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El contenido del presente documento tiene carácter confidencial 
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Este documento no podrá ser reproducido parcial o totalmente, 

ni podrá ser usado para propósitos distintos al intercambio de 

información por parte de la UNIVERSIDAD NACIONAL para el 

desarrollo del proyecto. 
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MANUAL DE USUARIO 

ACTIVOS FIJOS – CONSULTAS POR 
BIEN 

 

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 Consultas 

Luego de dar clic en la opción consultas la aplicación despliega dos opciones 

1. Seguimiento Control 

2. Consulta por Bien 

 

Ilustración 5 Consultas 

5.1.1.1.1 Consulta por Bien 

Ingresando en la pestaña consultas por bien la aplicación muestra un formulario con los siguientes 

campos: 
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 Responsable 

 Empresa 

 Dependencia 

 Proyecto 

 Ítem 

 Ubicación 

 Placa 

 Estado del Activo 

 Procedencia 

 Serial 
 

 

 

Ilustración 6 Consulta por Bien 

 

Para realizar una búsqueda general se da clic en el botón buscar y la aplicación traerá un listado 

con todos los bienes guardados 

NOTA: Todos los bienes retornados en la búsqueda tienen una placa asociada. 
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Ilustración 7 Consulta General por Bien 

 

Para realizar una búsqueda detallada el usuario deberá diligenciar algún campo del formulario y el 

aplicativo mostrará en detalle la búsqueda  

 

Ilustración 8 Consulta Detallada por Bien 
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Si se tiene una placa antigua la aplicación no mostrara ninguna información. Para conocer la placa 

vigente se debe digitar el número de placa y dar clic en el botón buscar al lado del campo “Placas”, 

la aplicación mostrara la ventana “Buscar Placa Vigente” con la placa vigente asociada a la placa 

digitada por el usuario. 

 

Ilustración 9 Consulta Placa Vigente 

Con el botón generar reporte la aplicación permite generar un archivo PDF o en Excel, al dar clic en 

el botón la aplicación abre una ventana emergente en la que se muestra el progreso de creación 

del progreso y el archivo para descargar cuando el progreso termina 

 

Ilustración 10 Generar Reporte 

Para ver la hoja de vida del bien se da clic en el botón ver ubicado en la columna H.v, la aplicación 

inmediatamente abrirá una ventana en la que se muestra en detalle el bien 
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Ilustración 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 pestaña “Histórico Placa” 
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Ilustración 12 Histórico Placa 

De igual manera en la hoja de vida del bien se puede revisar el histórico de ajustes que ha tenido el 

bien, esto dando clic en la pestaña “Histórico Ajustes” la aplicación muestra en la ventana el 

historial de ajustes que ha tenido el bien  

 

Ilustración 13 Histórico Ajustes 


