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MANUAL DE USUARIO
REPORTE PROCESO CIERRE DE
ACTIVOS FIJOS

1 INTRODUCCION

En el presente documento se definen los criterios de interaccidn entre el usuario y la aplicacion, en
el cual se incluyen las instrucciones necesarias de busqueda, y de ejecucion en la operatividad
funcional a lo largo del proceso en la aplicacién, una vez se haya ingresado al sistema, al igual que

las diferentes opciones que componen la aplicacion.

2 OBJETO

El objeto del siguiente documento es ofrecer al usuario una guia instructiva sobre las diferentes

funcionalidades de la aplicacién y su forma correcta de utilizacion.

3 VISION GENERAL

El presente documento se compone de dos secciones principales: La primera describe la pantalla
de inicio del usuario al sitio. La segunda seccion describe las funcionalidades implementadas en la
aplicacion.
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4 REPORTE PROCESO DE CIERRE DE ACTIVOS FIJOS

Ruta de acceso: GESTION DE BIENES» ACTIVOS FIJOS» OPERATIVO» PROCESOS
"?'.9ESPECIALES»GESTIONAR

Anprmmes  Dnsbemes  lpwade  Doowtes  Admeatistess £2 6

¥ nivrasina unal.edu.co [P . -\
llt NACIONAL o iNiSTRAGON <  GENERAL~  GESTION DEBIENES= T PAGDS » . \ /
=« Er

ALTIVES 1G5
ALMACENES €4
ARISTES A6 BEN)
MOVIMENTOS »
POCESOS SSINOMESs EJECUTAN
BAIAS.
SECUMALNTO CONTIOR

SECLROS,

llustracién 1. Ruta de acceso al reporte proceso de cierre de activos fijos.

4.1 Navegacion preliminar

Antes de empezar con el proceso de generacion del reporte, el usuario debe seleccionar la
empresay el periodo.

B Gestion de Cierre de Activos Fijos

v e o e e e m——————

| T

llustracién 2. Seleccién de empresay periodo para el reporte.
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Posteriormente el usuario hace clic en el boton “Buscar”, y obtiene los registros de activos fijos
para el periodo indicado.

M Gestion de Cierre de Activos Fijos

CONTARLIDAD Mes

1000 FUARESA PSUTDAS 0160 Confymads

llustracién 3. Forma de acceso para el filtro del reporte.

El usuario podra ingresar a la generacion del reporte de cierrre de activos fijos al hacer clic en el
opcion “Ver” de la columna “Activos Mes”.

4.2 Filtros de Busqueda

Luego de ingresar a la funcionalidad de reportes proceso de cierre de activos fijos el usuario podra
encontrar la seccion de filtros para generar el reporte que quiere visualizar. La aplicacion puede
“Generar” el reporte solo si se ha seleccionado como minimo el “Tipo”.

&
CONSULTA DE CIERRE DE ACTIVOS FIJOS

Seleccion d
o R a

Seleccion de
Grupo

Seleccion de
requerimiento

Seleccion de 12 I
ftem

CENERAR CERRAR




Manual de Usuario — Reporte p

Higl;?chﬁ
e /ﬂ"zﬂ SN

llustracion 4. Seleccién de filtros para el reporte.

4.2.1 Seleccion Tipo

El usuario hace clic en el campo “Tipo” en donde el reporte aplica para “21- DEVOLUTIVOS

REPARABLES”.
,m ———eee ~F =
CONSULTA DE CIERRE DE ACTIVOS FLIOS
| .:H DEVOLUTIVOS REPARABLES e 'l

CENERAR CERRAR

llustracién 5. Seccion de Tipo para el reporte.

4.2.2 Seleccion Grupo

El usuario hace clic en el menu desplegable de grupo donde se ve una lista de todos los grupos
asociados al tipo previamente seleccionado, y donde escoge un grupo para generar el reporte.

=

CONSULTA DE CIERRE DE ACTIVOS FIJOS

21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES

665 - MUEBLES ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINA

670 - EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION

675 - EQUIPO DE TRANSPORTE TRACCION Y ELEVACION

680 - EQUIPO DE COMEDOR COCINA DESPENSA Y HOTELERIA

15 - BIENES HISTORICOS Y CULTURALES
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llustracién 6. Seccion de grupo para el reporte.

4.2.3 Seleccion Subgrupo

El usuario hace clic en el campo “Subgrupo” en donde puede seleccionar alguno de los subgrupos
disponibles en la lista desplegable. En esta lista se encuentran todos los subgrupos asociados a la
seleccion del intervalo de grupos.

£ T inkaricive [ Procemstmpedaies bl

CONSULTA DE CIERRE DE ACTIVOS F1JOS

21+ DEVOLUTIVOS REPARABLES -

+
670 - EQUIPOS DE COMUNICATION Y &MPL‘TACIDN .

Todos

1 - EQUIPO DE COMUNICACION

2+ EQUIPO DE COMPUTACION

4. OTROS EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION

5. SATELITES Y ANTENAS

llustracién 7. Seccion de subgrupo para el reporte.

4.2.4 Seleccion de item

El usuario hace clic en el campo “item” en donde puede seleccionar algunos de los items
disponibles. En esta lista se encuentran todos los items asociados a la seleccién del subgrupo
previa.
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CONSULTA DE CIERRE DE ACTIVOS FIJOS

21 - DEVOLUTIVDS REPARABLES -
670 - EQUIPOS DE COMUNICATION Y COMPUTACION -
-
2 - EQUIPO DE COMPUTACION -
— -
Todos
353 - DISCO SECH! {b

571 - ACC. PARA EQ. COMPUTO Y COMUNICACION

672 « ACC, PARA IMPRESORA

73 - ACOPLADOR

llustracién 8. Seleccién del item para el reporte.

4.3 Generar Reporte Cierre de Activos Fijos

Finalmente, con la selecciéon de todos los filtros para la generacion del reporte, el usuario podra
hacer clic en el botén “Generar”, o puede cancelar el proceso del reporte al dar clic en el botdn
“Cerrar”.

R

e o i_-.»__,‘._m_‘m-:

CONSULTA DE CIERRE DE ACTIVOS F1JOS

21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES -

670 - EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION v
2 . EQUIPO DE COMPUTACION -
CENERAR CERRAR

llustracién 9. Generacion del reporte.
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Mientras el usuario espera para la generacion del reporte, el sistema indica el procesamiento del
reporte.

= T

CONSULTA DE CIERRE DE ACTIVOS FLIOS

2% - DEVOLUTIVOS REPARABLES -
670 - EQUIPOS DE COMUNICACION ¥ COMPUTACION v
2 - EQUIPO DE COMPUTALION -
CERRAR
>

C

llustracién 10. Procesamiento del reporte.

4.4 Resultado obtenido de la generacion del reporte

Al terminar el proceso de generacion del reporte, el resultado obtenido se descarga directamente
como archivo en formato XLS y tiene la estructura mostrada en la siguiente ilustracion.

Tdagdn 2 -

2 Ha2as
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e
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e
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llustracién 11. Impresién del reporte obtenido para los parametros ingresados.
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