


Manual de Usuario

i ’ﬁgb le(:I')" \\,

TABLA DE CONTENIDO

TABLA DE ILUSTRACIONES ......ootiiiiiee ettt ettt e e e e e e e sttt e e e e e e e e e s s sas e e e e aaaeeaaasnnnssnnaaeaaens 3
HISTORIA DE REVISIONES. ... .ttt ettt e e e e e e e sttt e e e e e e e e s s nssbaeeaaaaeeeeaannnnenes 5
1 INTRODUGCCION......cuiitiitteeeee ettt ettt ettt et ettt e eteete et et et eeteeae et e etesaaeneantesteareareeneens 6
12 ] | I PRSPPSO 6
3 VISION GENERAL ...ttt ettt ettt ettt ettt et e et e eae et e ete et e eteanteteetestearaetestearearaennes 6
4 GENERAR REPORTE BIENES POR RESPONSABLE ........ccccttiiiiiiie et 7
4.1 Ingreso a la Aplicaciéon Activos Fijos para Generar Reporte Bienes por Responsable........ 7
4.2  Generar Reporte Bienes por Responsable ingresando el filtro Responsable...................... 8
4.2.1  Elusuario da clic en el Botdn de Accion Descarga Masiva PDF.................cooovvvviinnnnnn. 9
4.2.2 El usuario da clic en el Boton de Accion Enviar COMe0 ..............euuveveeemrmemmmememmmnnnnnnnes 11

5 GENERAR REPORTE BIENES POR EMPRESA ......oooi ittt 12
5.1 Ingreso a la Aplicacion Activos Fijos para Generar Reporte Bienes por Empresa. ............ 12
5.2  Generar Reporte BieNes POr EMPIESaA........coouuiiiiiiiieeeiieeiiiie ettt e e 13

6 GENERAR REPORTE DETERIORO .......ccii ittt e e e et n e e e e e e e 17
6.1 Ingreso a la Aplicacion Activos Fijos para Generar Reporte Deterioro..............evvvvvevennnnns 17
6.2  Generar Reporte Detalle PrOCESO0.......ii it 18
6.3  Generar Reporte Detalle Comprobante Contable .................uvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii. 21



Manual de Usuario

TABLA DE ILUSTRACIONES

llustracidén 1 - Pagina de INgreso a ACtIVOS FiJOS........uuuiiiii it e e e e e aanees 7
USEracion 2 - MENU ACHVOS FIJOS......uiiiiiiiiiiiit ittt e e e e e e e e e aaeeas 7
llustracion 3 - Opciones para Generar el Reporte Bienes por Responsable..............cccccooiiiiiinnnnn. 8
llustracion 4 - Filtros para Generar el Reporte Bienes por Responsable...........ccccveveiieiiiiiiiiiiieennn. 8
llustracién 5 - Resultado Busqueda Ingresando Responsable ..., 9
llustracién 6 - Pop Up Descarga en Proceso Reporte Bienes por Responsable...........ccccceeeveeeeininn, 9
llustracion 7 - Reporte Descargado Bienes por Responsable .............oeeviiiiiiiiiiiiiiiiieeeiiieeeee 10
llustracion 8 - Listado de Reportes descargado en ACtIVOS FiJOS .........eeiiiieiiiiiiiiiiiiiieeeeeiiiiiieeeeean 10
llustracion 9 - Reporte Generado de Bienes por Responsable.............ccccccoiiiiiiiiiiiiiiniiiieen, 11

llustracién 10 - Pop Up Confirmacion Envio del Correo con el Reporte Bienes por Responsable... 11

llustracién 11 - Correo Reporte Bienes por Responsable ...........ccooviiiiiiiiiiiiiiii e 11
llustracion 12 - Pagina de INgreso @ ACLIVOS FiJOS.......cc.uuuiiiiiiieiiiiiiiiieee e 12
Nustracion 13 - MeNU ACHIVOS FiJOS......ccuiiiiiiiiiiiiie ettt et e e e e e e s bereeeaee s 12
llustracién 14 - Opciones para Generar el Reporte Bienes por EMpresa.....ccooooeeevvvvvvvviiieeeeeeeeeennnns 13
llustracién 15 Filtros para Generar el Reporte Bienes por EMpPresa.........cccceeeeeeeeeeiveeiiiiiieeeeeeeeeeennns 13
llustracién 16 - Pop Up Descarga en Proceso Reporte Bienes por Empresa............cccvveeeeeeeeeeenenn, 14
llustracion 17 - Reporte Descargado Bienes por EMPreSa..........ooouuvviieiieeeiiiiiiiiiiieee e 14
llustracion 18 - Reporte BieNeS POr EMPIESa. ......cccoiiiiiiiiiiiiiieee it 16
llustracion 19 - Pagina de INgreso a ACtIVOS FijOS........iii i 17
llustracion 20 - MenU ACHIVOS FijJOS........ouuiiiiiii it e e e e e e et eeeeeaeaeanes 17
llustracion 21 - Opciones para Generar €l Reporte DEeterioro............uuuuuuuuurumrruimriniiniiiiniinnnnnnnn.. 18
llustracion 22 - Filtros para Generar el Reporte Deterior0...........ooouuviiiiiiieeiiiiiiiiieee e 18
llustracion 23 - Procesos Asociados a la Empresa Seleccionada .............ooooviiiiiieeiieeeiiiiciiiieeeenn. 19
llustracion 24 - Detalle del Proceso SeleCCIONAUO ...........uuuuuuruurmmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeneeeeeeeeeeneeneene 19
llustraciéon 25 - Pop Up Generando Descarga del Reporte Deterioro Detalle Proceso.................... 19
llustracion 26 - Reporte Descargado Deterioro Detalle ProCeS0 ............uvvuvuvveviuriiviniiiiiiiiiiinninnnnnnnns 20
llustracion 27 - Reporte Deterioro Detalle ProCeS0 ...........eeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 21
llustracion 28 - Detalle del Comprobante Contable ... 21

llustracion 29 - Pop Up Generando Descarga del Reporte Deterioro Detalle Comprobante Contable



Manual de Usuario

llustracién 30 - Reporte Descargado Reporte Deterioro Detalle Comprobante Contable ................

llustracién 31 - Reporte Deterioro Detalle Comprobante Contable



Manual de Usuario e

HISTORIA DE REVISIONES.

Nombre | Fecha | Razén del Cambio | Versién
Carol Moreno 03/09/2018 | Creacion del Documento 1.0
Carlos Torres 10/09/2018 | Revision General 1.1
Carol Moreno 11/09/2018 | Ajuste documento segun revision 1.2




Manual de Usuario
: Hi -
%L‘ \\

MANUAL DE USUARIO
REPORTES ACTIVOS FIJOS

1 INTRODUCCION

En el presente documento se definen los criterios de interaccion entre el usuario y la aplicacion, en

el cual se incluyen las instrucciones necesarias para la generacion de los reportes de activos fijos.

2 OBJETO

El objeto del siguiente documento es ofrecer al usuario una guia instructiva sobre las diferentes
funcionalidades de la aplicacion y su forma correcta de utilizacion.

3 VISION GENERAL

El presente documento describe las funcionalidades implementadas en Activos fijos para la

generacion de los siguientes reportes:

1. Bienes por Responsable
2. Bienes por Empresa
3. Deterioro
a. Detalle del Proceso
b. Detalle del Comprobante Contable
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4 GENERAR REPORTE BIENES POR RESPONSABLE

4.1 Ingreso ala Aplicacion Activos Fijos para Generar Reporte
Bienes por Responsable

El usuario ingresa con los datos de acceso a Activos Fijos

B — —— — —

TR gerencis un
@ NACIONAL

llustracién 1 - Pagina de Ingreso a Activos Fijos

Cuando el usuario da clic en el Botén Ingresar, Activos Fijos muestra la siguiente pantalla:

llustracién 2 - Menu Activos Fijos

El usuario da clic en la opcién de Bienes y Servicios N - Activos Fijos - Consultas - Seguimiento
y Control - Listado Bienes a Cargo
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llustracién 3 - Opciones para Generar el Reporte Bienes por Responsable

El usuario da clic en la Opcién Listado Bienes a Cargo, Activos Fijos muestra la pantalla Bienes por
Responsable con los siguientes filtros:

¢ Responsable

e Empresa

e Dependencia

¢ Botdn de accion “Buscar”

[T e 1 ST A AR g S 8

llustracién 4 - Filtros para Generar el Reporte Bienes por Responsable

4.2 Generar Reporte Bienes por Responsable ingresando el
filtro Responsable

El usuario ingresa el filtro Responsable y da clic en el botéon de accién “Buscar”, Activos Fijos
despliega la pantalla con las siguientes opciones:

Selector Seleccionar Todo
NUmero de identificacion
Nombre

Correo

Botones de accion:
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o Descarga Masiva PDF
o Envié Correo

Bienes por Responsable

Smprnbie 1ERZHOAI - wCHA RAMOSET ANDAGA CARLILIWA

e
et

[2=]
[0 Sebevemere Tase
Mo e vy Rl Cwven
0 I ACURA SAMONET AT A CABCUNA Aiisednad Wi

==

llustracién 5 - Resultado Busqueda Ingresando Responsable

4.2.1 El usuario da clic en el Boton de Accion Descarga Masiva PDF

El usuario selecciona el check list que corresponde al responsable y da clic en el botén de accion:
“Descarga Masiva PDF”, Activos Fijos muestra un pop up indicando que la descarga esta en proceso:

llustracién 6 - Pop Up Descarga en Proceso Reporte Bienes por Responsable

Una vez Activos Fijos termina la descarga del archivo, la aplicacion muestra al usuario el archivo
descargado en la parte inferior de la pantalla:
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Bienes por Responsable
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llustracién 7 - Reporte Descargado Bienes por Responsable

El usuario abre el archivo descargado por Activos Fijos, en donde encuentra el listado del Reporte
en PDF del resposansable que seleccioné:

-
¢ - - - - x 1
e - e T S
e = "~
—— [ T — T——— — [ T S— S
B ERTTITMT, T 0 - [
[ .

L) PR

llustracién 8 - Listado de Reportes descargado en Activos Fijos

El usuario abre el archivo del Reporte de Bienes por Responsable que se encuentra en el ZIP que
se descargo6 con el siguiente formato:
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llustracién 9 - Reporte Generado de Bienes por Responsable

4.2.2 El usuario da clic en el Boton de Accidon Enviar Correo

El usuario da clic en el boton de accion: “Enviar Correo”, Activos Fijos muestra un pop up indicando
gque se enviara el correo y que la descarga esta en proceso:

llustracién 10 - Pop Up Confirmacion Envio del Correo con el Reporte Bienes por Responsable

El usuario da clic en el boton de accién “Aceptar”, Activos Fijos envia el siguiente correo al
responsable:

Respatado
MANTILLA PRADA 1GNACIO

Stendendo su aoiotud nmablemente me permito envinr af reporie de Bleces solichingo, cuslguier maulemiid no cude =1 haci mosis fegw
por este medo ol coneo secgesbienes_bog@unal.edu.co o drectaments a naestrs oficing 381 3 preo edificio Ut Gutiinez.

Condlal saluds,
Seoccién de Gestién de Bienes
Unreersidad Naclonal de Colombily

Sede Bogotd

8 Twrv— r
llustracién 11 - Correo Reporte Bienes por Responsable

11
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5 GENERAR REPORTE BIENES POR EMPRESA

5.1 Ingreso ala Aplicacion Activos Fijos para Generar Reporte
Bienes por Empresa

El usuario ingresa con los datos de acceso a Activos Fijos

B — —— — —

TR gerencia un
@ NACIONAL

llustracién 12 - Pagina de Ingreso a Activos Fijos

Cuando el usuario da clic en el Boton Ingresar, Activos Fijos muestra la siguiente pantalla:

L unal 2du co
NACIONAL
S GO ALSiu AALRIVAL «  LLMERAL. W

llustracién 13 - Menu Activos Fijos

El usuario da clic en la opcién de Bienes y Servicios N & Activos Fijos > Consultas = Consulta
Bienes Empresa

12
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llustracién 14 - Opciones para Generar el Reporte Bienes por Empresa

El usuario da clic en la Opcién Consulta Bienes Empresa, Activos Fijos muestra la pantalla Bienes
por Empresa con los siguientes filtros:

e Desde Empresa
e Hasta Empresa
e Botdn de accion “Generar Reporte”

unalecu.co

Bienes por Empresa

llustracién 15 Filtros para Generar el Reporte Bienes por Empresa

5.2 Generar Reporte Bienes por Empresa

El usuario ingresa los filtros Desde Empresa y Hasta Empresa y da clic en el botén de accién “Generar
Reporte”, Activos Fijos muestra un pop up indicando que la descarga esta en proceso:

13
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llustracién 16 - Pop Up Descarga en Proceso Reporte Bienes por Empresa

Una vez Activos Fijos termina la descarga del archivo, la aplicaciébn muestra al usuario el archivo
descargado en la parte inferior izquierda de la pantalla:

umalecduco

W Aot P | Gt | Cea e ee b

Bienes por Empresa

POl AL - YL CENTEA

1 il ORI - VLL AT

T e Bamrwh | X

llustracién 17 - Reporte Descargado Bienes por Empresa

La aplicacion genera el reporte en formato Excel con el nombre de Bienes_por_Empresa.xls con los
campos que se pueden observar en las siguientes imagenes.
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Bwenes_por_empresa (1) - Moda de compatibi lided

Qué desas hace:?

o= % e 2 ad
[8-2  Gliches SansSent -3 AN TE= P emw Genesal . "" |35 | Neemal Bueno
— 3 Copinr - : =
- Mx 8- - O « EBE EF Mcombmaryontret - $ - % m g % Formeto  Darformeto | FREEIE ERTUR ¢ |
- ¥ Copin formato (5 ~ = - - " condioonal = come tabils -
Surtapapeier s Fueris S Alracion ’. NMamero Y (]
Pz - 5~ N. Documento O Solotud Del Ultimo Estado
4 BK L BL B BN : BO. | -

PROYECTO GENERICO NIVEL NACIONAL FUNCIONAMENTO GENCIA

3 2000 null nub mil null
K I m;r&cro GENERICO NIVEL NACIONAL FURCIONAMENTO WCENCIA nuil b o il
2 ' PROVECTO GENERICO MVEL NACIONAL FUNCIOHAMENTO VGENCIA = = =
: ‘ PROVECTO GENERICO NVEL NACIONAL FUNCIGNAMENTO WGENCH |y 3 WP "

llustraciéon 18 - Reporte Bienes por Empresa

16



Manual de Usuario

Hightgeh™—_
6 GENERAR REPORTE DETERIORO

6.1 Ingreso ala Aplicacion Activos Fijos para Generar Reporte
Deterioro

El usuario ingresa con los datos de acceso a Activos Fijos:

B — —— — —

llustracién 19 - Pagina de Ingreso a Activos Fijos

Cuando el usuario da clic en el Boton Ingresar, Activos Fijos muestra la siguiente pantalla:

T

L unal 2du co
NACIONAL
% CMIBIA ALSiu AALRIVAL «  LLMERAL. W

llustracién 20 - Menu Activos Fijos

El usuario da clic en la opcién de Bienes y Servicios N > Activos Fijos > Operativo > Deterioro >
Gestionar Deterioro

17
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llustracién 21 - Opciones para Generar el Reporte Deterioro

El usuario da clic en la Opcién Gestionar deterioro, Activos Fijos muestra la pantalla Gestionar
Deterioro con los siguientes filtros:

Empresa

Periodo

Proceso

Operaciones

Boton de accion “Obtener Registro”

wnal.educo

B Gestionar Deterioro

llustracién 22 - Filtros para Generar el Reporte Deterioro

6.2 Generar Reporte Detalle Proceso

El usuario ingresar el filtro Empresa y da clic en el botén de accion “Obtener Registros”, Activos Fijos
muestra todos los proceso que tiene asociados la empresa con los siguientes botones de accion:

e Consultar
e Salir

18
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llustracién 23 - Procesos Asociados a la Empresa Seleccionada

El usuario selecciona un proceso y da clic en el botén de accion “Consultar’, Activos Fijos muestra el
detalle del proceso seleccionado con los botones de accién:

e Generar Reporte

2]
D e web A g raaton
. M v s — s e
DTN . ) =
o v . it ks i i i | Bttt o s
..... IRPORE s oo it o L
S . -
e, = > -~ T

llustracién 24 - Detalle del Proceso Seleccionado

El usuario da clic en el botdn de accion “Generar Reporte”, Activos Fijos muestra un pop up indicando
gue la descarga esta en proceso:

llustracién 25 - Pop Up Generando Descarga del Reporte Deterioro Detalle Proceso

19
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Una vez Activos Fijos termina la descarga del archivo, la aplicacion muestra al usuario el archivo
descargado en la parte inferior izquierda de la pantalla:

M T Y TTITI S DL ART gt - 0 »

3 et i

Detalle pfocso

Camgrobartas Contables

W aoni rocess e ———

Ilustracmn 26 - Reporte Descargado Deterioro Detalle Proceso

La aplicacién genera el reporte en formato Excel con el nombre de deterioro_detalle.xls con los
campos que se pueden observar en las siguientes imagenes.
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Feyw NE Y- »-4- 08 0y =26 - $-wm go  tevew i et [ Contimens | [T [ [y |, b B
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H =

Archivo Insertar Disefio de pagina

= ¥ Cortar

Farmulas

Datos

Revisar

Vista Ayuda

FOXIT PDF

deterioro_detalle -

P ;Qué desea hacer?

Modo de cf

SansSerif = = - EE Ajustar texto General DJ MNorma
Egy Copiar -
Pegar ) N K S - === |e=3= Combinar T o $ - 0 om0 0 09 Formato  Darformato o= |
- \’Coplarformato - - = a A condicional - como tabla - -
Portapapeles ] Fuente ] Alineacion ] Mimero 71
Al & 5
AF | AG | AH | Al | Ad AK AL | AM |
1
2_

DETALLE DEL PROCESO

TIPO DE PROCESO

0 500,000, 120.000, 320,000, 480,000, 42T, 0, Q&
6_

1] 00,000, 120,000, 50,000, 450,000, 43T, 0, QA
7

0 500,000, 120.000, 320,000, 450,000, 42T, 0, QA
s_

0 500,000, 120.000, 320,000, 450.000, 74274, 0, Q&
9

llustracion 27 - Reporte Deterioro Detalle Proceso

6.3 Generar Reporte Detalle Comprobante Contable

El usuario selecciona un Comprobante Contable, Activos Fijos muestra el detalle del comprobante
contable seleccionado:

[/] ¢ e o FTE T T e e O - 8

Comprotantes Contables

LC T =

i} Detalie def comprobante contable

M

llustracién 28 - Detalle del Comprobante Contable

El usuario selecciona el detalle del comprobante contable y da clic en el botén de accién “Generar
Reporte”, Activos Fijos muestra un pop up indicando que la descarga est4 en proceso.

21
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llustracién 29 - Pop Up Generando Descarga del Reporte Deterioro Detalle Comprobante Contable

Una vez Activos Fijos termina la descarga del archivo, la aplicaciébn muestra al usuario el archivo
descargado en la parte inferior izquierda de la pantalla:

W Detalle del comprobants contable’

W) jwqwsmnn - W b | W

llustraciéon 30 - Reporte Descargado Reporte Deterioro Detalle Comprobante Contable

La aplicacion genera el reporte en formato Excel con el nombre de Comprobante.xIs con los campos
gue se pueden observar en las siguientes imagenes.
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Manual de Usuario
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llustracién 31 - Reporte Deterioro Detalle Comprobante Contable
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