MANUAL DE USUARIO
SISTEMA DE SOLICITUDES DE ALMACEN “PANDORA”

El presente documento esta dirigido a entregar las pautas de operacién y manejo del médulo de solicitudes del
Sistema de Almacenes Judiciales PANDORA.

El sistema permite realizar solicitudes de pedido de materiales de almacén desde la intranet, la comodidad que
se brinda desde cualquier equipo de escritorio para realizar nuestros pedidos introduciendo nuestro usuario y

contrasefia respectiva.

Usuario

Consulta de
Reportes

Solicitud
Nueva
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El Sistema PANDORA se implementara en los 9 Distritos a nivel Nacional, como también en las 4 unidades de
enlace de la DAF (Tribunal Supremo, Consejo de la Magistratura, Imprenta Judicial y la DAF Nacional).

Se desarrolld6 un nuevo sistema para la solicitud de los pedidos de materiales de almacén denominado
PANDORA, mismo que fue sometido a diferentes pruebas, controles de calidad y presentaciones a todas las
unidades involucradas en el manejo de almacenes dentro del Organo Judicial.

El sistema de Solicitudes PANDORA es una aplicacion Web la cual permite autentificarse con un usuario y
contrasefa para ingresar a las opciones de creacion de solicitudes de pedido de materiales, reportes, busquedas,
etc. El acceso al sistema se lo realiza mediante la pagina Web de la siguiente forma:

_*:z u=: Pandora i

€ - C | [} pandora.pj-scr.poderjudicial.gov.bo
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E C' [ pandora.pj-scr.poderjudicial.gov.bo

Tell Oficina Central:

t.“U‘nw. Sito Web:

ACERCA DE CONTACTO INICIAR SESION

Para poder ingresar al sistema se debe hacer click en la opcion de INICIAR SESION:

ru“’“‘*ﬁ o

ACERCA DE CONTACTO
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La pantalla de autenticacion para el ingreso al sistema donde se solicita el usuario y contrasefia es la siguiente:

f“*v'...

& ACERCA DE CONTACTO

UTILICE UNA CUENTA LOCAL PARAINICIAR SESION.

Nombre de usuario

INICIAR SESION

5.1 SOLICITUDES.-

El sistema PANDORA permite a todo funcionario de Unidades, Sub unidades, Secretarias, etc, crear una

solicitud de pedido de materiales de Almacén, accediendo a la opcién de solicitudes como se ve a continuacion:

B h REPORTES ACERCA DE CONTACTO HOLA, RPEREZ!

I Solicitud  y;Fva soLICTUD

SOLICITUDES

REALIZADAS
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Nueva Solicitud:

El formulario de nueva solicitud permite agregar articulos buscandolos al seleccionar el botén de AGREGAR

como se ve a continuacion:

REPORTES ACERCA DE CONTACTO HOLA, RPEREZ!

I Nueva Solicitud

NUEVA SOLICITUD

Oficina: Unidad Nacional Administrafiva

Fecha: lunes, 04 de julio de 2016

LISTA DEARTICULOS:

Agregar Articulo

Busqueda de Articulos [}
|

Nota: Todos los campos con () son abligatorios!
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El sistema solicita ingresar la cantidad requerida y seguidamente realizar la bisqueda del articulo que se
necesita, como Ultimo paso para seleccionar un articulo se despliega una lista de posibles coincidencias de la
busqueda, solo debemos seleccionar el articulo haciendo un click en la flechita de color verde como se observa

a continuacién:

Agregar Articulo

Busqueda de Articulos

lapiz Buscar
Cantidad Requerida

Cadigo Descripcion Seleccionar

39500042 Borrador: Presentacion Por Pieza; Tipo Miga de Pan
Pequefio; Uso Lapiz

39500074 Lapiz: Color Bicolor Rojo-azul. Numero Hb: Aditamento
Sin

39500075 Lapiz. Color Negro: Numero Hb; Aditamento No Tiene

0N

39500076 Lapiz: Color Rojo: Numero Hb; Aditamento No Tiene

39500284 Borrador, Presentacion 1 Pieza; Tipo con Escobilla;
Forma de Lapiz: Uso Tinta

TN .

Nota Todos (0s campos con (') son obiigatorios! %

Una vez seleccionado el articulo e ingresado la cantidad solicitada podemos seguir agregando articulos o para
finalizar llenar el campo de observaciones y hacer click en el botén imprimir solicitud como se ve a

continuacion:
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/ Nueva Solicitud

EDITAR SOLICITUD

Transaccion: 1

Oficina: Unidad Nacional Adminisirativa

Fecha: maries, 05 de julio de 2016

Observaciones:
ninguna

LISTA DE ARTICULOS:

Descripcion
Lapiz; Color Bicolor Rojo-azul, Numero Hb; Aditamento Sin

Aviso s

Solicitud enviada comrectamente !

Solicitudes Realizadas:

La opcidn de solicitudes realizadas nos permite seleccionar solicitudes entre fechas, individual y por articulo:
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"y REPORTES ACERCA DE CONTACTO HOLA, RPEREZ!

/ Solicitud

NUEVA SOLICITUD

SOLICITUDES ¥ ENTRE FECHAS
REALIZADAS @
INDIVIDUAL

POR ARTICULOS

Solicitudes Realizadas (Entre fechas):

Esta opcion nos permite realizar basquedas de solicitudes entre un rango de fechas establecidas, por defecto
aparece como fecha inicial el 1 de enero del afio en curso y fecha final la fecha actual, solo se debe hacer click

en buscar para verificar todas las solicitudes que se realizaron en el rango de fechas solicitado.

I Enfre Fechas

BUSQUEDA DE SOLICITUDES

| ewme

Solicitudes Realizadas (Individual):

Esta opcidn nos permite realizar busquedas de solicitudes realizadas individualmente por nimero de transaccion

de la solicitud y obtener a detalle la solicitud requerida como se ve a continuacion:
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/' Individual

BUSQUEDA DE SOLICITUDES

Solicitudes Realizadas (Por Articulo):

Esta opcién nos permite realizar busquedas de solicitudes ingresando parcialmente o de forma completa el

nombre del articulo que esté contemplado en alguna solicitud realizada como se ve a continuacion:

! Por Articulo

BUSQUEDA DE SOLICITUDES
E—

N° Transaccion Fecha ; Observacion i Editar ; Imprimir
05/07/2016 Lapiz; Color Negro; Nimero Hb; Aditamento No Tiene. Cantidad: 6. Unidad: Pieza
— 05/07/2016 m Lapiz; Color Bicolor Rojo-azul; Nimero Hb; Aditamento Sin. Cantidad: 15. Unidad: Pieza.

Como se puede observar en la imagen la transaccion 2 se presenta con un lapiz con color obscuro, es porque
esta solicitud ya fue entregada por el encargado de almacén, a diferencia de la solicitud de la transaccién 1 que
todavia se puede editar ya que no fue entregada aun por almacén. Haciendo un click en la impresora se puede

imprimir el reporte de la solicitud como se muestra a continuacion:
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t Nro. 1
@ Y SOLICITUD DE MATERIALES Fecha : 05/07/2016
OAF
g Unidad Solicitante: Unidad Nacional Administrativa
ORGANO JUDICIAL
DAF - Central
ftem | Cédigo de Articulo Detalle Unidad Cantidad
1 39500074 Lapiz: Color Bicolor Rojo-azul: Numero Hb; Aditamento Sin Pieza 15,00

Observacién:  ninguna

3 Encargado de Almacén:
Solicitado por: Autorizado por: 9

5.2 REPORTES.-

El sistema de Solicitudes de Almacén PANDORA permite buscar los reportes de solicitudes de 2 formas,
reportes en un rango de fechas y reportes por Nimero de solicitud como se ve a continuacion:

f“hﬁw.

'y SOLICITUDES ACERCA DE CONTACTO HOLA, RPEREZ!

/ Reportes SALIDAS POR ENTRE FECHAS

SOLICITuUD
% PORNRO.DE
SOLICITUD
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Salidas por solicitud (Entre fechas)

A SOLICITUDES ACERCA DE CONTACTO HOLA, RPEREZ!

I Entre Fechas

REPORTE SALIDAS POR SOLICITUDES

En esta opcidn se muestran los reportes de las solicitudes de almacén en un rango de fechas determinado, como
se ve a continuacion:

g ! SALIDA POR SOLICITUD
P Del: 04/07/2016 A 06/07/2016
ORGANO JUDICIAL
DAF - Central

Oficina: __Unidad Nacional Administrativa

Fecha Transaccién  Articulo Solicitante Cantidad Fecha Entregado Cantidad
Solicitud Solicitud Solicitada Salida Entregada
05/07/2016 2 Lapiz; Color Negro; Numero Hb; Aditamento No Tiene Perez Ramirez Roxana Judith 6,00 05/07/2016 Juan de Dios Torrico 5,00
05/07/2016 2 Papel Bond; Tamario Carta; Gramaje 75 Grs.; Color Blanco; Perez Ramirez Roxana Judith 2,00 05/07/2016 Juan de Dios Torrico 2,00

Presentacion Paquete x 500 Hojas

Salidas por solicitud (Por Namero de solicitud)

f SOLICITUDES ACERCA DE CONTACTO HOLA, RPEREZ!

| Por Nro. de Solicitud

REPORTE SALIDAS POR SOLICITUDES
- -
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En esta opcidn se encuentra el reporte de las solicitud de almacén buscado por el Nimero de solicitud, como se

. .,
ve a continuacion:
’ g 4 SALIDA POR SOLICITUD
2 Del: 04/07/2016 A 06/07/2016
ORGANO JUDICIAL
DAF - Central

Oficina: __Unidad Nacional Administrativa

Fecha Transaccién  Articulo Solicitante Cantidad Fecha Entregado Cantidad
Solicitud Solicitud Solicitada Salida Entregada
05/07/2016 2 Lapiz; Color Negro; Numero Hb; Aditamento No Tiene Perez Ramirez Roxana Judith 6,00 05/07/2016 Juan de Dios Torrico 5,00
05/07/2016 2 Papel Bond; Tamario Carta; Gramaje 75 Grs.; Color Blanco; Perez Ramirez Roxana Judith 2,00 05/07/2016 Juan de Dios Torrico 2,00

Presentacion Paquete x 500 Hojas

Para poder ver los reportes al ser la primera vez que el sistema generara alguno, nos aparecera un
mensaje emergente del navegador de internet, al cual se debe aceptar para que no vuelva a mostrarse,

como se ve a continuacion:

v

% Emergente bloqueada

Emergentes bloqueadas:

http://ojdbtf01/pandora/Reportes/Pdf

Permitir siempre emergentes desde :: Pandora - Salidas Por Solicitud ::

Telf. Oficina Cenfral:
Sito Web:
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5.3 ACERCA DE.-

En esta opcion se muestra informacion acerca de la Resolucion de Directorio que instruye el manejo del

Almaceén y sus condiciones de uso.

#  SOUCTUDES  REPORTES CONTACTO  HOLA, RPEREZ:

1 Acerca De.

SISTEMA PANDORA VERSION 1.0

5.4 CONTACTO.-

En esta opcién se muestra un mapa con la ubicacién de la DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEL ORGANO JUDICIAL, también cuenta con informacion como la Direccion y teléfonos de consulta.

# SOLICTUDES ~ REPORTES  ACERCADE HOLA, RPEREZY

/ Contacto

Unidad Nacional de Adminisiracion de Sistemas Informaficos y Comunicaciones -DAF
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5.5 USUARIO.-

El usuario puede cambiar de contrasefia repitiendo 2 veces la nueva contrasefia y cerrar sesién como se ve a

continuacion:

/ Cambiar Mi Clave

CAMBIAR MI CLAVE

Clave Actual
Clave Nueva

Repita Clave Nueva

GUARDAR

Nota: Todos Jos campos con | | son obligatorios!

f“b‘wu

a SOLICITUDES ACERCA DE CONTACTO

/ Repories

CANCELAR

CAMBIAR Ml CLAVE
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