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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

El contenido del presente documento tiene caracter confidencial
y no podra ser divulgado a ningun tercero sin la previa
autorizacion por escrito de HIGH TECH SOFTWARE S.A.S.
Este documento no podra ser reproducido parcial o totalmente,
ni podra ser usado para propdsitos distintos al intercambio de
informacion por parte de la UNIVERSIDAD NACIONAL para el
desarrollo del proyecto.
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MANUAL DE USUARIO

ACTIVOS FIJOS — CONSULTAS POR
BIEN

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 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 aplicacion 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.

4 INICIO A LA APLICACION

El usuario ingresa a la aplicacion y encuentra la siguiente pantalla:
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Aspirantes  Estudiantes  Egresados  Docentes  Administrativos ES~

gerencia.unal.edu.co

DE COLOMBIA

QUIPU
Portal Financieroy
Administrativo

Nombre de Usuario

Contrasefia de Usuario

Nacional Base de Datos Seleccionada

Botdn de Ingreso

llustracién 1 Inicio Sesidn

Luego de ingresar las credenciales y dar clic en el boton ingresar la aplicacion muestra la siguiente
pantalla:

Aspirantes  Estudiantes  Egresados Docentes  Administrativos ES~

UNIVERSIDAD unal.edu.co Usuario Conectado Am
pbello@htsoft.co
NACIONAL

DE COLOMBIA ADMON NACIONAL ~ GENERAL ~ BIENES Y SERVICIOS N~ RECAUDOS ~ PAGOS ~

Botdn para Cerrar
Opciones de Usuario Sesion

llustracién 2 Opciones de Usuario

Al dar clic en el boton bienes y servicios se despliegan dos opciones:
1. Activos Fijos

2. Almacenes 4
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Aspirantes  Estudiantes  Egresados Docentes  Administrativos ES~

NIVERSIDAD unal.edu.co Am
pbello@htsoft.co
* NACIONAL
E COLOMBIA ADMON NACIONAL ~ GENERAL ~  BIENES Y SERVICIOSN ~ RECAUDOS ~ PAGOS ~
ACTIVOS FIJOS»

ALMACENES 4)

llustracién 3 Bienes y Servicios

Al ingresar en la pestafa activos fijos se muestran las siguientes opciones:
1. Soporte
2. Operativo
3. Consultas
4

Reportes
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¥ UNIVERSIDAD unal.edu.co
Q * NACIONAL
. DE COLOMBIA ADMON NACIONAL ~ GENERAL~ BIENES Y SERVICIOSN ~ RECAUDOS~ PAGOS -

ACTIVOS FIJIOS» SOPORTE»

ALMACENES 4» OPERATIVO)

CONSULTAS»

REPORTES»

llustracién 4 Activos Fijos
5.1.1.1 Consultas

Luego de dar clic en la opcion consultas la aplicacion despliega dos opciones

1. Seguimiento Control

2. Consulta por Bien

Aspirantes  Estudiantes Egresados Docentes  Administrativos
;:‘ '-'"- UNIVERSIDAD unal.edu.co

t NACIONAL
. 9'. DE COLOMBIA ADMON NACIONAL -  GENERAL - BIENES Y SERVICIOS N~ RECAUDOS ~

ACTIVOS FLIOS) SOPORTE»

ALMACENES 4 OPERATIVO»

CONSULTAS) SEGUIMIENTO CONTROL»

REPORTES) CONSULTA POR BIEN

llustracién 5 Consultas

5.1.1.1.1 Consulta por Bien

Ingresando en la pestafia consultas por bien la aplicacion muestra un formulario con los siguientes
campos:
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Responsable
Empresa
Dependencia
Proyecto

item

Ubicacion

Placa

Estado del Activo
Procedencia
Serial

unal.edu.co

Y5 Regresar a menu principal

mpbello@htsoft co desde 190 24.9137 | Sesiones 5/10 (1)
RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS FLIOS » CONSULTAS » CONSULTA POR BIEN

Botones para realizar bisquedas

M Consulta Bienes en s Base de Datos

Responsable

llustracién 6 Consulta por Bien

Para realizar una busqueda general se da clic en el botdén buscar y la aplicacion traera un listado
con todos los bienes guardados

NOTA: Todos los bienes retornados en la busqueda tienen una placa asociada.

10
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unal.edu.co
Regresar a menu principal

mpbello@htsoft co desde 190 24 9137

RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS FLIOS » CONSULTAS » CONSULTA POR BIEN
M consulta Bienes

Responsable

Ubleackén
Placas.
Estado del Activa Todos los estados
Procedendia NInguno

Seral Botén para generar reporte de busgueda Botén para ver Hoja de Vida del bien
o —

1001-IVEL CENTRAL MIVEL NACIONAL 47-PLANTA ELECTRICA 7-THASLADADO A OTRA SEDE 1BUENO
1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 4-TERRENO RURAL 7-TRASLADADO 4 OTRA SEDE TBUEND
1001-IVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 1085-REDES LINEAS ¥ CABLES DE TELECOMUNICACIONES 7-TRASLADADO A OTRA SEDE 1-BUEND
1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 27125-CARRETILLAS 262031 7-TRASLADADO A OTRA SEDE 18UEND
1001-HIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 27125-CARRETILLAS I 7-TRASLADADO A OTRA SEDE 1-BUENO
1001 NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 212 MEZCLADOR 7-THASLADADO A OTRA SEDE 1BUEND
1001-HIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 669-TELEVISOR 7-THASLADADO A OTRA SEDE 1BUENO
1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 6E3-TELEVISOR 7-TRASLADADO A OTRA SEDE TEUENOD
1001-HIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL S42-CAMILLA 7-TRASLADADO A OTRA SEDE 1-BUENO
1901-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 174-EXTINTOR 7-TRASLADADO A OTRA SEDE 1-BUEND
1001-HIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 174-EXTINICR 7-THASLADADO A OTRA SEDE 1-BUENO

1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 590-MESA 7-THASLADADO A OTRA SEDE 1BUENO

Primero Anterior Siguiente

Botén para ir a la primera pagino del listado Batdn para Ir a la pagina anteror del listado Botén para ir ala sigulente phgina del listado Botdén para Ir a la dlima pagina del listado

llustracién 7 Consulta General por Bien

Para realizar una busqueda detallada el usuario debera diligenciar algin campo del formulario y el
aplicativo mostrara en detalle la bdsqueda

afv UNIVERSIDAD unal.edu.co 2
4954 NACIONAL
ﬁ..;,__.i’ DE MBIA
=

mpoello@htsoft co desde 190.24 9137 | Sesiones 5/10 (1)

Regresar a menu principal

RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS FLIOS » CONSULTAS » CONSULTA POR BIEN

M Consulta Bienes

Responsable
Empresa
Dependencia
Proyecto
ftem
Ublcacién
Placas.

Todos los estados

Procedencia Ninguno

Serial

Placa

1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 242590 509540030

llustracién 8 Consulta Detallada por Bien

11



Manual de Usuario

Hi h? ch®
E P

Si se tiene una placa antigua la aplicacion no mostrara ninguna informacién. Para conocer la placa
vigente se debe digitar el nimero de placa y dar clic en el botén buscar al lado del campo “Placas”,
la aplicacion mostrara la ventana “Buscar Placa Vigente” con la placa vigente asociada a la placa
digitada por el usuario.

o) buscarPlacavigente [buscarPlacaVigente jsf]

Buscar Placa Vigente

soorr | (B

Placa Vigente 2922353

B m

llustracién 9 Consulta Placa Vigente

Con el botdn generar reporte la aplicacion permite generar un archivo PDF o en Excel, al dar clic en
el botdn la aplicacion abre una ventana emergente en la que se muestra el progreso de creacion
del progreso y el archivo para descargar cuando el progreso termina

I [] Generando Reporte - Google Chrome = O X

@ web.nic04gat.htsoft.co/sgf/generadorReportes?tipo=pdf&tipoDatasource=38&reporte=...

]
100% ( Finalizado )

descargar

llustracién 10 Generar Reporte

Para ver la hoja de vida del bien se da clic en el boton ver ubicado en la columna H.v, la aplicacion
inmediatamente abrira una ventana en la que se muestra en detalle el bien

12
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HOJA DE VIDA DEL BIEN

18/06/2010 658-PROYECTOR

Procedenciz  Datos bien | Ficha Técnica Partes Valores

pak- )l 2242590

Numero Documento Procedencia
Fecha Documento Procedencia
Proveedor

direccion Proveedor

ono Proveedor

Fax Proveedor

Tipo Documento Soporte
Numero Documento Soporte

Fecha Documento Soporte

Numero Entrada

Fecha Entrada

Almacén
Bodega
Numero Salida

Tipo Procedencia
Tipo Documento Procedencia
Fecha Salida

Procesos

Procedencia
1-ADQUISICION POR COMPRA
ODC-ORDEN CONTRACTUAL DE COMPRA
2
14/05/2010
§30049916-COMPUTEL SYSTEM SAS
CR16AS015
5036330

Soporte
1-FACTURA
3548
02/06/2010
Entrada Almacén

32
05/06/2010

Salida Almacén
100101-BIENES NUEVOS
T-BIENES NUEVOS
1001-132
18/06/2010

on Procesos  Historico Placa | Histdrico Ajustes  Reclamaciones Palizas

509540030 1-BUENO

RESPONSABLE ESTADO AUSENTISMO EMPRESA DEPENDENCIA

3020624-CASTILLO CASTILLO RICARDO 1-ACTIVO 93-5IN AUSENTISMO 10071-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 101070401-GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINIS®

Cerrar

llustracién 11 Hoja de Vida del Bien

Dentro de la hoja de vida del bien podemos ver las modificaciones que ha tenido la placa asociada
a este dando clic en la pestana “Historico Placa”

13
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HOJA DE VIDA DEL BIEN

FevACTUAGON oo

31112/2008 674-COMPUTADOR 1565 2922353 HIVL4T

ATRIBUTO

on Procesos | Histdrico Placa | Historico Ajustes Reclamaci

F Datos bien | C: Ficha Técnica Partes i 0 Valores A Valores

2122077 3/12/2008
2922353 06/08/2018
2922353 10/08/2018

RESPONSABLE AUSENTISMO EMPRESA DEPENDENCIA

2554730-CARCIA CASTANEDA JAVIER EDUARDO 1-ACTIVO 93-5IN AUSENTISMO 1001-MIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 101070401-GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMIN

llustracién 12 Histérico Placa

De igual manera en la hoja de vida del bien se puede revisar el histérico de ajustes que ha tenido el
bien, esto dando clic en la pestafia “Historico Ajustes” la aplicacion muestra en la ventana el
historial de ajustes que ha tenido el bien

= lstarHojaVidabien flistarHoj 5o

HOJA DE VIDA DEL BIEN

e semncon cioo

31/12/2008 674-COMPUTADOR 1565 2022353 HIVL4TI

ATRIBUTO

F ia Datos bien | Cs
I T S Ty ey
CELEONV-CARLOS EDUARDO LEGN VELANDIA TRASPASO DE BIEN AL SERVICIO NUEVAMANTE SE ACTIVA 2003-267
CELEONV-CARLOS EDUARDO LEGN VELANDIA TRASPASO DE BIEN AL SERVICIO NUEVAMANTE SE CAMBIA ATRIBUTO 2005-268
SOPORTEIT-IT CONSULTORES QA 2018-11712
1 06/08/2018 SOPORTEIT-IT CONSULTORES QA 2018-11672

RESPONSABLE AUSENTISMO EMPRESA DEPENDENCIA

2954730-GARCIA CASTANEDA JAVIER EDUARDO 1-ACTIVO 99-5IN AUSENTISMO 1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 1010704 M-GERENCIA NACIONAL FINAMCIERA Y ADMI

Cermrar

llustracién 13 Historico Ajustes
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