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1. COMO NAVEGAR POR LA GUIA DE USUARIO

Este documento describe el funcionamiento del Sistema de Administracion Web de
la empresa CYBERNET, desde la manera de acceder a la aplicacion hasta el uso
de cada una de las funcionalidades.

De igual forma, se enumeran los requisitos de hardware y software requeridos para
el uso de la aplicacion, los detalles sobre la instalacion y desinstalacion, las
instrucciones de uso de cada una de las funcionalidades, asi como, los problemas
gue se pueden presentar cuando se accede e interactda con ella.

2. OBJETIVOS DE LA APLICACION

Permitir a los usuarios realizar los procesos de administracion de la informacion
financiera, datos de los suscriptores, facturacion, productos y servicios de la
empresa CYBERNET, asi como del modulo de clientes, para consultar el estado de
cuenta.

3. REQUISITOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

3.1. HARDWARE

Los requisitos de hardware para la instalacion del sistema de administracién web se
muestran en la Tabla 1.

Tabla 1. Requisitos de hardware sistema de administracién web

Procesador Intel Celeron 2 Nucleos 2 GHz o superior.
Memoria RAM 1 GB.
Conectividad Dispositivo de Conexion a Internet.

Fuente: elaboracion propia

3.2. SOFTWARE

Los requisitos de software para instalar la aplicacion web se muestran en la Tabla 2.

Tabla 2. Requisitos de software sistema de administracion web
Windows Xp o superior, Linux Ubuntu 12 o superior, MacOS

X Mavericks o superior.

Sistema Operativo




Una Universidad con Presencia
Nacional y Vocacion Regional

UNIVERSIDAD 3
) ANTONIO NARINO ) Ea—
q
Google Chrome V10.0 o superior, Mozilla Firefox V9.6 o
Navegador superior, Opera V8.0 o superior, Internet Explorer 9 o
superior, Safari V5 o superior.
Conectividad Conexion a internet de minimo 1 Mbps de velocidad.

Fuente: elaboracion propia

4. INSTALACION Y DESINSTALACION DE LA APLICACION

El sistema de administracidbn web no requiere ser instalada, se puede acceder a
través de un navegador web ingresando a los siguientes enlaces:
https://www.cybernet.com.co/?ng=login/ para administradores y
https://www.cybernet.com.co/?ng=client/ para clientes.

Para realizar la desinstalacion del sistema de administracién web se debe contactar
con el administrador del sistema.

10
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5. SISTEMA DE ADMINISTRACION WEB DE USUARIOS, PARA LOS PAGOS Y
REGISTROS DE USUARIOS DE LA EMPRESA CYBERNET SISTEMAS
COMUNICACIONES Y REDES

5.1. AUTENTICACION DE USUARIOS

5.1.1. Inicio de sesidn

Abrir el navegador y en la barra de direcciones escribir
https://www.cybernet.com.co/?ng=login/, a continuacion se despliega la interfaz de
inicio de sesion, como se muestra en la Figura 1.

Figura 1. Inicio de sesidn

(((Cube ne. f)})

administracion@cybernet.com.co

¢Ha olvidado su contrasefia?

Fuente: elaboracion propia
5.1.2. Resetear contrasefa

Para resetear la contrasefia, se da clic en la opcion “ Ha olvidado su contrasefia?,
luego se debe ingresa el correo electronico y dar clic en el botén “Resetear
contrasefa”, como se muestra en la Figura 2.

11
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Figura 2. Resetear contrasefia

(((Cub ern éE)))

(
‘ pireccién Email

Resetear Contrasefa

Volver a la pagina de acceso

Fuente: elaboracion propia

El sistema envia un link para el cambio de contrasefia, como se muestra en la Figura
3.

Figura 3, Correo confirmacion cambio contrasefia.

CybetNet password change request

From CybetNet on 2021-05-02 16:48

% Detalles = Sdlo texto

HOLA Administrator,

Esto es para confirmar que hemos recibide una solicitud de contraseria
olvidada para el nombre de usuario de su cuenta.-
administracion@cybernet.com.co

De la direccién IP- 186.0.120.28

Haga clic en este enlace para restablecer su contrasefia.

https://www.cybernet.com.co/?ng=admin/pwreset-validate
/1/token_2077643638

Tenga en cuenta: hasta que se cambie su contrasefia, su contrasefia
actual seguird siendo vilida. El enlace de contrasefia olvidada estard
disponible solo por tiempo limitado.

Atentamente,

CybetNet Equipo

Fuente: elaboracion propia
Se debe hacer clic sobre el enlace, el sistema lo redirecciona a la pagina de inicio

de sesién y despliega el mensaje “Comprueba tu email para resetear la contrasena”,
como se muestra en Figura 4.

12
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Figura 4. Envio de correo con nueva contrasefia.

(((Cube n éZ)))

+ Comprueba tu email para resetear tu contrasefia

Direccién Email

Contrasefia

¢Ha olvidado su contraseia?

Fuente: elaboracion propia

Se debe ingresar al correo electrénico registrado y abrir el mensaje con las nuevas
credenciales de acceso, como se observa en la Figura 5. Posteriormente, se
ingresan los datos y se da clic en el boton “Acceder”.

Figura 5. Correo con nueva clave asignada.

CybetNet New Password for Admin

From Cybethet on 2021-05-02 16:58

& Detalles = Solo texto

Hello Administrator

Here is your new password for CybetNet.

Log in URL: https://www.cybernet.com.co/?ng=admin/
Username: administracion@cybernet.com.co

Password: 764355

For security reason, Please change your password after login.

Best Regards,
CybetNet Team

Fuente: elaboracion propia

13
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5.2. MODULOS DEL ADMINISTRADOR

5.2.1. Cuadro de mando

En este item se visualiza informacion relacionada con los ingresos y gastos del dia
con su respectiva grafica, los beneficios netos y balances, las facturas recientes y
los ultimos ingresos y gastos, como se muestra en la Figura 6.

Figura 6. Cuadro de mando

B Cusdro de Mando- Cybettier % RO

Cuadro de Mando

Ingresos - Hoy Gastos - Hoy.
0% 0,00 | COS 0,00
At Depicia  Afade Gt

CO$ 100.000,00

Fuente: elaboracion propia

El cuadro de mando permite contar en tiempo real con la informacion de algunas
variables importantes para el administrador de la empresa, que le ayudan a la toma
de decisiones.

5.2.2. Clientes

En este item se pueden: crear, listar, buscar, modificar y borrar los clientes de la
empresa; asi como, asociar a un grupo de acuerdo a las caracteristicas.

5.2.2.1. Crear contacto

Para crear un nuevo cliente, se selecciona la opcion “Afadir contacto”, se diligencian
los campos del formulario desplegado, donde se solicitan los datos personales,

14
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informacion de contacto y afiadir a un grupo. Luego se hace clic en el botdn
“Guardar”, como se muestra en la Figura 7.

Figura 7. Afiadir contacto

o e

Fuente: elaboracién propia

5.2.2.2. Listar contactos

El usuario con el rol administrador es el Unico que tiene acceso a este item. Con
esta funcionalidad se puede ver la lista de todos los clientes registrados en el
sistema y acceder a: buscar, visualizar, modificar y borrar los clientes, como se
observa en la Figura 8.

Figura 8. Listar contactos.

Fuente: elaboracién propia
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5.2.2.3. Ver contacto

Para visualizar la informacion de un cliente, se selecciona el cliente en el listado de
clientes registrados, se hace clic en el botén “Ver” (Figura 8); se carga una pagina
con la informacion del cliente seleccionado, como muestra la Figura 9.

Figura 9. Ver contacto.

Fuente: elaboracion propia

5.2.2.4. Editar contacto

Para modificar la informacion de un cliente, en la pagina con la informacién del
cliente seleccionado (Figura 9), se hace clic en el botdén “Editar”, se modifican los
datos requeridos y se presiona el botén “Guardar”’, como se muestra en la Figura
10.
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K Contactos - Cybettir

« ¢ @

n Hooamitt

Contactos

=B Email

# Editar

=mas

NITrCC

 Guardar

Fuente: elaboracion propia

5.2.2.5. Eliminar contacto

Para borrar un contacto, se selecciona el cliente en el listado de clientes registrados,
se hace clic en el boton “Borrar” (Figura 8); el sistema despliega una ventana
emergente indicando que si se estd seguro de eliminar el cliente, se presiona el
botdn “Aceptar”, como se ve en la Figura 11.

Figura 11. Borrar contacto.

T Contactos - Cybethit

« ¢ @

Fuente: elaboracion propia
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5.2.2.6. Listar Grupos

Para visualizar los grupos de los clientes, se da clic en la opcion “Grupos” del menu
“Clientes”; se despliega un listado de los grupos creados, como se muestra en la
Figura 12.

Figura 12. Listar grupos

K Contacts - Cybetiet

5 c @

Fuente: elaboracion propia
5.2.2.7. Crear grupo

Para crear un grupo, se hace clic en el boton “Agregar nuevo grupo”, en la ventana
desplegada se ingresa el nombre del grupo y se presiona el botén “Guardar”, como
se muestra en la Figura 13.

Figura 13. Afadir nuevo grupo.

Fuente: elaboracién propia

5.2.2.8. Editar grupo
Para realizar la edicién de la informacion de un grupo, se selecciona el grupo, se da

clic en el boton “Editar”; en la ventana emergente se modifican los datos requeridos
y se presiona el botén “Aceptar” como se observa en la Figura 14.
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Fuente: elaboracién propia

5.2.2.9. Eliminar grupo

Para borrar un grupo, se selecciona el grupo, se hace clic en el botén “Borrar”, el
sistema despliega una ventana emergente indicando que si se esta seguro de
eliminar el grupo, se presiona el boton “Aceptar”, como se ve en la Figura 15.

Figura 15. Borrar grupo.

Kl Contactos - Cyberhiat
« ¢ @

Fuente: elaboracion propia

5.2.3. Transacciones

En este item se pueden: crear, listar, buscar, modificar y borrar las transacciones
realizadas (deposito, gasto, transferencia).

5.2.3.1. Crear depésito

Para registrar un depdsito, se hace clic en la opcién “Nuevo depdsito” del menu
“Transacciones”; en el formulario cargado se selecciona la cuenta en la cual se va
a realizar el deposito y se diligencia la fecha y la cantidad a depositar, como se
observa en la Figura 16.
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Figura 16. Nuevo depdsito.

1scar Clientes. Q
Transacciones
Afadir Depésito Depésitos recientes
£ Transacciones
Cuenta Pagos factura - Descripcién Cantidad

CO$ 667.778,00

Fecha 2021-06-01
Descripcién Cuenta corriente
Cantidad | C0O$ 12.000,00

Avanzado

|
Abono factura 1015

Factura 1011 Pag

Fuente: elaboracion propia

Luego, se debe dar clic en la opcién “Avanzado”, en el campo “Categoria”,
seleccionar el tipo de depdsito a realizar; en “Pagador” el nombre del cliente que
deposita; en “Método” la forma en que realiza el depdsito; en “Ref#”, la referencia
correspondiente al depdsito y luego se presiona el boton “Guardar’, como se
muestra en la Figura 17.

Figura 17. Opcion avanzada de crear deposito

Q

Afadir Depésito Depésitos recientes

Cuenta Pagos factura Descripcién Cantidad

Descripcién | Cuenta corriente
Cantidad
nzado
Categoria PAGOS FACTURAS ZONAALC
Etiquetas 10181018
Pagador Carlos Arturo Valencia

Método Dinero en efective

Fuente: elaborécién propia
5.2.3.2. Crear gasto

Para registrar un gasto, se hace clic en la opcién “Nuevo gasto” del menu
“Transacciones”; en el formulario cargado se selecciona la cuenta en la que se va a
realizar el pago y se diligencia la fecha y la cantidad a depositar, como se observa
en la Figura 18.
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Figura 18. Nuevo gasto.

Transacciones

Afadir Gasto Gastos Recientes

Cuenta rafael gomez escobar qu(r\pmén Cantidad
Fecha
Descripcién | Cuenta corriente
Cantidad €OS 12.000,00
Avanzado

+ Guardar

Fuente: elaboracion propia

Luego, se debe dar clic en la opcién “Avanzado”, en el campo “Categoria”,
seleccionar el tipo de pago a realizar; en “Pagador” el nombre de la persona a la
que se le paga; en “Método” la forma de pago; en “Ref#”, la referencia
correspondiente al pago y luego se presiona el boton “Guardar”’, como se muestra
en la Figura 19.

Figura 19. Opcién avanzada de crear gasto

Q

I, Clientes
Afadir Gasto Gastos Recientes

@ Transacciones

Cuenta rafael gomez escobar Descripcion Cantidad
Nue

Descripcién | Cuenta corriente

Categoria Pago de servicios

Etiquetas

Payee Carlos Artura Valencia

Método NEQUI

Ref# 455555

+ Guardar

Fuente: elaboracion propia

5.2.3.3. Transferir

Para registrar una transferencia, se hace clic en la opcién “Transferir’ del menu
“Transacciones”; en el formulario cargado en el campo “De”, se selecciona la cuenta
de donde se va a transferir; en “A”, la cuenta a donde se va a transferir y se diligencia
la fecha, descripcion y cantidad a transferir, como se observa en la Figura 20.
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2. Cliente

@ Transacciones

Descripcion Cantidad

Cantidad CO$ 12.000,00

Etiquetas

Fuente: elaboracién propia

Luego, se debe dar clic en la opcién “Avanzado”, en el campo “Método”, seleccionar
la forma en que se va a realizar la transferencia; en “Ref#’, la referencia
correspondiente a la transferencia y luego se presiona el boton “Guardar”, como se
muestra en la Figura 21.

Figura 21. Opcién avanzada transferir

Transacc

A Cliente:

@ Transacciones

De Pagos factura Cuenta Descripcién Cantidad

Descripcién | Cuenta corriente
Cantidad CO$ 12.000,00

Etiquetas

Método CORRESPONSALES BANCOLO.

Fuente: elaboracion propia
5.2.3.4. Ver transacciones

Para visualizar las transacciones registradas en el sistema, se hace clic en la opcion
“Ver transacciones” del menu “Transacciones”; el sistema despliega una lista con la
informacion de las transacciones efectuadas, como se observa en la Figura 22.
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Figura 22. Lista de transacciones

Fuente: elaboracion propia

Para ver el detalle de una transaccion, se selecciona la transaccion y luego se
presiona el botdn “Gestionar’; se despliega un formulario que permite editar o
eliminar, como se observa en la Figura 23.

Figura 23. Ver transaccién.

mmE =

Fuente: elaboracién propia

Para borrar la transaccion, se da clic en el botdn “Borrar” y el registro es eliminado,
como se muestra en la Figura 24.

Figura 24. Borrar transaccion

Transacciones

 Transaccion eliminada con éxito

Fuente: elaboracién propia
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5.2.3.5. Informe de balance

Para ingresar al informe de balance, se hace clic en la opcion “Informe de balance”,
se despliega una lista con la cuenta, el valor y el total como se observa en la Figura
25.

Figura 25. Informe de balance.

€OS 90.000.00

Fuente: elaboracién propia

5.2.4. Facturacion

Con esta se pueden: crear, listar, buscar, modificar y borrar facturas normales y
recurrentes; asi como, realizar los pagos en el sistema de administracién web.

5.2.4.1. Listar facturas

Para listar las facturas registradas en el sistema de administracién web, se hace clic
la opcién “Facturas” del menu “Facturacion”; se despliega el listado con la
informacion de las facturas registradas, como se observa en la Figura 26.

Figura 26. Listar facturas.

Fuente: elaboracion propia
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5.2.4.2. Crear factura

Para crear una factura, se da clic en el boton “Afadir factura”, se despliega un
formulario para ingresar los datos, como se muestra en la Figura 27.

Figura 27. Afdadir factura.

Anadir Factura

& Guardar Factura |+ Guardar & Cerrar

codigodel  Nombre del item
Item

Sub Total

Descuento

+ Ahadir linea en blanco | Q, Afiadir Producto o Servicio

I 5 mm @™ @™ ® F —

Prefijo dela Factura

Factura #

Fuente: elaboracion propia

Se da clic en el botdén “Anadir producto o servicio”, en la ventana desplegada se
seleccionan los servicios y/o productos que se van a facturar y se presiona el boton
“Seleccionar”, como se observa en la Figura 28.

Figura 28. Afadir factura - seleccionar servicios.

Fuente: elaboracion propia
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Seguidamente, en el campo “Cliente” se selecciona el cliente al que se le va crear
la factura, como se observa en la Figura 29.

Figura 29. Afiadir factura - seleccionar cliente

Afadir Factura

cédigodel  Nombre del item

Fuente: elaboracion propia

Por altimo, se completan los campos: fecha de la factura, condicion de compra de
la factura (el tiempo para realizar el pago) y tipo de impuesto; se hace clic en el
botén “Guardar Factura”, como se observa en la Figura 30.

Figura 30. Afadir factura - datos de la factura.

Fuente: elaboracion propia
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5.2.4.3. Ver factura

Para visualizar una factura, se hace clic en la opcion “Facturas” del menu
“Facturacién” en la factura que se quiere visualizar, se presiona el botén “Ver”
(Figura 26); se despliega la informacién detallada de la factura, como se observa en
la Figura 31.

Figura 31. Ver factura.

¥ o

Facturas

URL Unica de Factura:

2 Erviar Emad+ IMarcar coma = Aladic Pago 40 Previsualizar

Articulo Precio Cantidad

Fuente: elaboracién propia
5.2.4.4. Editar factura

Para editar la factura, se hace clic en la opcion “Facturas” del menu “Facturaciéon”
en la factura que se quiere editar, se presiona el botén “Editar” (Figura 26); en el
formulario cargado se modifican los datos requeridos y se presiona el boton
“Guardar”, como se observa en la Figura 32.

5.2.4.5. Eliminar factura

Para borrar una factura, se hace clic en la opcién “Facturas” del menu “Facturacion”,
en la factura que se quiere borrar, se presiona el boton “Borrar” (Figura 26); se
despliega una ventana emergente con el mensaje ¢Esta seguro?, dar clic en el
boton “Aceptar”’, como se observa en la Figura 33.
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Anadir Factura

Codigodel  Nombre del item
Item

Fuente: elaboracion propia

Figura 33. Borrar factura.

Fuente: elaboracion propia

5.2.4.6. Facturas recurrentes

El sistema permite realizar facturacion recurrente, es decir, programar la generacion
de la factura automaticamente para un cliente, por el mismo servicio y valor en una
fecha o periodo determinado. De esta forma, el sistema genera la factura teniendo
en cuenta el plazo recurrente o periodo en que se repite (cada mes, quince u ocho

dias, entre otros) y se la envia al cliente por correo electronico en la fecha
correspondiente.
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5.2.4.6.1. Listar facturas recurrentes

Para listar las facturas recurrentes registradas en el sistema de administracion web,
se hace clic en la opcién “Facturas recurrentes” del menu “Facturacion”; se
despliega la lista de las facturas recurrentes registradas, como se observa en la
Figura 34.

Figura 34. Listar facturas recurrentes.

(3 https://www.cybernet.com.co & n
Buscar Clientes Q A
Facturas
Listado de Facturas + Afadir Factura Recurrente
# Cuenta Cantidad Factura Fecha Plazo Fecha Nueva Factura Estado Gestionar
1004  yefferson 0.00 Apr 222021 May 022021 May 22 2021 [ v Ver | 8 Borrar
1001  maria salome moreno moreno ~ 45000.00  Apr 10 2021 May 102021 May 10 2021 m @ Borrar

Fuente: elaboracién propia

5.2.4.6.2. Crear factura recurrente

Para crear una factura de este tipo, se da clic en la opcion “Afadir factura
recurrente”; se ingresan los datos y el periodo de generacién en el formulario
desplegado y se presiona el botdn “Guardar factura”, como se muestra en la Figura
35.

Figura 35. Crear factura recurrente

(3  https://www.cybernet.com.co) = @ 0

Buscar Clientes.. Q A E
Afadir Factura
_ Guardar Factura
=1 Cédigo  Nombre del item Cantidad Precio Total Tax
B del
Item
E5 Facturacién
SubTotal: 0.00
No ~
Descuento: 0,00
IVA: 0.00
+ Afiadir linea en blanco | Q Afiadir Producto o Servicio TOTAL: 0.0
< 9 B I 5 = = = = & = -
Cliente

Seleccionar Contacto...
| O Afadir Nuevo Contacto

Direccién

Canfiguracién

Prefijo de la Factura

Fuente: elaboracion propia
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5.2.4.6.3. Ver factura recurrente

Para visualizar la factura, se hace clic la opcion “Ver”, se despliega la informacion
detallada de la factura, como se observa en la Figura 31.

Figura 36. Ver factura.

@ EF =

Facturas

URL Unica de Factura:

s Emai - IMarcarcoma~ b AMadic Pago 4] Previsualizar

Articulo Precio Cantidad

Fuente: elaboracion propia

5.2.4.6.4. Editar factura recurrente

Para editar la informacion de la factura recurrente, se debe seleccionar el boton
“Editar”; se modifican los datos requeridos en el formulario desplegado y se da clic
en la opcion “Guardar factura”, como se muestra en la Figura 37.

5.2.4.6.5. Finalizar plazo recurrente

Finalizar el plazo recurrente, se utiliza para que el sistema no continle generando
las facturas de forma automética, de acuerdo al periodo de tiempo determinado
(cada mes, quince u ocho dias), a un cliente.

Para finalizar el plazo recurrente de una factura en el sistema de administracion
web, se selecciona la factura, se hace clic en el boton “Finalizar plazo recurrente”;
se despliega una ventana emergente con un mensaje “ Esta seguro de finalizar la
factura recurrente?”, se da clic en el boton “Aceptar”, como se observa en la Figura
38.
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(5 https://www.cybernet.com.co, =G Q
Buscar Clientes. Q a ({7) Bienvenido Administrator ~

Anadir Factura

Cédigo  Nombre del Item Cantidad Precio Total Tax

del
Item

SubTotal: COS$
0,00

Descuento: (CO$
0,00

Internet 5 mb 0 4500 0,00 No ~ VA cos
0,00
/,
TOTAL : cos
0,00

Cliente
Condiciones de la Factura
yefferson

| O Afiadir Nuevo Contacto
Direccién

moctezuma
ulloa

valle del cauca
co

Fuente: elaboracion propia

Figura 38. Finalizar plazo recurrente - Ventana de dialogo

Fuente: elaboracion propia

Una vez finalizado el plazo de la factura recurrente, el sistema de administracion
web muestra un mensaje indicando que el plazo de la factura recurrente a finalizado.

5.2.4.6.6. Eliminar factura recurrente

Para eliminar la factura, se debe seleccionar el registro y se da clic en el boton

“Borrar”; el sistema envia un mensaje de confirmacién, como se muestra en la
Figura 39.
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(3 https://www.cybernet.com.co

Fuente: elaboracién propia

5.2.5. Cuentas bancarias y cajas

Con esta opcion se puede: crear, listar, editar y borrar las cuentas bancarias; asi
como, visualizar el balance de las mismas.

5.2.5.1. Crear cuenta

Para crear una cuenta bancaria o caja, se da clic en la opcién “Nueva cuenta” del
menu “Bancos y cajas”, se diligencia los campos del formulario desplegado y se da
clic en el boton “Guardar”, como se observa en la Figura 40.

Figura 40. Nueva cuenta - formulario

Fuente: elaboracién propia

Una vez procesado el registro, se muestra un mensaje indicando que la cuenta se
cred con éxito, como se observa en la Figura 41.
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Fuente: elaboracion propia
5.2.5.2. Listar cuentas

Para listar las cuentas bancarias o cajas, se da clic en la opcion “Listar cuenta” del
menu “Bancos y cajas”, se despliega el listado de las cuentas registradas en el
sistema de administracion web, como se muestra en la Figura 42.

Figura 42. Listar cuentas.

Fuente: elaboracion propia

5.2.5.3. Editar cuenta

Para realizar la edicion de una cuenta, se selecciona el registro a editar, se da clic
en el boton “Editar”; se realizan las modificaciones necesarias en el formulario
desplegado y luego se presiona el botén “Guardar”’, como se observa en la Figura
43.

Una vez realiza la edicion se muestra un mensaje indicando que se actualizaron los
datos de la cuenta con éxito, como se observa en la Figura 44.
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Figura 43. Editar cuenta - Formulario.

Cuentas

Editar Cuenta

Titulo de la Cuenta

Internet Banking URL

Guardar

Fuente: elaboracion propia

Figura 44. Editar cuenta - Mensaje.

Cuentas

+ Cuenta actualizada con éxito

Fuente: elaboracion propia

5.2.5.4. Eliminar cuenta

Para eliminar una cuenta, se selecciona el registro, se da clic en el boton “Borrar”;
se despliega una ventana preguntando “Esta seguro”, se hace clic en el botén
“Aceptar”’, como se observa en la Figura 45.

Figura 45. Borrar cuenta - Ventana de dialogo.

Fuente: elaboracién propia
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5.2.5.5. Balance de cuentas

Para visualizar los balances de cuenta, primero se da clic en la opcién “Balance de
cuentas” del menu “Bancos y cajas”; se carga la lista de las cuentas con el nombres,
el valor y un total, como se observa en la Figura 46.

Figura 46. Balance de cuentas.

20.000.00

Fuente: elaboracion propia

5.2.6. Productos y servicios
5.2.6.1. Productos

Con esta opcion el administrador puede: crear, listar, editar y borrar productos y
servicios en el sistema de administracion web.

5.2.6.1.1. Listar productos

Para listar los productos se debe hacer clic en la opcidén “Productos” del menu
“Productos & servicios”, se despliega el listado de los productos registrados en el
sistema de administracion web, como se observa en la Figura 47.

Figura 47. Listar productos.

¥ @& =

Fuente: elaboracion propia
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5.2.6.1.2. Crear producto

Para afadir un producto, se hace clic la opcion “Nuevo producto”, se ingresan los
datos requeridos en el formulario desplegado y luego se presiona el botdn
“Guardar”, como se observa en la Figura 48.

Figura 48. AfRadir producto.

+m@oF =

Fuente: elaboracién propia

5.2.6.1.3. Editar producto

Para realizar la edicion de un producto, se selecciona el registro, se da clic en el
boton “Editar”, en el formulario desplegado se modifican los datos necesarios y se
presiona el boton “Actualizar”, como se observa en la Figura 49.

Figura 49. Editar producto.

= e @ 0 & aybernet.comco - Lo e =

Fuente: elaboracion propia
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5.2.6.1.4. Eliminar producto

Para eliminar el producto, se debe seleccionar el registro, se da clic en el botén
“Borrar”; el sistema envia el mensaje de confirmacion “; Esta seguro?”, hacer clic en
el botdn “Aceptar”, como se observa en la Figura 50.

Figura 50. Borrar producto.

il Productos B Semicis- Cybett- X
€)= ¢ @ o a cybemetcom.m, - +mm@mae =
g

Fuente: elaboracion propia

5.2.6.2. Servicios

5.2.6.2.1. Listar servicios

Para listar los servicios se debe hacer clic en la opcion “Servicios” del menu
“Productos & servicios”, se despliega el listado de los servicios registrados en el
sistema de administracion web, como se observa en la Figura 51.

Figura 51. Listar servicios.

© Productos & Servicios

Fuente: elaboracion propia
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5.2.6.2.2. Crear servicio

Para anadir un servicio, se hace clic la opcidén “Nuevo servicio”, se ingresan los
datos requeridos en el formulario desplegado y luego se presiona el boton
“Guardar”, como se observa en la Figura 52.

Figura 52. Afiadir servicios.

n o & =

Productos & Servicios

Fuente: elaboracién propia

5.2.6.2.3. Editar servicio

Para realizar la edicidon de un servicio, se selecciona el registro, se da clic en el
boton “Editar”; en el formulario desplegado se modifican los datos necesarios y se
presiona el botén “Actualizar”, como se observa en la Figura 53.

Figura 53. Editar servicios.

Fuente: elaboracion propia
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5.2.6.2.4. Eliminar servicio

Para eliminar el servicio, se debe seleccionar el registro y se da clic en el boton
“Borrar”; el sistema envia el mensaje de confirmacion “4 Esta seguro?”, hacer clic en
el boton “Aceptar”’, como se observa en la Figura 54.

Figura 54. Borrar servicio.

Fuente: elaboracion propia

5.2.7. Informes

En esta opcion el administrador puede ver el estado de cuenta, informes de:
ingresos, gastos, gastos e ingresos, filtrados por fechas, todos los ingresos, todos
los gastos y todas las transacciones.

5.2.7.1. Estado de la cuenta

Para visualizar el estado de una cuenta de la empresa a través del sistema de
administracion, se hace clic en la opcion “Estado de cuenta” del menu “Informes”;
se selecciona la cuenta, se ingresa el rango de fechas y el tipo de transaccion y
luego se da clic en el boton “Estado actual”’, como se observa en la Figura 55.

Se despliega la informacion de la cuenta con opcion para exportar a un archivo pdf
0 imprimir, como muestra la Figura 56.
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Figura 55. Estado de cuenta- formulario.

¥ @& =

Informes

Fuente: elaboracién propia

Figura 56. Estado de cuenta - Visualizar.

Kl informes- Cybethier

« e @

Fuente: elaboracién propia

5.2.7.2. Informe de ingresos

Para visualizar el informe de ingresos de la empresa a través del sistema de
administracion, se hace clic en la opcion “Informe de ingresos” del menu “Informes,
se despliega: el total de ingresos, los ingresos totales del mes, de la semana, de los
ultimos 30 dias y la lista detallada de los ultimos 20 ingresos realizados, junto con
la gréfica que muestra los ingresos mensuales, como se observa en la Figura 57.

5.2.7.3. Informe de gastos

Para visualizar el informe de gastos de la empresa a través del sistema de
administracién, se hace clic en la opcion “Informe de gastos” del menu “Informes,
se despliega: el total de gastos, los gastos totales del mes, de la semana, de los
ultimos 30 dias y la lista detallada de los ultimos 20 gastos realizados, junto con la
grafica que muestra los gastos mensuales, como se observa en la Figura 58.
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Fuente: elaboracion propia

Figura 58. Informe de gastos.

K informes- Cybetiiet

« (i)

Fuente: elaboracion propia

5.2.7.4. Ingresos y gastos

Para visualizar el informe de ingresos y egresos de la empresa a través del sistema
de administracion, se hace clic en la opcion “Ingresos & gastos” del menu “Informes,
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se puede visualizar: el valor de los ingresos y los gastos totales y por mes, la
diferencia entre estos, junto con la grafica que muestra los ingresos y los gastos
para el afio en curso, como se observa en la Figura 59.

Figura 59. Ingresos y gastos.

Fuente: elaboracién propia

5.2.7.5. Informes por fechas

Para realizar consultas de la informacién por fechas, se hace clic en la opcién
“Informes por fechas” del menu “Informes”; se selecciona la fecha que se va a
consultar, se despliegan las transacciones que se han realizado en el sistema de
administracion en ese periodo, como se observa en la Figura 60.

5.2.7.6. Todos los ingresos

Para visualizar todos los ingresos de la empresa a través del sistema de
administracién, se hace clic en la opcién “Todos los ingresos” del menu “Informes”;
se despliega la lista de los ingresos realizados, como se observa en la Figura 61. Al
seleccionar un registro y dar clic en “Gestionar”, se va al ingreso seleccionado.
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Figura 60. Informes por fechas.
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Fuente: elaboracion propia

Figura 61. Todos los ingresos.

+In @D & =

Fuente: elaboracién propia

5.2.7.7. Todos los gastos

Para visualizar todos los gastos de la empresa a través del sistema de
administracién, se hace clic en la opcién “Todos los gastos” del menu “Informes”, se
despliega la lista de los gastos realizados, como se observa en la Figura 62.
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Fuente: elaboracion propia

5.2.7.8. Todas las transacciones

Para visualizar todas los transacciones realizadas a través del sistema de
administracién, se hace clic en la opcion “Todas las transacciones” del menu
“Informes”; se despliega el listado de los movimientos realizados, como se observa
en la Figura 63. Al seleccionar un registro y dar clic en “Gestionar”, se va a la
transaccion seleccionada.

Figura 63. Todas las transacciones.

) https://www.cybernet.com.co, s @ @

e Q
Transacciones [+ ]
Registros 4. Pagina 1 de 1.
Fecha Cuenta Tipo Cantidad Descripcién Dr. Cr. Balance Gestionar
Apr 22 2021 Pagos factura Ingreso CO$ 45.000,00 Factura 1004 C0s$ 0,00 CO$ 45.000,00 CO$ 19.945.000,00 Gestionar
Apr 102021 Pagos factura Ingreso COS$ 10.000,00 Prueba de pago C0O$ 0,00 CO$ 10.000,00 CO$ 10.000,00 Gestionar
Apr 10 2021 Pagos factura Ingreso COS$ 45.000,00 Factura 1000 Pago COs$ 0,00 CO$ 45.000,00 CO$ 55.000,00 Gestionar
Nov 30 -0001 Pagos factura Ingreso CO$ 0,00 Pruebade pago C0s$ 0,00 COs$ 0,00 CO$ 100.000,00 Gestionar

Fuente: elaboracion propia
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5.2.8. Utilidades

En este item permite al usuario autenticado con rol administrador, visualizar su
registro de actividad dentro de la aplicacién, como se observa en la Figura 64.

Figura 64. Registro de actividad.

E utiidades

Fuente: elaboracion propia

5.2.9. Perfil

Esta opcion permite que se pueda editar la informacion personal y cambiar la
contrasena.

5.2.9.1. Editar perfil:
Para editar el perfil, se hace clic en la opcién “Editar perfil” en el menu “Perfil”, se

modifica la informacion necesaria en el formulario desplegado y se presiona el boton
“Guardar”, como se observa en la Figura 65.
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Figura 65. Editar perfil.

Configuracion
Editar Usuario

Mombre de Usuario

Nombre completa

Fuente: elaboracion propia

5.2.9.2. Cambiar contrasefa

Para realizar el cambio de la contrasefia, se hace clic en la opcion “Cambiar
contrasefia” en el menu “Perfil”’, se ingresa la contrasefia actual, la nueva
contrasefia y se repite la nueva contrasefia; por ultimo se da en el botén “Guardar”,
como se observa en la Figura 66.

Figura 66. Cambiar contrasenia.

Configuracién

Cambiar Contrasefia

Fuente: elaboracion propia
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5.2.9.3. Desconectar

Para salir del sistema, se hace clic en la opcién “Desconectar” en el menu “Perfil”,
el sistema cierra la sesion y redirecciona a la pagina de inicio de sesion.

5.3. MODULOS DEL CLIENTE

5.3.1. Cuadro de mando

El cuadro de mando permite que los clientes puedan visualizar la informacién
ingresada en el registro, asi como: ver, descargar e imprimir las transacciones y
facturas recientes, como se observa en la Figura 67.

Figura 67. Cuadro de mando clientes.

Cuadro de Mando

Gestionar
2 e e
2 T

Gestionar

Fuente: elaboracién propia

5.3.2. Facturas

En este item los usuarios con el rol cliente pueden ver, descargar e imprimir sus
facturas dentro del sistema de administracion web, como se observa en la Figura
68.
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Facturas

Cuenta cantidad Fecha de la Factura Fecha mixima

ipo Gestionar

 ropeee | =N

* = o e e
| Em 2 [
s [~ V[ @mmiod | 8 imgr
== [+ v [oomrit | img |

Fuente: elaboracién propia
5.3.2.1. Visualizar factura

Para visualizar una factura, se selecciona el registro y se da clic en el botén “Ver”,
se despliega la informacion detallada de la factura como se observa en la Figura 69.

Figura 69. Visualizar factura.

FACTURA

Articulo Precio Cantidad Total

,,,,,

Fuente: elaboracién propia

5.3.2.2. Descargar factura

Para descargar una factura, se selecciona el registro y se da clic en el botén
“‘Descargar”; en la ventana que se despliega se da clic en el boton “Aceptar” y la
factura se guarda en la carpeta de Descargas, como se observa en la Figura 70.
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Fuente: elaboracion propia

Se va a la carpeta Descargas y se da doble clic sobre el archivo descargado; se
abre una ventana con los datos de la factura, como se observa en la Figura 71.

Figura 71. Descargar factura - visualizar.
FQ 202105025132 pdf - o x
1 Q D B AN Lectura en voz ata =] 5 *

FACTURA # 1000

FACTURA # 1000

e moreno moreno Estado Pagado

FechadelaFactura | Apr102021

o

Phone: 3225691658 Fecha maxima May 10 2021
Email: salomemorenom@hotmail.com

NITICC: Cantidad debida cos

Articulo Precio
Internet 5 mb cos

Cantidad
1

Total
cos

Sub Total €O

Importe Total  COS
Total Pagado  COS$

Cantidad debida COS.

Transacciones asociadas:

[ Fecha Itumll o mmr Ic-mm.a ]

[rori0zn[ragostocurs [ Factua 1000 oo [ oo

Fuente: elaboracion propia
5.3.3. Transacciones

Esta opcion permite saber al cliente que facturas de los servicios o productos
adquiridos ha pagado o abonado. Para visualizar las transacciones, se hace clic en
la opcion “Transacciones” del menu; se despliega la lista de las transacciones
realizadas por el cliente, como se observa en la Figura 72.
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Fuente: elaboracion propia

5.3.4. Perfil

Con esta opcion el cliente puede visualizar su informacion y actualizar la contrasefa
en el sistema de administracion web. Para cambiar la contrasefia, se hace clic en la
opcidn “Perfil” del menu, en el formulario se ingresa la nueva contrasefia y se
presiona el boton “Guardar”, como se observa en el la Figura 73.

Figura 73. Perfil.

B Cybetie - Profle

« ¢ @

2P/ codigo Postal

Pais

Fuente: elaboracién propia
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6. SOLUCION DE PROBLEMAS

En el sistema de administracion web pueden surgir algunos fallos en la ejecucion,
estos se detallan a continuacion:

¢ Sitio web en mantenimiento por el proveedor de hosting: cargar la pagina
nuevamente, si la pagina no se visualiza comunicarse con la empresa

Cybernet.

e Servidor de correo no disponible: comunicarse con el administrador del
sistema.
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GLOSARIO

Cliente: persona que solicita un producto o servicio y a nombre de quien se genera
la facturacion.

Cuentas: son las cuentas bancarias o las cajas en efectivo de donde proviene el
pago de servicios efectuado por los clientes.

Condiciones de compra: tipo de compra del servicio o producto que efectda un
cliente, puede ser al contado o a plazos. Cuando es a plazos puede sera 3, 5, 7,
10, 15, 30, 45, o0 60 dias.

Facturarecurrente: factura que se expide de forma automatica para un cliente, por
el mismo servicio y con el mismo valor por una fecha o periodo determinado, por
ejemplo, de forma mensual, quincenal, semanal, entre otros. La generacion de la
factura se repite automaticamente para el periodo establecido para el cliente (cada
mes, quince u ocho dias, entre otros).

Gastos: costos en que debe incurrir la empresa para su funcionamiento, por
ejemplo, pago de servicios publicos, pago de impuestos, arriendo, entre otros.

Impuesto sobre las ventas — IVA: impuesto que se cobra sobre la venta de bienes
y la prestaciéon de servicios dentro del territorio colombiano. Este se calcula
automaticamente cuando se emite la factura.

Medios de pago: hace referencia a las diferentes formas de pago que se pueden
utilizar para realizar un pago, por ejemplo, efectivo, corresponsal bancario, nequi,
entre otros.

Plazo de la factura recurrente: periodo de tiempo en el que se emite
automaticamente una factura, puede ser 3, 5, 7, 10, 15, 30, 45, o 60 dias. Cuando
se selecciona el periodo de tiempo, la factura se genera y se repite la emision cada
vez que finalice el plazo.

Referencia: corresponde a los datos con los que se puede identificar el depdsito o

pago realizado, utilizando cualquier medio de pago, por ejemplo, el codigo de la
transaccion cuando se realiza desde un corresponsal bancario.
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