, localizacion y valor de compra. Presenta tres opciones: listar todos o la
opcion de filtrar por subagrupaciones ademas permite realizar un informe de las

existencias de semovientes.

Inventario de la Institucion

Esta opcidon permite generar el reporte del inventario de la institucion segun el

tipo al que pertenezca: devolutivo, material bibliografico, semovientes e

inmuebles requerido por la contraloria y alcaldia municipal a final de afio.

5.2.5 Manejo y Control

En este modulo se realiza el proceso de cierre del mes, traspaso de elementos

entre dependencias, actualizacion de inventarios cuando hay faltantes, control

de usuario y copias de seguridad.
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% INVENTARIOS
ENTRADAS SALIDAS INFORMES BABR(S AR MANTEMIMIENTO  AYUDA
CIERRE DE MES
TRASPASOS

AL » DUCACION MEDIA DIVERSIFICADA

CONTROL DE USUARIOS  »

UCARAMANGA
INEM

Figura 54. Médulo de Manejo y Control

Cierre del Mes

E® CIERRE MENSUAL (A=)

Contabilizacion de los movimientos efectuados durante
% el periodo, actualizando cuentas e inicializando nuevos
movimientos para el siguiente periodo.

Seleccione |a fecha correspondiente al periodo de cierre:

MES: [0CTURRE -l aflo;  [zo08 ~|
MOVIMIENTO BALANCE INICIO DE
MENSUAL MENSUAL | PEFPRECIACION|  prpinpg ‘

A

Figura 55. Cierre Mensual
Movimiento Mensual: Ejecuta el proceso de cierre de mes para obtener un

analisis de todos los movimientos (ingresos y egresos).

Balance Mensual: Ejecuta el proceso de cierre contable.
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Depreciacion: Ejecuta el proceso de depreciacion para los elementos

devolutivos e inmuebles y asi obtener su valor real.

Inicio de periodo: Inicializa las cuentas para el siguiente periodo.

Traspasos

El proceso de traspaso entre dependencias se realiza cuando un funcionario
pasa la custodia de un elemento a otro, permite registrar los datos del traspaso
y actualizar la informacion del inventario de cada uno de los funcionarios.
Presenta las opciones de vista preliminar para ver el reporte generado y nueva
orden para ingresar otra orden de traspaso.

Faltantes

El objetivo es permitir al usuario actualizar el inventario de las dependencias
incluyendo el almacén, confrontando las existencias fisicas por medio de la
planilla de faltantes con las existencias calculadas por el sistema.

Control de Usuarios

La planificacién de los grupos de trabajo es uno de los objetivos de esta opcion.
Crear un usuario implica por parte del administrador la asignacién de un nivel
de acceso que le permita 0 no la entrada a ciertos programas del sistema

software de acuerdo a las tareas asignadas.

Crear Nuevas Cuentas
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USUARIOS 3

NUEWVAS CUENTAS DE USUARTO

TIPD DE USUARIO: | j

&USURRID: |
@CLR\JE: |

COHFIRKHAR CLAVE: |

4¥ CREAR I SALIR |

Figura 56. Crear cuentas de usuario

El administrador selecciona del tipo de usuario para el cual desea crear la
nueva cuenta 'y proporciona el nombre del usuario, la clave de acceso a utilizar

y la confirmacion de la clave.

Cambio De Clave
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CAMBIO DE CLAVE PARA CUENTAS DE USUARIOS

USUARIO

&USU.&RID: |
@ CLAVE ACTUAL: |
@ NUEVA CLAVE: |

CONFIRHAR GLAVE: |

FRUARDAR CAMBIOS

Figura 57. Cambio de clave

El administrador tiene la opcion de cambiar la clave de usuario. Para realizar el

cambio debe ingresar el nombre del usuario y la clave actual.

5.2.6 Mantenimiento

Este modulo se proporcionan todas las opciones referentes a la actualizacion y
depuracion de las tablas de la base de datos y lo concerniente al
almacenamiento en dispositivos para una mayor seguridad de la informacion al

sistema.
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= INVENTARIOS
EMTRADAS SALIDAS INFORMES MAMEID Y CONTROL NufidpiagingiiEydyes

TABLAS »
COPIAS DE SEGURIDAD b

INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA DIVERSIFICADA
BUCARAMANGA
INEM

Figura 58. Modulo de Mantenimiento

Tablas

Actualiza la informacion de las tablas de la base de datos que deben ser
pobladas para iniciar el funcionamiento del software.
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% INVENTARIOS
EMTRADES  SALIDAS  INFORMES MAMEIO Y CONTROL FELSRIENIISEEEs)

COPLAS DE SEGURIDAD  »
INSTITUTO DE EDUCACION
BUCARAMAN

INEM

ELEMEMTOS
FLAN CONTAELE

FUNCIONARIOS
FROVEEDORES
DOMAMTES

ENTIDADES COMODATO

Figura 59. Submenu de Tablas

Elementos

Registra la informacion necesaria para la identificacion y clasificacion de los

elementos segln el indice Universal de Inventarios.

Esta pantalla contiene

cuatro secciones donde se registran cada una de las categorias establecidas:

grupos, agrupaciones, subagrupaciones y elementos para cada una de estas

existe una pestafia donde se maneja la informacion correspondiente.
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(% ARCHIVOS MAESTROS DE LOS ELEMENTOS
GRUPOSI SUBAGRUPACIONES | AGRUPACIONES ELEMENTOS

DATOS GENERALES

GRUPO AL QUE PERTENECE:; [t | Jcansumo

AGRUPACION A LA QUE FERTENEGE:  |! | [AEEITES GRASAS ¥ LUBRICANTES

SUBAGRUPACION A LA GUE PERTENECE: |1 d IACEITES

coDIGo: [z
MOMERE:  [ACEITES COMESTIBLES

MEDIDA  [LITROS]

CRITERIOS DE BUSQUEDA:
 Por nombre; & Por codigo:

% GUARDAR ¥ ELIMINAR /C)Busmn B LsTAR

Figura 60. Elementos del Inventario

Funcionarios:

= FUNCIONARIOS POR DEPENDENCIA
FUNCIONARIOS | FUNCIONARIOS POR DEPEMDENCIAS | DEPENDENCIAS |

*NOMEBRE DEL FUNCIONARIO: IJDRGE ENRIOQUE MANTILLA

CARGO: IJEFE DE DEPENDENCIA

*DOCUMENTO DE INDENTIDAD: I25739532 : IBUCARAMANGA|

Los datos con * son obligatorios

CRITERIOS DE BUSQUED#
©°  Por Doc. Identidad (&) Por Mombre

) noevo | oumomn | swovican | G ouscan < cummn | @mronse |

Figura 61. Ficha de Funcionarios
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La segunda pestafa permite asociar los funcionarios a las dependencias de la
institucion y ejecutar acciones de consulta, eliminacién e impresién de esta

informacion.

7% FUNCIONARIOS POR DEPENDEMCIR
FUNCIONARIOS FUNCIONARIOS POR DEPENDENCIAS DEPENDENCIAS]

FUNCIOMARIDO: IAMINTA HERNANDEZ YARGAS ;I

NOMBRE DE LA .
DEPENDENCIAA CARGO: |l IS BN IRE i

CRITERIOS DE BUSQUEDA

" Dependencias por Funcionario € Funcionarios por Dependencia

5 comomn [ conan | oo | @ mromwe|

Figura 62. Funcionarios por Dependencias

En la tercera pestafia se registran la informaciébn necesaria para crear una
nueva dependencia; ejecuta acciones de consulta, eliminacién, busqueda y
lista de las dependencias.

Proveedores:
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[= DATOS DEL PROYEEDOR

&

ELICHA DEL PROVEEDOR

* IDENTIFICACION  |967-953

* NOMBRE: |ALMACEI‘\IES EXITO

DIRECCION: |CALLE 32 #1264

CIUDAD: BUCARAMANGA| - TELEFONO: [5352147

Las datos con * son oblinatorios
CRITERIOS DE BUSQUEDA
" Por Cadigo @ Por Mombre

5 GUARDAR % ELIMINAR /:‘J BUSCAR LISTAR

Figura 63. Proveedores

Esta pantalla permite manejar la informacion correspondiente a los
proveedores. Registra los datos necesarios para la identificacién del proveedor,
permite guardar, eliminar, listar y buscar segun dos criterios: identificacion y

nombre.

Donantes y Entidades Comodato: La pantalla que registra la informaciéon de
estas entidades maneja el mismo formato que la de proveedores y posee las
mismas acciones.

Copias de Seguridad: Esta opcion se utiliza cuando se requiera realizar copias
de seguridad de los archivos o tablas donde se encuentra almacenada la

informacioén o restauracién de la misma.

Crear Copia de Seguridad:
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™ COPIAS DE SEGURIDAD

Es conveniente crear periodicamente una copia de
sequridad de la base de datos con el fin de mantener
un respaldo a la informacion en caso de un daiho o
perdida en la misma.

Se recomiendatener carpetas o diskettesindependientes para cada
copiaquese deseerealizar, yaque encada carpetao diskette sdlo se
puede realizar una copia.

Seleccione la ubicacidn en la cual dezea crear la copia:

C:\Copias de Sequidad\Octubre 2005

Crear Copia | Cancelar |

Figura 64. Copia de Seguridad

Esta opcion debe ser empleada como medida de seguridad para evitar
pérdidas de informacion por fallos de luz o dafios fisicos del equipo; se
recomienda efectuarlas diariamente y nombrar la carpeta con la fecha de la

copia.
En el boton examinar se despliega una interfaz donde el usuario puede

seleccionar la carpeta donde guarda las copias de seguridad y crear la carpeta

correspondiente a la nueva copia.
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Buscar carpeta E]@

Seleccione la ubicacion de la carpeta en la cual desea
guardar |la copia de sequridad

@ Escritario ~
= lD Miz documentos
“*% Auialis Librarian
= [5) COPIAS DE SEGURIDAD
'} Cctubre 2005
I0) Septiembre 2005
[ entradas
[5) History
[ Imagenes
[ INFORMES
A . ..

W

[Crear ] carpeta] [ Acepkar H Cancelar l

Figura 65. Buscar Carpeta para la copia

Una vez seleccionada la ubicacion se hace clic en el botdn crear copia; cuando
termine el proceso el sistema desplegara un mensaje informando que la copia

ha sido creada.

Se recomienda guardar las copias de seguridad en discos magnéticos en caso
de dafio fisico del equipo.

Restaurar Copia de Seguridad: Esta opcidn se utiliza cuando se ha perdido o
dafiado algun archivo o tabla, o se desea consultar informacion
correspondiente a fechas anteriores y se hace necesaria la restauracion de

copias de seguridad.

Se realiza el proceso inverso, consultando la carpeta donde se encuentra la
copia de los archivos o tablas. Esta opcion es muy delicada, todos los datos del
sistema se reemplazan por la informacion contenida en la carpeta
correspondiente a la copia.

El sistema despliega un mensaje de advertencia antes de restaurar la copia de

seguridad.
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5.2.7 Ayuda

EL modulo de ayuda nos proporciona informacion acerca del software y su

manual de funcionamiento.

Acerca De: Esta pantalla nos suministra informacion de los desarrolladores del

Software.

F® ACERCA DE: M=E3
SINEM

SOFTV/ARE DE APOYD PARA EL HANEJO ¥ CONTROL DE LDS
INVENTARIOS DE PROPIEDAD PLANTAY EQUIPO DEL COLEGIO
INEH-2005

Software Dezamallado en la Universidad Industial de Santander. Todos los Derechos Reservados

Figura 66. Acerca de..

Manual De Ayuda: Es una completa herramienta en la que los usuarios podran
consultar informacién sobre el funcionamiento del sistema, esta dividida en los
modulos que contiene el menud principal, en los que se hace una descripcion
detalla de cada una de las actividades que se desarrollan en la aplicacién
SINEM. El usuario podra acceder a este manual con la tecla F1 o en el menu

principal.
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E? AYUDA SINEM

e =
Abras

Ocultar

Cantenida ] Biisqueda | Favoritos ]

Inicio

=

= [ INVENTARIDS
@ Descripcidn General

E |I.]| Entradas
ﬂ Adquisiciones
ﬂ Nacimientos
E Donaciones
E Cornodata
E Sobrantes
= (0 Salidas
2] Suministros
E Reintegros
E Bajas
E |I.l| Infarmes
ﬂ Ordenes
E Documnentos Contak
E Existencias
E &.] I anejo y Control
2] Ciene de Mes
ﬂ Traspaszos
2] Faltantes
E Contral de usuarios
=l ([ Mantenimiento

@ Tablas

@ Copiaz de Segunidac

|A
|

Immil Opciones
Elaboracion e iImpresion de ordenes de alfas ~
1. CONSUMO
EE—
siooenss  ELEMENTOS DE CONSUMO
rDATOS DE LA COMPRA — ———
Fecha: [ wiemes  14de cohiore ge200s = __
Comprato & ] MACENES LEY
Orden die Compra N 785 Expedida en la Fecha: ['martes 0ade oclubre de 2005 =]
rELEMENTOS
copigo: | 1130010008
Nombwe del
Mamtee de! [JABON EN POLVO ]
Deseripetin; HABON EN FOLVD ARIEL
Medida | UNIDAD - Valor  |4700 cantidag: 20 =
WALOR BRUTD © £1.000,00
W DESCUENTOS [ Y% DESCUENTD: WALOR DESCUENTO : 1.680,00
¥ WAS Iva [16 Y TWA VALOR TWA - proge
WALOR HETO 3 95,491,20
CALCULAR | SIGUIENTE >> | ANALIZAR ]mwnomm lEj|

4

Figura 67. Manual de Ayuda SINEM
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CONCLUSIONES

El modelo global planteado para el manejo y control de la propiedad planta y

equipo de los inventarios en una institucion oficial tiene en cuenta las tres

operaciones basicas: entrada de elementos, conservacion de los articulos en

bodega y distribucién de articulos segun las solicitudes de las dependencias.

De la realizacion de este proyecto se puede concluir lo siguiente:

Disponer de informaciéon en el momento oportuno, es quizas uno de los
factores més importantes en una institucién. El proceso de inventario
fisico se realiza de manera efectiva al ofrecer formatos para el registro
de faltantes y sobrantes, y efectuar automaticamente los ajustes
necesarios al inventario si existen diferencias entre los saldos en los

kardex y conteo fisico.

Los comprobantes que se entregan periédicamente al departamento de
contabilidad, ya no se consideran como un arduo trabajo para la
persona encargada del almacén, estos se generan en forma rapida a fin

de mes con la informacion registrada en el software.

Con el funcionamiento del SINEM se da prioridad a procesos no
utilizados anteriormente por falta de una herramienta que facilitara el
manejo de los grandes volumenes de informacion como traspasos,
ajustes, registro de donaciones, comodatos, dando cumplimiento a lo

establecido por las entidades reguladoras.
Se reduce: el tiempo empleado en el registro y actualizacion de los

elementos ingresados o retirados del almacén y el volumen de archivo

fisico que se manejaba en la dependencia.
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Se elimina la mdltiple transcripcién de informacion en érdenes de alta,
suministro, reintegro, actas de baja, inventario por dependencias,
inventario de la institucién, movimientos mensuales y balance de cierre;
gue es efectuada por el funcionario a cargo de la seccién de inventarios,

dedicandose a labores administrativas.

Se obtiene informacion actualizada y real sobre las existencias de los
elementos, para establecer politicas de compra y distribucion de

elementos

Los informes y procesos realizados por la institucion a través del
software SINEM cumplen con los requisitos suministrados por la
Gobernacion, Contraloria Municipal y Contaduria Nacional en el manejo

de la informacién del inventario de una institucion oficial.
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RECOMENDACIONES

Las recomendaciones propuestas en el siguiente capitulo son necesarias para

el correcto funcionamiento del software.

e EIl personal debe capacitarse en informatica para que adquiera una
cultura computacional que les proporcione un mejor entendimiento del

sistemay a la vez les ayude a valorar los servicios que este les presta.

e Es aconsejable trabajar con los formatos sugeridos para los procesos ya
que en ellos reconsigna la informacion necesaria para optimizar el

proceso, diligenciandolos en la forma correcta.

e Realizar periédicamente pruebas selectivas para confrontar los
elementos existentes con los registros fisicos, esto con el fin de depurar

la informacién y eliminar las inconsistencias presentadas.

e Brindar a los elementos hardware y software los mantenimientos
preventivos y correctivos necesarios para asegurar su buen

funcionamiento.

e Realizar las copias de seguridad de forma periddica en medio magnético

e Los usuarios del sistema deben ser concientes de la importancia de la
clave de acceso para la seguridad de la informacién. Se recomienda
realizar cambios peridédicos en la clave para evitar que usuarios no
autorizados accedan al sistema y realicen modificaciones en los datos

que perjudiquen la integridad en la informacion.
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AGRUPACION:

ANEXO A. ESTRUCTURA DE ARCHIVOS

Contiene las diferentes agrupaciones en los cuales se

clasifican los elementos que se encuentran en el almacén.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Codigo_agrup Codigo de la agrupacion del Integer 4
elemento

Nombre_agrup | Nombre de la agrupacion del Varchar 200
elemento

Codigo_grup Codigo que identifica el grupo de Integer 1

elemento

AUXILIAR: Este archivo permite establecer la relacién de los inventarios con

las cuentas de contabilidad y actualizar simultaneamente.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Codigo_auxi Codigo que identifica el auxiliar Varchar 30

Codigo Subcta | Codigo que identifica la subcuenta Varchar 30

Codigo_grup Codigo que identifica el grupo de Integer 1
elemento

Codigo_agrup Codigo de la agrupacion del Integer 4
elemento

Nombre auxi Nombre de la subcuenta contable Varchar 50

Codigo cta Codigo que identifica la cuenta Varchar 20

Naturaleza auxi | Nombre de la subcuenta contable Varchar 50

Debitos_auxi Valor de

BAJAS: Este archivo guarda la informacion de los elementos que se retiran

definitivamente del inventario.

150




CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
Numero baja Numero que identifica la baja Integer 6
Fecha_baja Fecha en que se realiza el Date
suministro
Tipo_baja Cdédigo para identificar el tipo Integer 2
de la baja
Valor baja Valor total de la baja Float 17
Valorletras_baja Valor en letras del total de la Varchar 150
baja
Observaciones baja | Observaciones de la baja Varchar 200

CUENTAS: Este archivo contiene el cédigo y el nombre de las cuentas que se

utilizan para realizar los asientos contables correspondientes

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Codigo_cta Cédigo que identifica la cuenta Varchar 20

Nombre cta Nombre de la cuenta Varchar 50

Informe_cta Identifica si es cuenta de balance o Varchar 2
del estado diario

DEPENDENCIA: En este archivo se encuentran los datos que identifican la

dependencia.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
Codigo Dep | Cdédigo que identifica la dependencia Integer 3
Nombre Dep | Nombre de la dependencia Varchar 100
DONANTES: Registra las diferentes entidades que hacen donaciones de

elementos a la institucion.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Identi_don Caddigo que identifica la entidad Varchar 20
donante

Nombre don | Nombre de la entidad Varchar 50

Direccion_don | Direccién de la entidad Varchar 50
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CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Telefono _don | Teléfono del donante Integer 10

Ciudad don Ciudad del donante caracter 15

ELEMENTOS: Este archivo contiene el codigo y el nombre de los elementos
que se encuentran clasificados en el indice universal de inventarios

clasificados de acuerdo al grupo, agrupacion y subagrupacion a la que

pertenecen.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Codigo _ele Cdbdigo del elemento Caracter 10

Nombre_ele Nombre y  Descripcion  del Caracter 70
elemento

ENTIDADES COMODATO: Este archivo registra toda la informacién de las

entidades que entregan elementos devolutivos e inmuebles en comodato a la

institucion

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Identificacion_enticomo | NUumero de identificacion la Caracter 15
entidad

Nombre enticomo Nombre de la entidad Caracter 50

Direccion _enticomo Direccién de la entidad Caracter 50

Télefono enticomo Teléfono de la entidad Caracter 15

Ciudad_enticomo Ciudad en la cual reside la Caracter 50
entidad

ENTRADAS POR COMODATOS (ENTRACOMODATOS): Registra la
informacion referente a las entradas al almacén de elementos devolutivos por

entidades que suministran comodatos a la institucion

152




CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Numero_altacomo Representa el numero Numeérico 7
asignado a la entrada por
comodato

Fecha_altacomo Fecha de ingreso de los Fecha 8
elementos al almacén

Identificacion_enticomo Identificacion de la Caracter 25
entidad que entrega el
comodato

Valortotal _altacomo Valor total del numerico 10
comprobante

Documento_altacomo Documento o acta por la Varchar 30
cual se hace el comodato

Fechadocumento_altaco | Fecha de ingreso de los Fecha 8

mo elementos al almacén

Observaciones_altaco Representa las Caracter 120
observaciones que se
deben considerar en la
orden de alta

ARCHIVO ENTRADAS POR COMPRA (ENTRACOMPRA): La entidad

Entradas por compra (o Alta) detalla la informacién referente a los elementos

que entran al almacén cuando son comprados.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Numero_altaco Representa el numero Numérico 7
asignado a la entrada

Fecha_altaco Fecha de ingreso de los Fecha 8
elementos al almacén

Orden_compra Registra la orden de compra Caracter 15
en la que se solicitaron los
elementos

Fecha_ordencompra | Fecha de la orden de Fecha 8
compra en la que se
solicitaron los elementos

Nit_pro Numero de identificacion del Carécter 15
Proveedor

Observaciones_altaco | Representa las Caracter 120

alta

observaciones que se deben
considerar en la orden de
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ARCHIVO ENTRADAS POR DONACIONES (ENTRADONACIONES): Registra

las entradas al almacén de elementos donados por parte de otras instituciones

0 personas con caracter de donacion.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
Numero_altado Representa el numero Numeérico 7
asignado a la entrada por

donacion

Fecha_altado Fecha de ingreso de los Fecha 8
elementos al almacén

Documento_altado Documento que respalda Varchar 30
la donacion

Fechadocumento_altado | Fecha de ingreso de los Fecha 8
elementos al almacén

Valortotal _altado Valor total del numerico 15
comprobante

Codigo_don Cddigo que identifica la Varchar 20
entidad donante

Observaciones_altaco Representa las Caracter 120

observaciones que se
deben considerar en la
orden de alta

FICHA DE ACTIVO:

Este archivo contiene las especificaciones de los

elementos que pertenecen al grupo de devolutivos mayores de la institucion,

con este archivo se lleva el registro de las caracteristicas que posee el

elemento, el costo de adquisicion y el valor que tiene a través de su vida Uutil

aplicando los ajustes y depreciaciones necesarias.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Codigoelem_ficha Numero consecutivo que se le Integer 6
asigna a los elementos que
ingresan al inventario

Calcomania_ficha Numero del inventario que se Integer 6
le asigna al elemento a traves
de una calcomania

NombreEquipo_ficha | Nombre del equipo vy Varchar 200
especificaciones

Marca ficha Marca del elemento Varchar 30
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CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Referencia ficha Referencia del elemento Varchar 30

ValorAdg_ficha Valor de adquisicion del Float 17
elemento

Costo_ficha Costo del elemento a través Float 17
de su vida util

Depre_ficha Valor causado de la Float 17
depreciacion del elemento

Codigo_ele Cédigo del elemento Integer 3

FICHA BIBLIOGRAFICA: En este archivo se almacenan los datos necesarios

para la identificacion de material bibliografico que tiene la institucion.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
Numeroregistro_bib | Numero consecutivo que se le Integer 6
asigna a los elementos que
ingresan al inventario
Fechaentrada bib | Fecha de ingreso del libro Date
Calcomania Numero del inventario que se Integer 6
le asigna al elemento a traves
de una calcomania
Autor bib Autor del libro Varchar 30
Titulo_bib Titulo del libro Varchar 100
Lugaredi_bib Lugar de edicion del libro Varchar 20
Casaedi bib Casa editora del libro Varchar 20
Afoimpre bib Afo de impresion del libro year
ValorAdg_bib Valor de adquisicion del libro Float 17
Codigo ele Caodigo del elemento Integer 3

FICHA DE INMUEBLE: Este archivo contiene las especificaciones de los

inmuebles de la institucion, con este archivo se lleva el registro de las

caracteristicas que posee el inmueble, el costo de adquisicion y el valor que

tiene a través de su vida util aplicando los ajustes y depreciaciones necesarias.
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CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Codigo_ficha Numero consecutivo que Integer 7
se le asigna al inmueble
gue ingresan al inventario

Nombre_inmueble Nombre del inmueble vy Varchar 200
especificaciones

Direccion_inmueble Direccion donde se Varchar 200
encuentra el inmueble.

Localidad_inmueble Localidad donde se ubica Varchar 200
el inmueble.

Municipio_inmueble Municipio donde se Varchar 50
encuentra el inmueble.

Departamento_inmueble | Departamento donde se Varchar 50
encuentra el inmueble.

Numero_escritura Numero de la escritura del Varchar 30
inmueble.

Fecha_escritura Fecha en que se realiza la Varchar 30
escritura del inmueble.

Registro_inmueble Numero de registro del Varchar 30
inmueble.

Area_construida Area total construida del Varchar 30
inmueble.

Area_terreno Area total del terreno. Varchar 30

Avallo_inmueble Valor de adquisicion del Float 17
inmueble

Valorizaciones_inmueble | Valorizaciones que se Float 17
realizan al inmueble.

Depreciacion_inmueble | Valor causado de Ila Float 17
depreciacién del inmueble

Vida util Vida util del inmueble Integer 2

FUNCIONARIOS: En este archivo se almacena los datos que identifican a los

funcionarios que pertenecen a la institucion.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Codigo fun | Cédigo que identifica al funcionario Integer 4

Nombre fun | Nombre del funcionario Varchar 100

Cedula_fun | Numero de la cedula del funcionario Integer 10

Ciudadexp | Ciudad en la cual fue expedida la Varchar 30
cedula del funcionario.

Cargo fun | Cargo que desempefa el funcionario Varchar 100
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FUNCIONARIOS-DEPENDENCIA: Este archivo representa la relacion entre
funcionario y dependencia, en la institucion existen personas encargadas de
varias dependencias y dependencias cuya responsabilidad esta a cargo de

varias personas.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
Codigo Dep | Cédigo que identifica la dependencia Integer 3
Codigo _fun | Cddigo que identifica al funcionario Integer 3

GRUPOS: En este archivo se encuentran registrados los diferentes grupos en

los cuales se clasifican los elementos.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Codigo_grup | Cédigo que identifica el grupo de Integer 1
elemento

Nombre_grup | Nombre del grupo al que pertenece Varchar 30
el elemento

KARDEX: Este archivo contiene la informacion de los elementos de consumo
de propiedad de la institucion, donde se lleva el control de existencias y el

valor unitario del producto.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
Codigo_elekar Cdbdigo del elemento Carécter 10
Nombre_elekar Nombre y descripcion del Caracter 80
elemento
Cantidad kar Cantidad existente numeérico 8
Costounitario_elekar | Costo promedio del elemento Numeérico 12
Minimo_elekar Minimo del elemento Numérico 7
Maximo_elekar Maximo del elemento Numérico 7
Medida_ elekar Medida del elemento Caracter 20

NACIMIENTOS: Archivo que registra la informacion de los animales que nacen
en la granja de propiedad de la institucion.
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CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Numero_altana Representa el numero Numeérico 6
asignado a la entrada por
nacimientos

Fecha_informe Fecha de ingreso de los Fecha 8
elementos al almaceén

Informe_ingreso Numero del informe del Integer 6

ingreso de semovientes
por nacimientos.

Fecha_altana Fecha de ingreso de los Fecha 8
semovientes nacidos

Valortotal_altana Valor total del numerico 15
comprobante

Observaciones_altana Representa las Caracter 120

observaciones que se
deben considerar en la
orden de alta

PROVEEDORES: Este archivo registra toda la informacion de los

proveedores.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Nit_pro Numero de identificacion del Caracter 15
Proveedor

Nombre pro | Nombre del Proveedor Carécter 50

Direccion_pro | Direccion del proveedor Caracter 50

Télefono pro | Teléfono del proveedor Caracter 15

Ciudad_pro Ciudad en la cual reside el Caracter 50
proveedor

REINTEGROS: Este archivo guarda la informacién de los elementos inservibles

en las dependencias que son reintegrados al depdsito de inservibles.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
Numero_reintegro Numero que identifica el Integer 6
reintegro de elementos
Fecha_ reintegro Fecha en que se realiza el Date
reintegro
Valor_reintegro Valor total del reintegro Float 17
CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
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Valorletras_reintegro Valor en letras del total del Varchar 150
reintegro

Observaciones_reintegro | Observaciones del Varchar 200
reintegro

Codigo_ fun Codigo del funcionario que Integer 3
solicita el reintegro

Codigo_dep Codigo de la dependencia Integer 3
gue reintegra el elemento

SEMOVIENTES: Archivo que registra la informacion de los animales que se

encuentran en la granja de propiedad de la institucién.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
Codigo_sem Numero consecutivo que se le Integer 6
asigna a los semoviente que
nacen o se compran
Calcomania_sem Numero del inventario que se Integer 6
le asigna al elemento a través
de una calcomania
Nombre_sem Nombre semoviente y Varchar 200
especificaciones
Raza sem Raza del semoviente Varchar 30
Sexo_sem Sexo del semoviente char 1
ValorAdg_ficha Valor de adquisicion del Float 17
semoviente
Codigo_ele Caodigo del elemento Integer 3

SUBAGRUPACIONES: Contiene la informacion de los elementos en que se

pueden agrupar.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Codigo_subgrup | Codigo de la subagrupacion del Integer 2
elemento

Nombre_subgrup | Nombre de la subagrupacion del Varchar 200

elemento
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SUBCUENTAS: Registra las subcuentas contables que se afectan con los

diferentes movimientos que se realizan en el almacén.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
Codigo_Subcta | Codigo que identifica la subcuenta Varchar 30
Nombre Subcta | Nombre de la subcuenta contable Varchar 50
Codigo_cta Codigo que identifica la cuenta Varchar 20

SUMINISTROS: Este archivo guarda la informacion de los elementos que son

suministrados a las dependencias para su funcionamiento o para reparaciones.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO

Numero_sum Numero que identifica el Integer 6
suministro de elementos

Fecha_ sum Fecha en que se realiza el Date
suministro

Tipo_sum Caddigo para identificar el tipo Integer 2
de suministro

Valor sum Valor total del suministro Float 17

Valorletras_sum Valor en letras del total del Varchar 150
suministro

Observaciones sum | Observaciones del suministro Varchar 200

Codigo_ fun Codigo del funcionario que Integer 3
solicita el suministro

Codigo_dep Codigo de la dependencia que Integer 3

recibe el elemento

TRASPASOS: Archivo que registra la informacion de los elementos entre las

dependencias en la granja de propiedad de la institucion.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
Numero_traspaso Representa el nimero Integer 6
asignado al traspaso de
elementos.
Fecha_traspaso Fecha del traspaso de los Fecha 8
elementos.
Valortotal traspaso Valor total del traspaso Float 17
Observaciones_ Representa las Caracter 120
traspaso observaciones que se
deben considerar en el
traspaso
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PERSONAL AUTORIZADO (PERSONALAUTORIZADO): En esta tabla se
registra toda la informacion acerca del personal que tiene acceso al sistema de

inventarios como: administrador, digitadores, consultores y auditores.

CAMPO DESCRIPCION TIPO TAMANO
Codigo_usu Caodigo que identifica al Integer 4
funcionario autorizado para
trabajar en el sistema
Clave usu Clave asignada al empleado Varchar 6
Nombre usu Nombre del funcionario Caracter 50
Tipo_usu Tipo de usuario al cual Integer 2

corresponde el personal
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