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MANUAL DE USUARIO  
REPORTE DE BIENES SIN 

CONTROL 
 

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. 
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4 ACCESO A LA APLICACIÓN 

Cuando el usuario ingresa al aplicativo web encuentra la siguiente pantalla: 

 
Ilustración 1 Ingreso Aplicativo 

Una vez el usuario digita las credenciales de acceso y presiona el botón “Ingresar”, la aplicación 

carga la siguiente pantalla. 

 
Ilustración 2 Pantalla de Inicio 
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5 REPORTE DE BIENES SIN CONTROL 
Ruta de acceso: GESTIÓN DE BIENES» ACTIVOS FIJOS» REPORTES» MINIMA CUANTIA 

 

 

 Ilustración 1. Página de Inicio 

5.1 Filtros de Búsqueda 

Luego de ingresar a la funcionalidad de reportes de Mínima Cuantía (Bienes sin control), el usuario 

podrá encontrar la sección de filtros para escoger los intervalos del reporte que quiere visualizar. La 

aplicación permite generar el reporte si y solo si se diligencian todos los campos de filtro (Ver 

Advertencia Ilustración 3). 

 

Ilustración 2. Filtros requeridos para la generación del reporte 
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Ilustración 3. Campo faltante para generar el reporte. 

5.1.1 Selección de Empresa 

El usuario hace clic en el campo “Empresa desde” en donde selecciona la empresa inicial para el 

reporte, así mismo debe seleccionar un valor para el campo “Empresa hasta”, esto permite generar 

el reporte en un rango de empresas escogidas.   

 

Ilustración 4. Opciones de empresa iniciales para el reporte. 

5.1.2 Selección Tipo 

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

REPARABLES”. 
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Ilustración 5. Sección de Tipo intervalo del reporte. 

5.1.3 Selección Grupo 

El usuario hace clic en el menú desplegable de grupo donde se ve una lista de todos los grupos 

asociados al tipo previamente seleccionado, y donde escoge un grupo inicial y final para generar el 

reporte.  

 

Ilustración 6. Sección de grupo intervalo del reporte. 

5.1.4 Selección 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 

selección del intervalo de grupos. 
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Ilustración 7. Sección de subgrupo intervalo del reporte. 

5.1.5 Selección de Fechas 

El usuario tiene la opcion de escoger la  fecha inicial y final para la generacion del reporte, 

solamnete se puede hacer uso del calendario asistente en la parte izquierda del campo que se 

despliega al hacer clic en el icono . 

 

Ilustración 8. Rango de fechas seleccionadas para el reporte. 

Si se desea escoger fechas de años anteriores, el calendario cuenta con una opcion de busqueda 

interna que se activa al darle clic al mes y año que se lista inicialmente y sucede de la siguiente 

forma. 
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Ilustración 9. Opción de búsqueda adicional en el calendario 

 

Con el control de desplazamiento el usuario podra buscar a lo largo del calendario el año para el 

cual desea consultar el reporte, el calendario es mostrado por año y los meses de cada uno de 

estos, donde el usuario puede buscar la fecha exacta para la generación del reporte. 

 

Ilustración 10. Listado de Años y Meses para asiganar al intervalo de reporte. 
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Ilustración 11. Calendario desplegado luego de dar clic en el mes del año requerido. 

5.1.6 Selección Formato 

El usuario da clic en el campo formato donde puede seleccionar alguno de los dos formatos 

disponibles “PDF” o “EXCEL”. Estos son únicos formatos que se permiten a la hora de generar el 

reporte.  

 

Ilustración 12. Formatos Disponibles para la Generación del reporte.  

5.2 Generar Reporte Bienes sin Control. 

Finalmente, con la selección de todos los filtros para la generación del reporte, el usuario puede 

proceder a hacer clic en el botón “Generar”.  
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Ilustración 13. Botón de generación del reporte. 

 

Mientras el usuario espera para la generación del reporte, el sistema indica el procesamiento del 

reporte. 

 

Ilustración 14. Procesamiento del reporte. 

5.3 Resultado obtenido de la generación del reporte 

Al terminar el proceso de generación del reporte, el resultado obtenido se descarga directamente 

como archivo en formato PDF y tiene la estructura mostrada en la siguiente ilustración. 
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Ilustración 15. Informe generado en formato pdf para los filtros seleccionados. 

De manera similar, si la selección del formato para la salida del reporte es en formato EXCEL, la 

salida que se obtiene es la siguiente. 

 

Ilustración 16. Informe generado en formato xls para los filtros seleccionados. 
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NOTA: Un bien de mínima cuantía ingresado con un “Tipo de Documento” con el parámetro SP = “N” no 

debe aparecer en este reporte. 


