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ANEXO |
MANUAL DE USUARIO

INTRODUCCION

EL SISTEMA DE INFORMACION PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA DE
LA BASE SOCIAL DE LA COOPERATIVA DE SERVICIOS INTEGRADOS
PROFESIONALES (SIPCOOP). Surge de la necesidad de sistematizar el
proceso de registro de asociados como también el de los aportes de estos
teniendo la posibilidad de encontrar la informacion de una forma mas
organizada, y de manera rapida esto con ayuda de consultas que hacen del
aplicativo una herramienta eficaz para la cooperativa.

Este manual nos ayudara a transmitir de una forma secuencial y clara; la
informacion de como el sistema trabaja, dando al usuario final un documento con
el cual podré visualizar cada parte del sistemay de esta manera podra entender
a cabalidad los médulos como también los elementos que este lo componen.

Objetivo General

El objetivo general de este manual es presentar y mostrar el funcionamiento del
Sistema de informacién para la gestion administrativa de la base social de la
cooperativa de servicios integrados profesionales (SIPCOOP).de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas, para el usuario final.

A Quién va Dirigido

Este manual va dirigido a todos usuarios que tenga interaccién con el sistema,
en este caso el area administrativa de la cooperativa SIPCOOP.

Componentes de la pantalla

La primera pantalla que aparecera al ejecutar el Sistema de informacién para la
gestion administrativa de la base social de la cooperativa de servicios integrados

profesionales (SIPCOOP) que se encuentra ubicada en la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas sera la siguiente:



4% SIPCOOP-Login - | Pt

LOGIN

INICIO DE SESION

Para el inicio de sesion los usuarios tendran que ser parte de los asociados de la
cooperativa como también ser parte del sistema, para con esto acceder al
sistema ingresando su documento de identificacion como usuario y una
contrasefia dada por el administrador para su ingreso la cual podra cambiar
cuando este en logueado en el sistema, segun el rol de cada usuario estos
tendran ciertos permisos de acceso.

A Continuacion se muestra el menu principal del sistema con el cual tendran
interaccidn todos los usuarios del sistema, dependiendo el rol y los permisos que
este tenga.

¥ sircoop - [m] X




1. Modulo de Gestion de Asociados

Este modulo esta para el proceso de vinculacion de cada uno de los
asociados, como también para la consulta y modificacion de sus datos. A
continuacién se da muestra el menu de este médulo:

Nuevo Asociado

Modificar Asociado

2. Modulo de Gestion de Aportes

Este mddulo esta para el proceso de registro y consulta de aportes dados
por los Asociados del sistema. A continuacion se da muestra el menu de
este modulo:

Registrar Nuevo Aporte

3. Modulo de Gestién de Reportes

Este modulo esta para generar reportes en PDF del estado de asociados
como también A continuacion se da muestra el mena de este médulo:

Seleccione El Reporte Que
Desea Generar:

Asociados Habiles e Inhabiles

Datos de asociado

Aportes Pagados




4. Modulo de Herramientas

Este modulo esta para el proceso de registro y consulta de aportes dados
por los Asociados del sistema. A continuacion se da muestra el menu de
este modulo:

5. Modulo de ayuda/ soporte

En este modulo el usuario podra tener a la mano el manual de usuario
para ayuda a entender el manejo del sistema de informacién para la
gestibn administrativa de la base social de la cooperativa de servicios
integrados profesionales (SIPCOOP), como también datos de la pagina
web de la cooperativa y informacién referente a version del aplicativo y
lenguaje de creacion del mismo.

MODULO DE GESTION DE ASOCIADOS

A. Modulo Nuevo Asociado

En este modulo el usuario podra registrar los nuevos asociados ingresando los
respectivos datos, que van desde:Datos de Persona, Datos de Afiliado,
Beneficiario, Referencias, e Informacién Laboral, estos datos se dividen en
pestafias ya que de esta manera es facil el registro de datos y ordenado. Estas
pestafias cuentan con los botones para guardar los datos ingresados al sistema



como también cancelar, por si el usuario en algin momento del proceso desea
cancelar el registro.

e Datos de Persona

Pestafia donde se muestra en forma clara los datos personales necesario para el
registro del asociado

4 sipcoop = X
Usuario1 User null

Primer Apellido Click para seleccionar foto

Tipo de Documento Numero de Documento Genero

codui o Cudaca.. ) setcooneuno.. 7

Fecha de Nacimiento Departamento de Nacimiento* Ciudad de Nacimiento

I

Estado Givil Profesion Personas a Cargo

(seteccionewno. ]

Teléfono Fijo Celular Automovil? Casa propia? Correo Electronico

Departamento de residencia Ciudad de residencia Direccion de residencia

B /| © |

e Datos de Afiliado

Pestafia donde se ingresan los datos de afiliacién del nuevo asociado como lo es
el porcentaje dado por este para aporte en la cooperativa, la fecha de ingreso a
esta misma el estado del asociado y su cuota de afiliacion.

4 sipcoop o X
Usuario1 User null

Porcentaje de aporte Fecha de ingreso Estado del asociado  Cuota de afiliacion
(%] B =3 TR

Observaciones




e Beneficiario

Pestafia donde se ingresan los datos de la persona que el nuevo asociado
desea que quede como afiliado, donde le usuario se encontrara con los
siguientes datos:

Nombre y apellidos del que ser& el beneficiario, la identificacion del mismo, su
parentesco, teléfono de contacto, y participacion, este ultimo para saber qué tipo
de participacién tendra el beneficiario con los aportes acumulados por el
asociado.

& siecoop i =} X

e, Usuario1 User null
[ Referencias [ informacién Laboral |

Nombres y Apeliidos Identificacion Parentesco

Teléfono Participacion %

_ B | ©

e Referencias

Pestafia donde se ingresan los contactos o referencias que pueden brindar
informacion a la cooperativa sobre el asociado.

& sircoop = a X

rencias | nformacicn Laboral |

Nombres y Apellidos Teléfono / Celular Tipo.de Referencia

Usuario1 User null

Ocupacion Parentesco




e Informacién Laboral

Pestafia donde se ingresan los datos del historial laboral del nuevo asociado.

& siecoop - =} X

[ Datos Personsies [ patos ce aiicién rmacion Laboral |

Nombre de la empresa Direccion Teléfono Fecha de ingreso

Jefe inmediato Salario Comisiones.

B. Modulo Consultar Asociado

En este modulo el usuario podra consultar los datos de los asociados
registrados en el sistema por medio de 3 opciones las cuales son: consultar
asociado por numero de identificacion, consultar asociado por nombre, y por
ultimo consultar toda la lista de asociados. Esto para que el usuario pueda tener
un resultado rapido de la busqueda.

& sircoor = X

Usuario1 User null

Primer Apellido Segundo Apellido Click para seleccionar fott

Tipo de Documento Nimero de Documento Genero

Fecha de Nacimiento Departamento de Nacimiento  Ciudad de Nacimiento

— ecsone mepara._+| | socooneunacussa |

Estado Civil Profesion Personas a Cargo

Telefono Fijo Celular Automovil?. . Casa propia?. Correo Electronico

Departamento de residencia Ciudad de residencia Barrio Direccion de residencia
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C. Modulo Modificar Asociado

En el médulo de modificar asociado podremos ver el mismo formulario de nuevo
asociado pero este con algunas restricciones y con la posibilidad de ciertos
cambios,

& siecoop = X
Usuario1 User null

:
Primer Apellido Segundo Apellido Nombres. Click para seleccionar foto

Tipo de Documento Nimero de Documento Genero

Cedula de Ciudada.. 7| |Seleccioneuno... 7]

Fecha de Nacimiento Departamento de Nacimiento *Ciudad de Nacimiento

=) unaCudzd )

Estado Civil ) h - onas a Cargo

[seeccionewne. | ¢,

mévil? Casapropia? Correo Electronico

Departamento de residencia Ciudad de residencia i Direccion de residencia

| seleccione un Departamento v | seleccione una Cudad__ |

Si desea visualizar el proceso para modificar los datos de un asociado retome el
tema MODULO DE GESTION DE ASOCIADOS capitulo A. Nuevo Asociado.

D. Modulo Cancelar Asociado

En este modulo se le brinda la opcidn al usuario de cancelar estado activo de un
asociado determinado, dando con que esto un pausa cualquier proceso que
tenga dicho asociado, en este caso se le pedird al usuario que ingrese
observaciones para determinar por qué se procede a cancelar al asociado.



Usuario1 User null
Ingrese el numero de idenfificaci...

Numero de identificacion:
Nombres y apellidos:
Estado actual

Fecha de retiro Pazy salvo

\“—[ @ISHOING

Rezon y descripcion del retiro

MODULO DE GESTION DE APORTES

A. Registrar nuevo aporte

El modulo de nuevo aporte permite al usuario registrar cada uno de los aportes
dados por los asociados, todo con ingresar el numero de identificacion del
asociado y dar clic en buscar el formulario mostrara informaciéon del asociado
como también

La opcién de pagar varias cuotas en un solo reporte este va asociado a un
registro fisico del aporte pagado que es registrado en N° de Recibo.

& sircoop - [m]

Usuario1 User null

Aporte

Ingrese el numero de identifica... ‘ N° Recibo

Fecha de ing Identificacion: Monto en pesos: §
_ Nombre: Porcentaje: *

fecha de pago e ccion Teléfono

I T-D) I
Afio a Pagar Correo

2o ——

Meses a pagar

@/Enero @ Febrero @ Marzo @ Abril B8 Mayo 8 Junio
@ Julio ® Agosto @ Septiembre @ Octubre @ Nobiembre @& Diciem

(m] (o]




B. Consultar aportes

En este modulo el usuario tendra varias opciones para consultar los aportes
pagados 0 no pagos por los asociados.

Seleccione el tipo de consulta que deseas realizar
|} Consultar toda la lista de aportes pagados
) Consultar aporte por numero de recibo

) Consultar Aportes por ndmero de identificacion

| Consultar | | Cancelar |

MODULO DE GESTION DE REPORTES

A. lista de asociados habiles e inhabiles
Esta opcion del modulo de reportes nos muestra los asociados que se
encuentra activos de igual manera los que estan inactivos.

B. Datos de asociado
En esta opcion se genera reporte sobre los datos personales de los
asociados

C. Aportes Pagado
Se genera un listado de aportes no pago por asociado desde el que mas
debe hasta el que menos.

D. Asociados Morosos
Se genera un listado de los asociados que se encuentra con alguna
deuda registrada en el sistema.



MODULO DE HERRAMIENTAS

A. Configuraciéon De Servidor

En este campo el usuario podra tener la opcién de colocar la direccién del
servidor de base de datos. Lugar donde el sistema se conectara con la Base de
Datos Ejemplo: local host o 192.168.0.43 que es la direccién IP de un servidor
local.

& sircoop - o X

Usuario1 User null

B. Configuracion De Base De Datos

En esta campo el usuario debe indicar el nombre de la Base de Datos,como
también el nombre de wusuario y contrasefia ejemplo: usuario: Sipcoop
contrasefia: 1234

& siecoop - [m] X

Usuario1 User null




C. Configuracién Salario Minimo

En este campo el usuario ingresa el monto actual del salario minimo
dependiendo del afio

¥ sircoop - o X

Usuario1 User null

D. Carpetas Del Sistema

En este campo el usuario ingresa y visualiza las carpetas donde se encuentra
alojado el sistema

& sircoop - [m} b

Usuario1 User null

MODULO DE AYUDA/ SOPORTE

A. Manual de Usuario

Manual de usuario para ayudar en el manejo del sistema.



