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Este documento no podrá ser reproducido parcial o totalmente, 
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MANUAL DE USUARIO 

ACTIVOS FIJOS – AJUSTES AL 
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 
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5 BIENES Y SERVICIOS  

 

Al dar clic en el botón bienes y servicios se despliegan dos opciones: 

1. Activos Fijos 

2. Almacenes 4 

 

 
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 Operativo 

 

Luego de dar clic en la opción operativo la aplicación despliega seis opciones: 

1. Ajustes al Bien 

2. Movimientos  

3. Procesos Especiales 

4. Bajas 

5. Seguimiento Control 

6. Deterioro 

 

 
Ilustración 5 Operativo 
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5.1.1.1.1 Ajustes al Bien 

 

Al dar clic en ajustes al bien se muestran dos opciones: 

 

1. Registro  

2. Consulta 

 

 
Ilustración 6 Ajustes al Bien 

 

5.1.1.1.1.1 Registro 

 

Al ingresar en la opción registro se despliega un formulario con los siguientes campos: 

 

 Responsable 

 Empresa 

 Dependencia 

 Proyecto 

 Ítem 

 Ubicación 

 Estado del Activo 

 Procedencia 

 Placa 

 Serial 
 



 

11 

Manual de Usuario  

 
Ilustración 7 Registro 

Si se desea realizar una búsqueda general los campos del formulario no son obligatorios, al dar clic 
en Buscar la aplicación mostrara un listado de bienes. 
 
NOTA: Los bienes mostrados en la búsqueda siempre poseen una placa asociada. 

 
 

 
Ilustración 8 Búsqueda General Registro 

 
Si se desea realizar una búsqueda más detallada se deben ingresar valores en el formulario, para 
ingresar información en los campos  



 

12 

Manual de Usuario  

 

 Responsable 

 Empresa  

 Dependencia 

 Proyecto 

 Ítem 

 Ubicación  
 
Se realiza una búsqueda en la Base de Datos a través del botón buscar ubicado frente a cada 
campo. 
 
Al realizar la búsqueda del responsable la aplicación muestra una pantalla en la que se debe 
realizar la búsqueda de una empresa para posteriormente escoger el responsable. 
 

 
Ilustración 9 Buscar Responsables 

 

 
Ilustración 10 Buscar Empresas 
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Al escoger la empresa en la pantalla de búsqueda de responsables se despliega el listado de 
responsables asociados a la empresa escogida anteriormente 

 
Ilustración 11 Buscar Responsables 

 
Para seleccionar la empresa en el formulario se despliega la siguiente pantalla 
 

 
Ilustración 12 Buscar Empresas 
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Para seleccionar una dependencia previamente se debe seleccionar una empresa, luego de esto la 
aplicación muestra la siguiente pantalla en la que se logran ver las diferentes dependencias 
asociadas a la empresa seleccionada 
 

 
Ilustración 13 Buscar Dependencias 

Al seleccionar el proyecto se muestra una pantalla con un listado de proyectos asociados a la 
dependencia  
 

 
Ilustración 14 Buscar Proyectos 
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Para agregar un ítem se muestra una pantalla en la que se debe realizar una búsqueda según el 
tipo, grupo y subgrupo. 
 

 
Ilustración 15 Buscar Item 

 
Para agregar  una ubicación la aplicación despliega una pantalla en la que se ve un listado de 
todas las ubicaciones de la universidad, alli se seleciona una y esta es cargada al formulario 
 

 
Ilustración 16 Buscar Ubicación 
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Finalmente se puede dar clic en el botón buscar y la aplicación traerá uno o más resultados 
detallados basados en los filtros seleccionados en el formulario. 
 

 
Ilustración 17 Búsqueda Detallada Registro 

 

5.1.1.1.1.1.1 Ajuste del Bien en Estado Activo 

 

Si se desean ajustar la información del bien se pueden realizar en 3 pasos: 
 

1. Atributos del Bien 
2. Documentos de Soporte 
3. Datos del bien 

 
NOTA: En ninguno de los pasos esta permitido el uso de la tecla “Enter”. 
 
En el paso 1 la aplicación muestra la siguiente pantalla en la que los siguientes campos son 
editables a través de una búsqueda en la Base de Datos como se realizó en el formulario de 
búsqueda inicial: 

 Dependencia  

 Centro de Costo 

 Proyecto 

 Ubicación 

 Almacén  

 Bodega 
 
El campo responsable no es editable en los ajustes diferentes a reactivación  
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Ilustración 18 Paso 1 Ajustes al Bien 

 
Al dar clic en siguiente la aplicación muestra el paso 2 donde se editan los documentos de soporte, 

de igual manera algunos de los campos son editables a través de una búsqueda en la Base de 

Datos, otros ingresando el texto o escogiendo una lista y algunos no son editables. 

 
Ilustración 19 Paso 2 Ajustes al Bien 
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Dando clic en siguiente se llega al paso 3 donde es posible editar los datos del bien. 

 

 
Ilustración 20 Paso 3 Ajustes al Bien 

 

Para finalizar la edición se necesita obligatoriamente un motivo de ajuste, luego de ingresar este la 

aplicación mostrara el paso 4 en el cual se presenta la información del bien, el número de 

documento del ajuste y el motivo agregado en el paso anterior. 
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Ilustración 21 Confirmación Ajustes al Bien 

 

5.1.1.1.1.1.2 Ajustes al Bien en Estado Retirado del Servicio 

 

Para reactivar un bien en estado” Retirado del Servicio” se abre la ventana de ajustes y 

correcciones al bien. 

 

 
Ilustración 22 Reactivación del Bien 
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En este formulario todos los campos son editables a través de una búsqueda en la base de datos 

como se realizó en la búsqueda inicial, el responsable debe ser agregado junto con un motivo del 

ajuste, luego de realizar esto se da clic en finalizar y la aplicación muestra una pantalla de 

confirmación de cambios y finaliza el proceso de reactivación. 

 

 
Ilustración 23 Reactivación Finalizada 

NOTA: En ninguno de los pasos está permitido el uso de la tecla “Enter”. 
 

5.1.1.1.1.2 Consulta 

 

Al ingresar a la pestaña consulta la aplicación muestra un formulario con los siguientes campos  

 

 Placa 

 Número Documento Ajuste 

 Fecha Ajuste Inicial 

 Fecha Ajuste Final 
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Ilustración 24 Consulta Ajustes al Bien 

 

Si se desea realizar una búsqueda general se debe dar clic en buscar y la aplicación mostrara un 

listado de todos los bienes que han tenido correcciones. 

 

 
Ilustración 25 Búsqueda General Ajustes al Bien 

 

Para realizar una consulta más detallada se deben diligenciar algunos campos del formulario inicial 
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Ilustración 26 Búsqueda Detallada Ajustes al Bien 

 

 

 


