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MANUAL DE USUARIO  
REPORTES 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 para la generación de los reportes de activos fijos. 

 
 

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 describe las funcionalidades implementadas en Activos fijos para la 

generación 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 a la Aplicación Activos Fijos para Generar Reporte 

Bienes por Responsable 

 

El usuario ingresa con los datos de acceso a Activos Fijos  
 

 
Ilustración 1 - Página de Ingreso a Activos Fijos 

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

 
Ilustración 2 - Menú Activos Fijos  

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

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

 Responsable 

 Empresa 

 Dependencia  

 Botón de acción “Buscar” 
 

 
Ilustración 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 botón de acción “Buscar”, Activos Fijos 
despliega la pantalla con las siguientes opciones: 
 

 Selector Seleccionar Todo 

 Número de identificación 

 Nombre  

 Correo   

 Botones de acción: 
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o Descarga Masiva PDF 
o Envió Correo  

 

 
Ilustración 5 - Resultado Búsqueda Ingresando Responsable  

 

4.2.1 El usuario da clic en el Botón de Acción Descarga Masiva PDF 

 

El usuario selecciona el check list que corresponde al responsable y da clic en el botón de acción: 

“Descarga Masiva PDF”, Activos Fijos muestra un pop up indicando que la descarga está en proceso: 

 

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

 

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

 
Ilustración 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 descargó con el siguiente formato: 
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Ilustración 9 - Reporte Generado de Bienes por Responsable 

 

4.2.2 El usuario da clic en el Botón de Acción Enviar Correo 

 

El usuario da clic en el botón de acción: “Enviar Correo”, Activos Fijos muestra un pop up indicando 

que se enviará el correo y que la descarga está en proceso: 

 
Ilustración 10 - Pop Up Confirmación Envío del Correo con el Reporte Bienes por Responsable  

 
 
El usuario da clic en el botón de acción “Aceptar”, Activos Fijos envía el siguiente correo al 
responsable: 
 

 
Ilustración 11 - Correo Reporte Bienes por Responsable 
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5 GENERAR REPORTE BIENES POR EMPRESA  

5.1 Ingreso a la Aplicación Activos Fijos para Generar Reporte 

Bienes por Empresa 

El usuario ingresa con los datos de acceso a Activos Fijos  
 

 
Ilustración 12 - Página de Ingreso a Activos Fijos 

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

 
Ilustración 13 - Menú Activos Fijos  

 
El usuario da clic en la opción de Bienes y Servicios N  Activos Fijos  Consultas  Consulta 
Bienes Empresa 
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Ilustración 14 - Opciones para Generar el Reporte Bienes por Empresa 

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

 Desde Empresa 

 Hasta Empresa  

 Botón de acción “Generar Reporte” 
 

 
Ilustración 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 botón de acción “Generar 
Reporte”, Activos Fijos muestra un pop up indicando que la descarga está en proceso: 
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Ilustración 16 - Pop Up Descarga en Proceso Reporte Bienes por Empresa 

 

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

 
Ilustración 17 - Reporte Descargado Bienes por Empresa 

 

La aplicación genera el reporte en formato Excel con el nombre de Bienes_por_Empresa.xls con los 

campos que se pueden observar en las siguientes imágenes. 

 



 

15 

Manual de Usuario  
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Ilustración 18 - Reporte Bienes por Empresa 
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6 GENERAR REPORTE DETERIORO 

6.1 Ingreso a la Aplicación Activos Fijos para Generar Reporte 

Deterioro  

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

 
Ilustración 19 - Página de Ingreso a Activos Fijos 

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

 
Ilustración 20 - Menú Activos Fijos  

 
El usuario da clic en la opción de Bienes y Servicios N  Activos Fijos  Operativo  Deterioro  
Gestionar Deterioro 
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Ilustración 21 - Opciones para Generar el Reporte Deterioro  

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

 Empresa 

 Periodo  

 Proceso  

 Operaciones 

 Botón de acción “Obtener Registro” 
 

 
Ilustración 22 - Filtros para Generar el Reporte Deterioro 

 

6.2 Generar Reporte Detalle Proceso 

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

 Consultar  

 Salir 
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Ilustración 23 - Procesos Asociados a la Empresa Seleccionada 

 

El usuario selecciona un proceso y da clic en el botón de acción “Consultar”, Activos Fijos muestra el 
detalle del proceso seleccionado con los botones de acción: 
 

 Generar Reporte 
 

 
Ilustración 24 - Detalle del Proceso Seleccionado 

 
El usuario da clic en el botón de acción “Generar Reporte”, Activos Fijos muestra un pop up indicando 
que la descarga está en proceso: 
 

 
Ilustración 25 - Pop Up Generando Descarga del Reporte Deterioro Detalle Proceso 
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Una vez Activos Fijos termina la descarga del archivo, la aplicación muestra al usuario el archivo 
descargado en la parte inferior izquierda de la pantalla: 
 

 
Ilustración 26 - Reporte Descargado Deterioro Detalle Proceso  

 

La aplicación genera el reporte en formato Excel con el nombre de deterioro_detalle.xls con los 

campos que se pueden observar en las siguientes imágenes. 
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Ilustración 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: 
 

 
Ilustración 28 - Detalle del Comprobante Contable 

 
El usuario selecciona el detalle del comprobante contable y da clic en el botón de acción “Generar 
Reporte”, Activos Fijos muestra un pop up indicando que la descarga está en proceso. 
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Ilustración 29 - Pop Up Generando Descarga del Reporte Deterioro Detalle Comprobante Contable 

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

 
Ilustración 30 - Reporte Descargado Reporte Deterioro Detalle Comprobante Contable  

 

La aplicación genera el reporte en formato Excel con el nombre de Comprobante.xls con los campos 

que se pueden observar en las siguientes imágenes. 
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Ilustración 31 - Reporte Deterioro Detalle Comprobante Contable  

 

 


