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MANUAL DE USUARIO 

ACTIVOS FIJOS 
 

1 INTRODUCCIÓN 

 
En el presente documento se definen los criterios de interacción entre el usuario y la aplicación, en 

el cual se incluyen las instrucciones necesarias de búsqueda, y de ejecución en la operatividad  

funcional a lo largo del proceso en la aplicación, una vez se haya ingresado al sistema, al igual que 

las diferentes opciones que componen la aplicación. 

 
 

2 OBJETO 
 
El objeto del siguiente documento es ofrecer al usuario una guía instructiva sobre las diferentes 

funcionalidades de la aplicación y su forma correcta de utilización. 

 
 

3 VISIÓN GENERAL 

El presente documento se compone de dos secciones principales: La primera describe la pantalla 

de inicio del usuario al sitio. La segunda sección describe las funcionalidades implementadas en la 

aplicación. 

 

4 INICIO A LA APLICACIÓN  
 
El usuario ingresa a la aplicación y encuentra la siguiente pantalla: 
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Ilustración 1 Inicio Sesión 

Luego de ingresar las credenciales y dar clic en el botón ingresar la aplicación muestra la siguiente 

pantalla: 

 

Ilustración 2 Opciones de Usuario 

5 BIENES Y SERVICIOS  

Al dar clic en el botón bienes y servicios se despliegan dos opciones: 

1. Activos Fijos 

2. Almacenes 4 
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Ilustración 3 Bienes y Servicios 

 

5.1.1 ACTIVOS FIJOS  

Al ingresar en la pestaña activos fijos se muestran las siguientes opciones: 

1. Soporte 

2. Operativo 

3. Consultas 

4. Reportes 
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Ilustración 4 Activos Fijos 

5.1.1.1 Operativo 

Luego de dar clic en la opción operativo la aplicación despliega seis opciones: 

1. Ajustes al Bien 

2. Movimientos  

3. Procesos Especiales 

4. Bajas 

5. Seguimiento Control 

6. Deterioro 
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Ilustración 5 Operativo 

5.1.1.1.1 Bajas 

Al dar clic en bajas se despliegan dos opciones  

1. Registro 

2. Gestión 

 

Ilustración 6 Opciones Bajas 

5.1.1.1.1.1 Registro 

Al entrar en la opción Registro la aplicación muestra las siguientes 11 opciones  

1. Solicitud de baja directa 
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2. Acta comité gestión 

3. Resolución 

4. Loteo 

5. Registro de venta directa 

6. Registro de venta con lote 

7. Registro de otras bajas 

8. Acta de entrega venta directa 

9. Acta de entrega con lote 

10. Acta de entrega de otras bajas 

11. Liberar bienes 

 

Ilustración 7 Opciones Registro de Bajas 

5.1.1.1.1.1.1 Venta por Baja Directa 

5.1.1.1.1.1.1.1 Solicitud Baja Directa  

Al ingresar en la pestaña “Solicitud de Baja Directa” la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Fecha 

 Empresa 

Los dos campos son obligatorios para realizar la búsqueda de bienes 
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Ilustración 8 Solicitud Baja Directa 

Al dar clic en “Siguiente” la aplicación muestra la fecha y empresa seleccionada en el formulario 

anterior. 

 

Ilustración 9 Fecha y Empresa 

Si se da clic en “Asociar Bienes” la aplicación abre una pantalla que muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Almacén 

 Bodega 

 Tipo 

 Grupo 

 Subgrupo 

 Item 
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 Placa 

 Atributo 

Si se desea realizar una búsqueda detallada se debe digitar información en al menos un campo del 

formulario. 

 

Ilustración 10 Buscar Bienes 

Para realizar una búsqueda general se debe dar clic en filtrar y la aplicación mostrara los diferentes 

bienes asociados a la empresa con la opción del destino de la baja, en este caso la opción es 

“VENTA DIRECTA” 

 

Ilustración 11 Listado bienes 



 

20 

Manual de Usuario  

Luego de seleccionar uno o más bienes y dar clic en el botón “Asociar” se va a activar el botón 

“Siguiente” 

 

Ilustración 12 Bienes Asociados 

Al dar clic en siguiente la aplicación muestra en la venta un formulario con los siguientes campos: 

 Observación General 

 Valor Venta 

 Observaciones 

El usuario deberá seleccionar de nuevo el bien o bienes previamente seleccionados, y 

obligatoriamente asignarle un valor de venta a cada uno, opcionalmente el usuario puede agregar 

una observación general para todos los bienes seleccionados o una observación detallada en cada 

bien. 
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Ilustración 13 Asociar Destino 

Al finalizar la Asociación el bien se carga a la solicitud de baja directa y se activa el botón “Grabar” 

 

Ilustración 14 Bienes Asociados 

Al dar clic en “Grabar” la aplicación nos muestra: 

 Numero de documento  

 Estado  

 Fecha  

 Empresa 
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Ilustración 15 Solicitud Grabada 

5.1.1.1.1.1.1.2 Acta Comité Gestión 

Al ingresar en la pestaña Acta Comité Gestión la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos obligatorios: 

 Fecha 

 Sede 

 Lugar Emisión 

 Objeto 

 Desarrollo Reunión 

 Observaciones  

 

Ilustración 16 Formulario Acta Comité Gestión 

Al digitar la información del formulario y dar clic en siguiente se muestra una pantalla en la que se 

muestra la fecha, sede, lugar y permite agregar participantes  
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Ilustración 17 Participantes 

Al dar clic en “Asociar Participantes” la aplicación abre una ventana que muestra un formulario con 

los siguientes campos: 

 Código 

 Identificación 

 Nombre 

Al menos uno debe ser diligenciado  

 

Ilustración 18 Buscar Participantes 

Luego de diligenciar la información y dar clic en filtrar la aplicación mostrara los resultados 

asociados a la información diligenciada y activara el botón asociar. 
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Ilustración 19 Búsqueda Participantes 

Luego de seleccionar un participante y asociarlo este será agregado al listado de participantes del 

acta, a este se le debe asignar un cargo 

 

Ilustración 20 Listado Participantes 

Al dar clic en siguiente la aplicación permite asociar un bien al acta. 
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Ilustración 21 Asignar Bienes 

Dando clic en asociar bienes se abre una pantalla en la que se asocia un bien al acta. 

 

Ilustración 22 Asociar Bienes 

Al realizar la búsqueda del bien y seleccionarlo la aplicación el botón que permite asociarlo. 
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Ilustración 23 Bien a Asociar 

Al dar clic en siguiente la aplicación muestra una confirmación del bien que se va a asociar  

 

Ilustración 24 Confirmación Asociación 

Finalizando la asociación la aplicación muestra un listado de bienes asociados al acta. 
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Ilustración 25 Bienes Asociados 

 Al grabar el acta se muestra una confirmación con los siguientes campos: 

 Numero Documento 

 Estado  

 Fecha 

 Sede 

 Lugar 

 

Ilustración 26 Confirmación Acta Grabada 

5.1.1.1.1.1.1.3 Resolución 

En la sección resolución la aplicación muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Fecha 

 Sede 

 Lugar Emisión 

 Numero Resolución 

 Fecha Resolución 
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Todos los campos son obligatorios. 

 

Ilustración 27 Formulario Resolución 

Luego de diligenciar los campos la aplicación muestra una pantalla en la que se pueden asociar 

bienes a la resolución 

 

Ilustración 28 Resolución 

Al dar clic en asociar bienes la aplicación despliega una pantalla que permite filtrar los bienes. 
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Ilustración 29 Filtrar Bienes 

Luego de diligenciar los filtros que se desee, la aplicación muestra el listado de bienes que cumplen 

las condiciones de los filtros y activa el botón de asociar  

 

Ilustración 30 Asociar Bienes 
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Al dar clic en siguiente la aplicación solicita la confirmación del bien que será asociado a la 

resolución 

 

Ilustración 31 Confirmación Asociar Bien 

Al finalizar la asociación de los bienes se muestra una pantalla en la que se puede ver un listado de 

bienes asociados a la resolución. 

 

Ilustración 32 Bienes Asociados 

Luego de grabar la Resolución se muestra una confirmación con los siguientes campos: 

 Número Documento 

 Estado 

 Fecha 
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 Sede 

 Lugar 

 Resolución 

 Fecha Resolución 

 

Ilustración 33 Confirmación Resolución 

 

5.1.1.1.1.1.1.4 Registro Venta Directa 

Al ingresar en la sección Registro venta directa la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Empresa 

 Tercero 

Los dos campos son obligatorios 

 

Ilustración 34 Formulario Venta Directa 

Luego de suministrar la información de los campos la aplicación la aplicación muestra una pantalla 

del registro de la venta directa  
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Ilustración 35 Registro Venta Directa 

Al dar clic en “Asociar Bienes” se muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Almacén 

 Bodega 

 Tipo 

 Grupo 

 Subgrupo 

 Item 

 Placa 

 Atributo 

 Número Documento Anterior 

Para realizar una búsqueda general no es necesario diligenciar ningún campo, dando clic en filtrar 

la aplicación traerá los bienes que encuentre en la base de datos, si se desea realizar una 

búsqueda detallada se debe diligenciar al menos un campo del formulario. 
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Ilustración 36 Buscar Bienes 

Luego de diligenciar la información la aplicación traerá los bienes que cumplan con la información 

suministrada. 

 

Ilustración 37 Búsqueda Detallada 

Al seleccionar el bien y dar clic en asociar se activara la opción “Siguiente” y se convertirá en un 

botón que dice “Finalizar Asociación” 
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Ilustración 38 Asociar Bien 

Al finalizar la asociación la aplicación muestra el registro de venta directa con los bienes asociados. 

 

Ilustración 39 Registro Venta Directa 

Al dar clic en Grabar se muestra la confirmación de registro grabado dentro de un formulario con 

los siguientes campos: 

 Numero Documento 

 Estado 

 Fecha 

 Empresa 
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Ilustración 40 Confirmación Registro 

5.1.1.1.1.1.1.5 Acta Entrega Venta Directa 

En la sección Acta Entrega Venta Directa la aplicación muestra un formulario con los siguientes 

campos obligatorios: 

 Fecha 

 Numero documento referencia 

 Numero documento soporte 

 Fecha número documento soporte 

 Entregado por  

 Recibido por 

 Lugar entrega 

 Fecha Entrega 

 

Ilustración 41 Acta Entrega Venta Directa 
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Luego de diligenciar los campos la aplicación muestra una pantalla en la que permite asociar 

participantes 

 

Ilustración 42 Asociar Participantes 

Al dar clic en asociar participantes la aplicación permite buscar un participante que este 

almacenado en la base de datos 

 

Ilustración 43 Buscar Participante 

Al dar clic en “asociar” el participante o participantes seleccionados se cargaran al acta y la 

aplicación mostrara la pantalla participantes con el participante asociado, a este se le debe agregar 

un cargo  
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Ilustración 44 Participantes Asociados 

Al dar clic en siguiente se muestra un resumen del acta con bienes. 

 

Ilustración 45 Resumen Acta 

Al dar clic en siguiente la aplicación muestra una ventana para registrar la venta de bienes. 

 

 

Ilustración 46 Registrar Venta de Bienes 
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Al dar clic en buscar la aplicación muestra un listado de comprobantes, se debe seleccionar el que 

tenga igual valor al del formulario 

 

Al dar clic en grabar la aplicación muestra la confirmación dentro de un formulario que tiene 

diligenciados los siguientes campos: 

 Numero documento 

 Estado 

 Fecha 

 Empresa 

 

Ilustración 47 Confirmación Acta 

5.1.1.1.1.1.2 Venta por Martillo 

5.1.1.1.1.1.2.1 Solicitud Baja Directa  

Al ingresar en la pestaña “Solicitud de Baja Directa” la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Fecha 

 Empresa 

Los dos campos son obligatorios para realizar la búsqueda de bienes 
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Ilustración 48 Solicitud Baja Directa 

Al dar clic en “Siguiente” la aplicación muestra la fecha y empresa seleccionada en el formulario 

anterior. 

 

Ilustración 49 Fecha y Empresa 

Si se da clic en “Asociar Bienes” la aplicación abre una pantalla que muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Almacén 

 Bodega 

 Tipo 

 Grupo 

 Subgrupo 

 Item 

 Placa 

 Atributo 

Si se desea realizar una búsqueda detallada se debe digitar información en al menos un campo del 

formulario. 
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Ilustración 50 Buscar Bienes 

Para realizar una búsqueda general se debe dar clic en filtrar y la aplicación mostrara los diferentes 

bienes asociados a la empresa con la opción del destino de la baja, en este caso la opción es 

“VENTA POR MARTILLO” 

 

Ilustración 51 Listado bienes 
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Luego de seleccionar uno o más bienes y dar clic en el botón “Asociar” se va a activar el botón 

“Siguiente” 

 

Ilustración 52 Bienes Asociados 

Al dar clic en siguiente la aplicación muestra en la venta un formulario con los siguientes campos: 

 Observación General 

 Observaciones 

El usuario deberá seleccionar de nuevo el bien o bienes previamente seleccionados, y 

opcionalmente el usuario puede agregar una observación general para todos los bienes 

seleccionados o una observación detallada en cada bien. 
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Ilustración 53 Asociar Destino 

Al finalizar la Asociación el bien se carga a la solicitud de baja directa y se activa el botón “Grabar” 

 

Ilustración 54 Bienes Asociados 

Al dar clic en “Grabar” la aplicación nos muestra: 

 Numero de documento  

 Estado  

 Fecha  

 Empresa 
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Ilustración 55 Solicitud Grabada 

5.1.1.1.1.1.2.2 Acta Comité Gestión 

Al ingresar en la pestaña Acta Comité Gestión la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos obligatorios: 

 Fecha 

 Sede 

 Lugar Emisión 

 Objeto 

 Desarrollo Reunión 

 Observaciones  

 

Ilustración 56 Formulario Acta Comité Gestión 

Al digitar la información del formulario y dar clic en siguiente se muestra una pantalla en la que se 

muestra la fecha, sede, lugar y permite agregar participantes  
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Ilustración 57 Participantes 

Al dar clic en “Asociar Participantes” la aplicación abre una ventana que muestra un formulario con 

los siguientes campos: 

 Código 

 Identificación 

 Nombre 

Al menos uno debe ser diligenciado  

 

Ilustración 58 Buscar Participantes 

Luego de diligenciar la información y dar clic en filtrar la aplicación mostrara los resultados 

asociados a la información diligenciada y activara el botón asociar. 



 

45 

Manual de Usuario  

 

Ilustración 59 Búsqueda Participantes 

Luego de seleccionar un participante y asociarlo este será agregado al listado de participantes del 

acta, a este se le debe asignar un cargo 

 

Ilustración 60 Listado Participantes 

Al dar clic en siguiente la aplicación permite asociar un bien al acta. 
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Ilustración 61 Asignar Bienes 

Dando clic en asociar bienes se abre una pantalla en la que se asocia un bien al acta. 

 

Ilustración 62 Asociar Bienes 

Al realizar la búsqueda del bien y seleccionarlo la aplicación el botón que permite asociarlo. 
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Ilustración 63 Bien a Asociar 

Al dar clic en siguiente la aplicación muestra una confirmación del bien que se va a asociar  

 

Ilustración 64 Confirmación Asociación 

Finalizando la asociación la aplicación muestra un listado de bienes asociados al acta. 
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Ilustración 65 Bienes Asociados 

 Al grabar el acta se muestra una confirmación con los siguientes campos: 

 Numero Documento 

 Estado  

 Fecha 

 Sede 

 Lugar 

 

Ilustración 66 Confirmación Acta Grabada 

5.1.1.1.1.1.2.3 Resolución 

En la sección resolución la aplicación muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Fecha 

 Sede 
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 Lugar Emisión 

 Numero Resolución 

 Fecha Resolución 

Todos los campos son obligatorios. 

 

Ilustración 67 Formulario Resolución 

Luego de diligenciar los campos la aplicación muestra una pantalla en la que se pueden asociar 

bienes a la resolución 

 

Ilustración 68 Resolución 

Al dar clic en asociar bienes la aplicación despliega una pantalla que permite filtrar los bienes. 
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Ilustración 69 Filtrar Bienes 

Luego de diligenciar los filtros que se desee, la aplicación muestra el listado de bienes que cumplen 

las condiciones de los filtros y activa el botón de asociar  

 

Ilustración 70 Asociar Bienes 
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Al dar clic en siguiente la aplicación solicita la confirmación del bien que será asociado a la 

resolución 

 

Ilustración 71 Confirmación Asociar Bien 

Al finalizar la asociación de los bienes se muestra una pantalla en la que se puede ver un listado de 

bienes asociados a la resolución. 

 

Ilustración 72 Bienes Asociados 

Luego de grabar la Resolución se muestra una confirmación con los siguientes campos: 

 Número Documento 

 Estado 

 Fecha 

 Sede 
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 Lugar 

 Resolución 

 Fecha Resolución 

 

Ilustración 73 Confirmación Resolución 

5.1.1.1.1.1.2.4 Loteo 

Al ingresar en la pestaña Loteo la aplicación muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Sede 

 Tercero 

 Comisión 

 Valor Lote Según Intermediario 

 Documento Soporte 

 Numero Documento Soporte 

 Fecha Documento Soporte 

 Observaciones 

Todos los campos son obligatorios 
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Ilustración 74 Formulario Loteo 

Después de diligenciar la información del formulario se muestra una pantalla en la que se permite 

asociar un bien. 

 

Ilustración 75 Loteo 

Al ingresar a la opción “Asociar Bienes” la aplicación permite filtrar los bienes en una nueva pantalla. 



 

54 

Manual de Usuario  

 

Ilustración 76 Filtrar Bienes 

Luego de diligenciar al menos un campo del formulario la aplicación mostrara un listado de bienes 

que cumplan con las condiciones dadas en el formulario, el campo asociar se activara. 

 

Ilustración 77 Listado Bienes 
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Al seleccionar un bien y dar clic en asociar el botón siguiente se convierte en el botón “finalizar 

asociación” 

 

Ilustración 78 Finalizar Asociación 

Al dar clic en finalizar asociación se muestra la pantalla de loteo con el bien asociado 

 

Ilustración 79 Bienes Asociados 
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Al dar clic en grabar la aplicación muestra una confirmación de loteo grabado en la que se pueden 

identificar los siguientes datos 

 

Ilustración 80 Confirmación Loteo 

5.1.1.1.1.1.2.5 Registro Venta Con Lote 

Al ingresar en la sección Registro venta con lote la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Fecha 

 Numero Documento Referencia 

 Documento Soporte 

 Numero Documento Soporte 

 Fecha Documento Soporte 

 Observaciones 

 

Ilustración 81 Formulario Venta Lote 

Luego de suministrar la información de los campos la aplicación la aplicación muestra una pantalla 

del registro de la venta de lote 
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Ilustración 82 Registro Venta Lote 

Al dar clic en “Asociar Bienes” se muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Almacén 

 Bodega 

 Tipo 

 Grupo 

 Subgrupo 

 Item 

 Placa 

 Atributo 

De igual manera trae los bienes asociados al número de documento de referencia suministrado en 

el primer formulario  
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Ilustración 83 Buscar Bienes 

Al dar clic en asociar se activará la opción “Siguiente” y se convertirá en un botón que dice 

“Finalizar Asociación” 

 

Ilustración 84 Asociar Bien 

Al finalizar la asociación la aplicación muestra el registro de venta de lote con los bienes asociados. 
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Ilustración 85 Registro Venta Lote 

Al dar clic en Grabar se muestra la confirmación de registro grabado dentro de un formulario con 

los siguientes campos: 

 Numero Documento 

 Estado 

 Fecha 

 Empresa 

 

Ilustración 86 Confirmación Registro 

5.1.1.1.1.1.2.6 Acta Entrega Lote 

En la sección Acta Entrega Lote la aplicación muestra un formulario con los siguientes campos 

obligatorios: 

 Fecha 

 Numero documento referencia 

 Entregado por  

 Recibido por 

 Lugar entrega 
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 Fecha Entrega 

 

Ilustración 87 Acta Entrega Lote 

Luego de diligenciar los campos la aplicación muestra una pantalla en la que permite asociar 

participantes 

 

Ilustración 88 Asociar Participantes 

Al dar clic en asociar participantes la aplicación permite buscar un participante que este 

almacenado en la base de datos 



 

61 

Manual de Usuario  

 

Ilustración 89 Buscar Participante 

Al dar clic en “asociar” el participante o participantes seleccionados se cargarán al acta y la 

aplicación mostrara la pantalla participantes con el participante asociado, a este se le debe agregar 

un cargo  

 

Ilustración 90 Participantes Asociados 

Al dar clic en siguiente se muestra un resumen del acta con bienes. 
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Ilustración 91 Resumen Acta 

Al dar clic en siguiente la aplicación muestra una ventana para registrar la venta de bienes. 

 

 

Ilustración 92 Registrar Venta de Bienes 

 

Al dar clic en grabar la aplicación muestra la confirmación dentro de un formulario que tiene 

diligenciados los siguientes campos: 

 Numero documento 

 Estado 

 Fecha 

 Empresa 
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Ilustración 93 Confirmación Acta 

 

5.1.1.1.1.1.3 Otras Bajas 

5.1.1.1.1.1.3.1 Solicitud Baja Directa  

Al ingresar en la pestaña “Solicitud de Baja Directa” la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Fecha 

 Empresa 

Los dos campos son obligatorios para realizar la búsqueda de bienes 

 

Ilustración 94 Solicitud Baja Directa 

Al dar clic en “Siguiente” la aplicación muestra la fecha y empresa seleccionada en el formulario 

anterior. 
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Ilustración 95 Fecha y Empresa 

Si se da clic en “Asociar Bienes” la aplicación abre una pantalla que muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Almacén 

 Bodega 

 Tipo 

 Grupo 

 Subgrupo 

 Item 

 Placa 

 Atributo 

Si se desea realizar una búsqueda detallada se debe digitar información en al menos un campo del 

formulario. 

 

Ilustración 96 Buscar Bienes 
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Para realizar una búsqueda general se debe dar clic en filtrar y la aplicación mostrara los diferentes 

bienes asociados a la empresa con la opción del destino de la baja, en este caso se puede escoger 

alguna de las siguientes opciones: 

1. Permuta 

2. Baja por traspaso de bienes a entidades publicas 

3. Desmantelar o destruir 

 

Ilustración 97 Listado bienes 

Luego de seleccionar uno o más bienes y dar clic en el botón “Asociar” se va a activar el botón 

“Siguiente” 
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Ilustración 98 Bienes Asociados 

Al dar clic en siguiente la aplicación muestra en la venta un formulario con los siguientes campos: 

 Observación General 

 Observaciones 

El usuario deberá seleccionar de nuevo el bien o bienes previamente seleccionados, y 

opcionalmente el usuario puede agregar una observación general para todos los bienes 

seleccionados o una observación detallada en cada bien. 

 

Ilustración 99 Asociar Destino 

Al finalizar la Asociación el bien se carga a la solicitud de baja directa y se activa el botón “Grabar” 
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Ilustración 100 Bienes Asociados 

Al dar clic en “Grabar” la aplicación nos muestra: 

 Numero de documento  

 Estado  

 Fecha  

 Empresa 

 

Ilustración 101 Solicitud Grabada 

5.1.1.1.1.1.3.2 Acta Comité Gestión 

Al ingresar en la pestaña Acta Comité Gestión la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos obligatorios: 

 Fecha 

 Sede 

 Lugar Emisión 

 Objeto 
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 Desarrollo Reunión 

 Observaciones  

 

Ilustración 102 Formulario Acta Comité Gestión 

Al digitar la información del formulario y dar clic en siguiente se muestra una pantalla en la que se 

muestra la fecha, sede, lugar y permite agregar participantes  

 

Ilustración 103 Participantes 

Al dar clic en “Asociar Participantes” la aplicación abre una ventana que muestra un formulario con 

los siguientes campos: 

 Código 

 Identificación 

 Nombre 

Al menos uno debe ser diligenciado  
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Ilustración 104 Buscar Participantes 

Luego de diligenciar la información y dar clic en filtrar la aplicación mostrara los resultados 

asociados a la información diligenciada y activara el botón asociar. 

 

Ilustración 105 Búsqueda Participantes 

Luego de seleccionar un participante y asociarlo este será agregado al listado de participantes del 

acta, a este se le debe asignar un cargo 
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Ilustración 106 Listado Participantes 

Al dar clic en siguiente la aplicación permite asociar un bien al acta. 

 

Ilustración 107 Asignar Bienes 

Dando clic en asociar bienes se abre una pantalla en la que se asocia un bien al acta. 
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Ilustración 108 Asociar Bienes 

Al realizar la búsqueda del bien y seleccionarlo la aplicación habilita el botón que permite asociarlo. 

 

Ilustración 109 Bien a Asociar 
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Al dar clic en siguiente la aplicación muestra una confirmación del bien que se va a asociar  

 

Ilustración 110 Confirmación Asociación 

Finalizando la asociación la aplicación muestra un listado de bienes asociados al acta. 

 

Ilustración 111 Bienes Asociados 

 Al grabar el acta se muestra una confirmación con los siguientes campos: 

 Numero Documento 

 Estado  

 Fecha 

 Sede 

 Lugar 
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Ilustración 112 Confirmación Acta Grabada 

5.1.1.1.1.1.3.3 Resolución 

En la sección resolución la aplicación muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Fecha 

 Sede 

 Lugar Emisión 

 Numero Resolución 

 Fecha Resolución 

Todos los campos son obligatorios. 

 

Ilustración 113 Formulario Resolución 

Luego de diligenciar los campos la aplicación muestra una pantalla en la que se pueden asociar 

bienes a la resolución 
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Ilustración 114 Resolución 

Al dar clic en asociar bienes la aplicación despliega una pantalla que permite filtrar los bienes. 

 

Ilustración 115 Filtrar Bienes 

Luego de diligenciar los filtros que se desee, la aplicación muestra el listado de bienes que cumplen 

las condiciones de los filtros y activa el botón de asociar  
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Ilustración 116 Asociar Bienes 

Al dar clic en siguiente la aplicación solicita la confirmación del bien que será asociado a la 

resolución 

 

Ilustración 117 Confirmación Asociar Bien 

Al finalizar la asociación de los bienes se muestra una pantalla en la que se puede ver un listado de 

bienes asociados a la resolución. 
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Ilustración 118 Bienes Asociados 

Luego de grabar la Resolución se muestra una confirmación con los siguientes campos: 

 Número Documento 

 Estado 

 Fecha 

 Sede 

 Lugar 

 Resolución 

 Fecha Resolución 

 

Ilustración 119 Confirmación Resolución 

5.1.1.1.1.1.3.4 Registro Otras Bajas 

Al ingresar en la sección Registro otras bajas la aplicación muestra un formulario con los siguientes 

campos: 
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 Destino Bien 

 Sede 

 Tercero 

 

Ilustración 120 Formulario Otras Bajas 

Luego de suministrar la información de los campos la aplicación la aplicación muestra una pantalla 

del registro de otras bajas 

 

Ilustración 121 Registro Otras Bajas 

Al dar clic en “Asociar Bienes” se muestra un formulario que permite filtrar los bienes, si se desea 

realizar una búsqueda general al dar clic en filtrar traerá todos los bienes que se encuentren 

almacenados 
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Ilustración 122 Filtrar Bienes 

Si se desea realizar una búsqueda más detallada se debe diligenciar al menos un campo del 

formulario para encontrar información que coincida con la información suministrada. 

 

 

Ilustración 123 Buscar Bienes 
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Al dar clic en asociar se activará la opción “Siguiente” y se convertirá en un botón que dice 

“Finalizar Asociación” 

 

Ilustración 124 Asociar Bien 

Al finalizar la asociación la aplicación muestra el registro de venta de lote con los bienes asociados. 

 

Ilustración 125 Registro Otras bajas 

Al dar clic en Grabar se muestra la confirmación de registro grabado dentro de un formulario con 

los siguientes campos: 
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 Numero Documento 

 Estado 

 Fecha 

 Empresa 

 

Ilustración 126 Confirmación Registro 

5.1.1.1.1.1.3.5 Acta Otras Bajas 

En la sección Acta Entrega Otras Bajas la aplicación muestra un formulario con los siguientes 

campos obligatorios: 

 Fecha 

 Numero documento referencia 

 Entregado por  

 Recibido por 

 Lugar entrega 

 Fecha Entrega 

 

Ilustración 127 Acta Entrega Otras Bajas 

Luego de diligenciar los campos la aplicación muestra una pantalla en la que permite asociar 

participantes 
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Ilustración 128 Asociar Participantes 

Al dar clic en asociar participantes la aplicación permite buscar un participante que este 

almacenado en la base de datos 

 

Ilustración 129 Buscar Participante 

Al dar clic en “asociar” el participante o participantes seleccionados se cargarán al acta y la 

aplicación mostrara la pantalla participantes con el participante asociado, a este se le debe agregar 

un cargo  
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Ilustración 130 Participantes Asociados 

Al dar clic en siguiente se muestra un resumen del acta con bienes. 

 

Ilustración 131 Resumen Acta 

Al dar clic en grabar la aplicación muestra la confirmación dentro de un formulario que tiene 

diligenciados los siguientes campos: 

 Numero documento 

 Estado 

 Fecha 

 Empresa 
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Ilustración 132 Confirmación Acta 

 

 

5.1.1.1.1.2 Gestión 

Al entrar en la opción gestión la aplicación muestra las siguientes 11 opciones  

1. Solicitud de baja directa 

2. Acta comité gestión 

3. Resolución 

4. Loteo 

5. Registro de venta directa 

6. Registro de venta con lote 

7. Registro de otras bajas 

8. Acta de entrega venta directa 

9. Acta de entrega con lote 

10. Acta de entrega de otras bajas 

11. Liberar bienes 
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Ilustración 133 Opciones Gestión de Bajas 

5.1.1.1.1.2.1 Venta por Baja Directa 

5.1.1.1.1.2.1.1 Solicitud Baja Directa 

Al ingresar en la pestaña “Solicitud de Baja Directa” la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Empresa 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Numero Documento  

Si se desea realizar una búsqueda general se pueden dejar los campos vacíos y al dar clic en 

buscar la aplicación mostrara todas las solicitudes de baja directa. 

 

Ilustración 134 Solicitud Baja Directa 
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Para realizar una búsqueda detallada se diligencia algún campo del formulario y al dar clic en 

buscar la aplicación traerá la información que concuerde con los datos previamente ingresados  

 

Ilustración 135 Búsqueda Solicitudes 

Al seleccionar “Para confirmar” en la sección “Operaciones” la aplicación mostrara todas las 

solicitudes que se encuentran en estado grabado  

 

Ilustración 136 Solicitudes Para Confirmar 

Al ingresar en el detalle de la solicitud se puede ver una pantalla con los bienes asociados a esta. 
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Ilustración 137 Detalle Solicitud 

Al dar clic en “Confirmar” el estado de la solicitud cambia a confirmado. 

 

Ilustración 138 Cambio de Estado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 
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Ilustración 139 Reporte Generado 

5.1.1.1.1.2.1.2 Acta Comité Gestión 

Al ingresar en la opción “Acta Comité Gestión” se muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Sede 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Numero Documento 

 Lugar Emisión 

Si se desea realizar una búsqueda general los campos no son obligatorios. 

 

Ilustración 140 Búsqueda General 

Para realizar una búsqueda detallada se debe diligenciar información en al menos un campo y la 

aplicación traerá la información que coincida con la información suministrada, si se selecciona 
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“Para Confirmar” en la opción “Operaciones” la aplicación mostrará las actas que se encuentren en 

estado “Grabado” 

 

Ilustración 141 Búsqueda Detallada 

Al ver el detalle se mostrará la información del acta . 

 

Ilustración 142 Detalle Acta 
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Al dar clic en confirmar el estado del acta cambia a confirmado  

 

Ilustración 143 Estado Confirmado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 

 

Ilustración 144 Reporte Generado 

 

5.1.1.1.1.2.1.3 Resolución 

Al ingresar en la opción resolución se muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Sede 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Número Documento 

 Lugar Emisión 

 Numero Resolución 



 

90 

Manual de Usuario  

 

Ilustración 145 Gestión Resolución 

Si se desea realizar una búsqueda general al dar clic en buscar la aplicación traerá todos los 

resultados, para realizar una búsqueda más detallada se debe diligenciar algún campo del 

formulario. 

 

Ilustración 146 Búsqueda Detallada 

Al seleccionar “Para Confirmar” en la opción “Operaciones” se mostraran todas las resoluciones 

pendientes por confirmar. 
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Ilustración 147 Resoluciones Para Confirmar 

Al dar clic en “ver” ubicado en la columna “Detalle” se muestra el detalle de la resolución 

 

Ilustración 148 Detalle Resolución 

Al dar clic en confirmar el estado de la resolución cambia a “CONFIRMADO” en el listado de 

resoluciones. 
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Ilustración 149 Estado Confirmado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 

 

Ilustración 150 Reporte Generado 

 

5.1.1.1.1.2.1.4 Registro Venta Directa 

Al ingresar en la pestaña Registro Venta Directa se muestra un formulario con los siguientes 

campos: 

 Empresa  

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Tercero 

 Numero Documento 
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Para realizar una búsqueda general solo se debe dar clic en buscar sin ningún dato del formulario 

diligenciado, si se desea realizar una búsqueda detalla se debe diligenciar al menos un campo del 

formulario. 

 

Ilustración 151 Búsqueda Detallada 

Para ver los documentos pendientes por confirmar se debe seleccionar “Para Confirmar” en la 

opción “Operaciones”. 

 

Ingresando al detalle se pueden ver los bienes asociados al registro de venta directa seleccionado. 
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Ilustración 152 Detalle Registro Venta Directa 

Al dar clic en confirmar el estado del registro cambia a “CONFIRMADO”. 

 

Ilustración 153 Estado Confirmado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 
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Ilustración 154 Reporte Generado 

 

5.1.1.1.1.2.1.5 Acta Entrega Venta Directa 

Al ingresar a la pestaña Acta entrega venta directa la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Empresa 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Tercero 

 Numero Documento Soporte 

 Fecha Documento Soporte 

 Numero documento 

Los campos no son obligatorios si se desea realizar una búsqueda general, sin embargo, para 

realizar una búsqueda más detallada debe ser diligenciado al menos un campo. 
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Ilustración 155 Búsqueda Detallada 

Para ver las actas sin confirmar se debe seleccionar la opción “Para Confirmar” en el campo 

“Operaciones”  

 

Ilustración 156 Actas Para Confirmar 

Al ingresar al detalle del acta la aplicación muestra en detalle los bienes y participantes de esta. 



 

97 

Manual de Usuario  

 

Ilustración 157 Detalle Acta 

Al dar clic en confirmar el estado del acta cambia a confirmado   

 

Ilustración 158 Estado Confirmado 
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Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 

 

Ilustración 159 Reporte Generado 

 

 

5.1.1.1.1.2.2 Venta por Martillo 

5.1.1.1.1.2.2.1 Solicitud Baja Directa 

Al ingresar en la pestaña “Solicitud de Baja Directa” la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Empresa 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Numero Documento  

Si se desea realizar una búsqueda general se pueden dejar los campos vacíos y al dar clic en 

buscar la aplicación mostrara todas las solicitudes de baja directa. 

 

Ilustración 160 Solicitud Baja Directa 
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Para realizar una búsqueda detallada se diligencia algún campo del formulario y al dar clic en 

buscar la aplicación traerá la información que concuerde con los datos previamente ingresados  

 

Ilustración 161 Búsqueda Solicitudes 

Al seleccionar “Para confirmar” en la sección “Operaciones” la aplicación mostrara todas las 

solicitudes que se encuentran en estado grabado  

 

Ilustración 162 Solicitudes Para Confirmar 

Al ingresar en el detalle de la solicitud se puede ver una pantalla con los bienes asociados a esta. 
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Ilustración 163 Detalle Solicitud 

Al dar clic en “Confirmar” el estado de la solicitud cambia a confirmado. 

 

Ilustración 164 Cambio de Estado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 
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Ilustración 165 Reporte Generado 

5.1.1.1.1.2.2.2 Acta Comité Gestión 

Al ingresar en la opción “Acta Comité Gestión” se muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Sede 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Numero Documento 

 Lugar Emisión 

Si se desea realizar una búsqueda general los campos no son obligatorios. 

 

Ilustración 166 Búsqueda General 

Para realizar una búsqueda detallada se debe diligenciar información en al menos un campo y la 

aplicación traerá la información que coincida con la información suministrada, si se selecciona 
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“Para Confirmar” en la opción “Operaciones” la aplicación mostrará las actas que se encuentren en 

estado “Grabado” 

 

Ilustración 167 Búsqueda Detallada 

Al ver el detalle se mostrará la información del acta. 
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Ilustración 168 Detalle Acta 

Al dar clic en confirmar el estado del acta cambia a confirmado  

 

Ilustración 169 Estado Confirmado 
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Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 

 

Ilustración 170 Reporte Generado 

 

5.1.1.1.1.2.2.3 Resolución 

Al ingresar en la opción resolución se muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Sede 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Número Documento 

 Lugar Emisión 

 Numero Resolución 

 

Ilustración 171 Gestión Resolución 
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Si se desea realizar una búsqueda general al dar clic en buscar la aplicación traerá todos los 

resultados, para realizar una búsqueda más detallada se debe diligenciar algún campo del 

formulario. 

 

Ilustración 172 Búsqueda Detallada 

Al seleccionar “Para Confirmar” en la opción “Operaciones” se mostraran todas las resoluciones 

pendientes por confirmar. 

 

Ilustración 173 Resoluciones Para Confirmar 

Al dar clic en “ver” ubicado en la columna “Detalle” se muestra el detalle de la resolución 
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Ilustración 174 Detalle Resolución 

Al dar clic en confirmar el estado de la resolución cambia a “CONFIRMADO” en el listado de 

resoluciones. 

 

Ilustración 175 Estado Confirmado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 
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Ilustración 176 Reporte Generado 

5.1.1.1.1.2.2.4 Loteo 

Al ingresar en la pestaña Loteo la aplicación muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Sede 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Tercero 

 Numero Documento Soporte 

 Fecha Documento Soporte 

 Numero Documento 

Si se desea realizar una búsqueda general al dar clic en buscar la aplicación traerá todos los datos 

almacenados en la base de datos. 

 

Ilustración 177 Formulario Loteo 

Si se desea realizar una búsqueda especifica se debe diligenciar al menos un campo del formulario. 
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Ilustración 178 Búsqueda Detallada 

Seleccionando “Para Confirmar” en la opción “Operaciones” la aplicación mostrara los documentos 

que se encuentran en estado grabado. 

 

Ilustración 179 Documentos Para Confirmar 

Al ingresar al detalle del loteo la aplicación muestra toda la información grabada en este. 
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Ilustración 180 Detalle Loteo 

Al confirmar el loteo el estado cambia a Confirmado. 

 

Ilustración 181 Estado Confirmado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 
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Ilustración 182 Reporte Generado 

 

5.1.1.1.1.2.2.5 Registro Venta Con Lote 

Al ingresar en la pestaña Registro Venta de Lote se muestra un formulario con los siguientes 

campos: 

 Sede 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Tercero 

 Numero Documento Soporte 

 Fecha Documento Soporte 

 Numero Documento  

Para realizar una búsqueda general solo se debe dar clic en buscar sin ningún dato del formulario 

diligenciado, si se desea realizar una búsqueda detalla se debe diligenciar al menos un campo del 

formulario. 
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Ilustración 183 Búsqueda Detallada 

Para ver los documentos pendientes por confirmar se debe seleccionar “Para Confirmar” en la 

opción “Operaciones”. 

 

Ingresando al detalle se pueden ver los bienes asociados al registro de venta directa seleccionado. 
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Ilustración 184 Detalle Registro Venta Directa 

Al dar clic en confirmar el estado del registro cambia a “CONFIRMADO”. 

 

Ilustración 185 Estado Confirmado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 
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Ilustración 186 Reporte Generado 

 

5.1.1.1.1.2.2.6 Acta Entrega Lote 

Al ingresar a la pestaña Acta entrega lote la aplicación muestra un formulario con los siguientes 

campos: 

 Sede 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Tercero 

 Numero documento 

Los campos no son obligatorios si se desea realizar una búsqueda general, sin embargo, para 

realizar una búsqueda más detallada debe ser diligenciado al menos un campo. 

 

Ilustración 187 Búsqueda Detallada 

Para ver las actas sin confirmar se debe seleccionar la opción “Para Confirmar” en el campo 

“Operaciones”  
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Ilustración 188 Actas Para Confirmar 

Al ingresar al detalle del acta la aplicación muestra en detalle los bienes y participantes de esta. 

 

Ilustración 189 Detalle Acta 

Al dar clic en confirmar el estado del acta cambia a confirmado   
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Ilustración 190 Estado Confirmado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 

 

Ilustración 191 Reporte Generado 

 

5.1.1.1.1.2.3 Otras Bajas 

5.1.1.1.1.2.3.1 Solicitud Baja Directa 

Al ingresar en la pestaña “Solicitud de Baja Directa” la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Empresa 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Numero Documento  

Si se desea realizar una búsqueda general se pueden dejar los campos vacíos y al dar clic en 

buscar la aplicación mostrara todas las solicitudes de baja directa. 
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Ilustración 192 Solicitud Baja Directa 

Para realizar una búsqueda detallada se diligencia algún campo del formulario y al dar clic en 

buscar la aplicación traerá la información que concuerde con los datos previamente ingresados  

 

Ilustración 193 Búsqueda Solicitudes 

Al seleccionar “Para confirmar” en la sección “Operaciones” la aplicación mostrara todas las 

solicitudes que se encuentran en estado grabado  

 

Ilustración 194 Solicitudes Para Confirmar 
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Al ingresar en el detalle de la solicitud se puede ver una pantalla con los bienes asociados a esta. 

 

Ilustración 195 Detalle Solicitud 

Al dar clic en “Confirmar” el estado de la solicitud cambia a confirmado. 

 

Ilustración 196 Cambio de Estado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 
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Ilustración 197 Reporte Generado 

5.1.1.1.1.2.3.2 Acta Comité Gestión 

Al ingresar en la opción “Acta Comité Gestión” se muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Sede 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Numero Documento 

 Lugar Emisión 

Si se desea realizar una búsqueda general los campos no son obligatorios. 

 

Ilustración 198 Búsqueda General 

Para realizar una búsqueda detallada se debe diligenciar información en al menos un campo y la 

aplicación traerá la información que coincida con la información suministrada, si se selecciona 
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“Para Confirmar” en la opción “Operaciones” la aplicación mostrará las actas que se encuentren en 

estado “Grabado” 

 

Ilustración 199 Búsqueda Detallada 

Al ver el detalle se mostrará la información del acta. 

 

Ilustración 200 Detalle Acta 
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Al dar clic en confirmar el estado del acta cambia a confirmado  

 

Ilustración 201 Estado Confirmado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 

 

Ilustración 202 Reporte Generado 

 

5.1.1.1.1.2.3.3 Resolución 

Al ingresar en la opción resolución se muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Sede 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Número Documento 

 Lugar Emisión 

 Numero Resolución 
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Ilustración 203 Gestión Resolución 

Si se desea realizar una búsqueda general al dar clic en buscar la aplicación traerá todos los 

resultados, para realizar una búsqueda más detallada se debe diligenciar algún campo del 

formulario. 

 

Ilustración 204 Búsqueda Detallada 

Al seleccionar “Para Confirmar” en la opción “Operaciones” se mostraran todas las resoluciones 

pendientes por confirmar. 
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Ilustración 205 Resoluciones Para Confirmar 

Al dar clic en “ver” ubicado en la columna “Detalle” se muestra el detalle de la resolución 

 

Ilustración 206 Detalle Resolución 

Al dar clic en confirmar el estado de la resolución cambia a “CONFIRMADO” en el listado de 

resoluciones. 
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Ilustración 207 Estado Confirmado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 

 

Ilustración 208 Reporte Generado 

 

 

5.1.1.1.1.2.3.4 Registro Otras Bajas 

Al ingresar en la pestaña Registro Otras Bajas se muestra un formulario con los siguientes campos: 

 Sede 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Tercero 

 Numero Documento  
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 Destino 

Para realizar una búsqueda general solo se debe dar clic en buscar sin ningún dato del formulario 

diligenciado, si se desea realizar una búsqueda detallada se debe diligenciar al menos un campo 

del formulario. 

 

Ilustración 209 Búsqueda Detallada 

Para ver los documentos pendientes por confirmar se debe seleccionar “Para Confirmar” en la 

opción “Operaciones”. 

 

Ilustración 210 Formulario Otra Bajas 

Ingresando al detalle se pueden ver los bienes asociados al registro de otras bajas seleccionado. 
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Ilustración 211 Detalle Registro Venta Directa 

Al dar clic en confirmar el estado del registro cambia a “CONFIRMADO”. 

 

Ilustración 212 Estado Confirmado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 
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Ilustración 213 Reporte Generado 

 

5.1.1.1.1.2.3.5 Acta Otras Bajas 

Al ingresar a la pestaña Acta entrega otras bajas la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Sede 

 Fecha Desde 

 Fecha Hasta 

 Tercero 

 Numero documento 

Los campos no son obligatorios si se desea realizar una búsqueda general, sin embargo, para 

realizar una búsqueda más detallada debe ser diligenciado al menos un campo. 

 

Ilustración 214 Búsqueda Detallada 

Para ver las actas sin confirmar se debe seleccionar la opción “Para Confirmar” en el campo 

“Operaciones”  
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Ilustración 215 Actas Para Confirmar 

Al ingresar al detalle del acta la aplicación muestra en detalle los bienes y participantes de esta. 

 

Ilustración 216 Detalle Acta 

Al dar clic en confirmar el estado del acta cambia a confirmado   
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Ilustración 217 Estado Confirmado 

Si se genera un reporte se abrirá una pantalla en la que se muestra el progreso de generación del 

reporte y su descarga como archivo PDF. 

 

Ilustración 218 Reporte Generado 

 

 

 

 


