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MANUAL DE USUARIO
REPORTE DE BIENES SIN
CONTROL

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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# UNIVERSIDAD gerencia.unal.edu.co
' NACIONAL

E COLOMBIA

Credenciales de Acceso
Base de Datos

Boton de Ingreso

llustracién 1 Ingreso Aplicativo

Una vez el usuario digita las credenciales de acceso y presiona el boton “Ingresar”, la aplicacion
carga la siguiente pantalla.

Aspirantes  Estudiantes  Egresados Docentes ~ Administrativos

NIVERSIDAD unal.edu.co .
e NACIONAL Lopsateoto

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

Opciones de Usuario Botén para Cerrar

Logo UNAL cesion

llustraciéon 2 Pantalla de Inicio
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5 REPORTE DE BIENES SIN CONTROL

Q QRuta de acceso: GESTION DE BIENES» ACTIVOS FIJOS» REPORTES» MINIMA CUANTIA

Aspirantes  Estudiantes  Egresados Docentes Administrativos
NIVERSIDAD unal.edu.co 2 mpbello@htsoft co
Léoch%{jAL ADMON NACIONAL ~ GENERAL ~ BIENES Y SERVICIOSN -~ RECAUDOS - PAGOS - [i “
ACTIVOS FLIOS» SOPORTE»
ALMACENES 4» OPERATIVO)
CONSULTAS)
REPORTES) BAJIAS)
REPO. DET. ACT. FlJ.
REPO. ACUM. AC. FLJ.
HOJA DE TRABAJO BYS
HOJA DE TRABAJO FYC

HOJA DE TRABAJO CONT

MINIMA CUANTIA

llustracién 1. Pagina de Inicio

5.1 Filtros de Busqueda

Luego de ingresar a la funcionalidad de reportes de Minima Cuantia (Bienes sin control), el usuario
podré encontrar la seccion de filtros para escoger los intervalos del reporte que quiere visualizar. La
aplicacion permite generar el reporte si y solo si se diligencian todos los campos de filtro (Ver
Advertencia llustracion 3).

| Reporte Minima Cuantia Activos Fijos

Ingresar datos de filtrado para obtener registros. ..
Seleccion intervalo de empresa

17 Seleccidn intervalo de tipos —l
ITlpn Desde * -I I'npo Hasta * - I

| Seleccién del intervalo de grupos

| Grupo Desde * . | |mpo oot * = |

Seleccion de intervalo de subgrupos

SubGrupo Desde * - SubGrupo Hasta -

Fecha Desde Fecha Hasta

s——1 o] |
—

Intervalo de fechas para la presentacion del reporte

IF'DF -I- ——— Opcidn de Salida

GENERAR

llustracién 2. Filtros requeridos para la generacion del reporte
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Faltan campos por diligenciar.

Es necesario ingresar todos los campos obligatorios para generar el formato.

ACEPTAR

llustracién 3. Campo faltante para generar el reporte.
5.1.1 Seleccion de Empresa

El usuario hace clic en el campo “Empresa desde” en donde selecciona la empresa inicial para el
reporte, asi mismo debe seleccionar un valor para el campo “Empresa hasta”, esto permite generar
el reporte en un rango de empresas escogidas.

] Reporte Minima Cuantia Activos Fijos

Ingresar datos de filtrado para obtener registros.

Fennmea Macdet

-~ Ninguno - [Empresa Hasta *
1001 - EMPRESA PRUEBAS @
1002 - UNISALUD SEDE BOGOTA Tipo Hasta * -
1003 - FONDO PENSIONAL U.N. LEY 1371 DE 2009

Grupo Hasta * -
1004 - EDITORIAL UNIVERSIDAD NACIONAL

-

SubGrupo Desde * - SubGrupo Hasta -
Fecha Desde Fecha Hasta

PDF -

llustracién 4. Opciones de empresa iniciales para el reporte.
5.1.2 Seleccion Tipo

El usuario hace clic en el campo “Tipo” en donde el reporte aplica para “21- DEVOLUTIVOS
REPARABLES”.
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[ | Reporte Minima Cuantia Activos Fijos

Ingresar datos de filtrado para obtener registros.

1001 - EMPRESA PRUEBAS - 9295 - MAPIS

21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES - - Ninguno —

21- DEVOLUTIVOS RE@MBLES

Grupo Desde * ~ || Grupo Hasta * -
SubGrupo Desde * - SubGrupo Hasta -
Fecha Desde Fecha Hasta

PDF h

llustracién 5. Seccion de Tipo intervalo del reporte.
5.1.3 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 inicial y final para generar el
reporte.

[ | Reporte Minima Cuantia Activos Fijos

Ingresar datos de filtrado para obtener registros

1001 - EMPRESA PRUEBAS - 9295 - MAPIS -

21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES - 21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES -
Coune Hnarn

300 - BIENES DE CONSUMO CONTROLABLE -

680 - EQUIPO DE COMEDOR COCINA L

715 - BIENES HISTORICOS Y CULTURALES
SubGrupo Desde * -
915 - OBRAS ¥ MEJORAS EN PROPIEDAD AJENA

Fecha Desde Fecha Hasta

o} ol

960 - BIENES DE ARTE ¥ CULTURA

970 - INTANGIBLES

llustracién 6. Seccion de grupo intervalo del reporte.

5.1.4 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
seleccién del intervalo de grupos.
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[ | Reporte Minima Cuantia Activos Fijos

Ingresar datos de filtrado para obtener registros

1001 - EMPRESA PRUEBAS

21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES

300 - BIENES DE CONSUMO CONTROLABLE

1- CONSUMO CONTROLABLE - MAQUINARIA Y EQUIPO

Fecha Desde Fecha Hasta
PDF v

9295 - MAPIS -
21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES -
970 - INTANGIBLES -
e e
- Ninguno -

1- CONSUMO CONTROLABLE - MAQUINARIAY EQUIPO
2 - CONSUMO CONTROLABLE - EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO
3 - CONSUMO CONTROLABLE -MUEBLES Y ENSERES

4 - CONSUMO CONTROLA%EQUIPO DE COMUNICACION Y COMPUTACION

llustracién 7. Seccion de subgrupo intervalo del reporte.

5.1.5 Seleccidon 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 = :

@ Reporte Minima Cuantia Activos Fijos

Ingresar datos de filtrado para obtener registros.

1001 - EMPRESA PRUEBAS

21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES

3 s M T w T F s
Nov 2017 > 1 2 3 4
1 5 B 7 9 10 n
2 B 14 1B B w7 B
Fec k
gl v 2 2 2 »n u x»
% w 8 2 30
P
Dec 2017 > 1 2

9295 - MAPIS v

21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES -

970 - INTANGIBLES -

4 - CONSUMO CONTROLABLE -EQUIPO DE COMUNICACION Y COMPUTACION -

llustracién 8. Rango de fechas seleccionadas para el reporte.

Si se desea escoger fechas de afios anteriores, el calendario cuenta con una opcion de busqueda
interna que se activa al darle clic al mes y afio que se lista inicialmente y sucede de la siguiente

forma.
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1)
B Reporte Minima Cuantia Activos Fijos
Ingresar datos de filtrado para obtener registros
1001 - EMPRESA PRUEBAS ¥ | 9295- MAPIS v
21- DEVOLUTIVOS REPARABLES v 21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES M
300 - BIENES DE CONSUMO CONTROLABLE ¥ | 970 - INTANGIBLES v
s M T w T F s SubGrupo Hasta
1- X 5 5 . - 4 - CONSUMO CONTROLABLE -EQUIPQ DE COMUNICACION Y COMPUTACION -
[
5
5 6 7 9 10 n
Fec
E 12 13 14 15 16 17 18
d
19 20 2 22 23 24 25
26 27 28 29 30
P
Dec 2017 » 2

llustracion 9. Opcion de busqueda adicional en el calendario

Con el control de desplazamiento el usuario podra buscar a lo largo del calendario el afio para el
cual desea consultar el reporte, el calendario es mostrado por afio y los meses de cada uno de
estos, donde el usuario puede buscar la fecha exacta para la generacién del reporte.

M Reporte Minima Cuantia Activos Fijos
Ingresar datos de filtrado para obtener registros.

1001 - EMPRESA PRUEBAS v | 9295 - MAPIS v
21- DEVOLUTIVOS REPARABLES ~ | | 21- DEVOLUTIVOS REPARABLES v
300 - BIENES DE CONSUMO CONTROLABLE - 970 - INTANGIBLES v

Jul Aug Sep Oct Nov Dec
1. 20 ﬁ Feb  Mar  Apr May  Jun * | | 4-CONSUMO CONTROLABLE -EQUIPO DE COMUNICACION Y COMPUTACION -

Jul Aug Sep Oct Nov  Dec

Fec
2016 Jan Feb  Mar  Apr  May Jun

C
Jul Aug Sep Oct Nov Dec
2017 Jan Feb Mar Apr May Jun

Pt Jul Aug Sep Oct Dec

llustracién 10. Listado de Afios y Meses para asiganar al intervalo de reporte.

10
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C

s M T w T F 5
Jan 2015 > &7 2 3

4 5 6 7 ] 9 10

n 12 13 14 15 16 17

18 19 20 2 22 23 24

25 26 27 28 29 30 3
Feb 2015 »

llustracién 11. Calendario desplegado luego de dar clic en el mes del afio requerido.

5.1.6 Seleccion Formato

El usuario da clic en el campo formato donde puede seleccionar alguno de los dos formatos
disponibles “PDF” o “EXCEL”. Estos son Unicos formatos que se permiten a la hora de generar el
reporte.

ﬁ Reporte Minima Cuantia Activos Fijos

Ingresar datos de filtrado para obtener registros

1001 - EMPRESA PRUEBAS - 9295 - MAPIS -
21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES v 21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES v
300 - BIENES DE CONSUMO CONTROLABLE v 715 - BIENES HISTORICOS Y CULTURALES v

1- CONSUMO CONTROLABLE - MAQUINARIA Y EQUIPO - 4 - CONSUMO CONTROLABLE -EQUIPO DE COMUNICACION ¥ COMPUTACION v

Fecha Desde Fecha Hasta

5 | 112000 = | 72017

PDF

b

XLS

llustracién 12. Formatos Disponibles para la Generacion del reporte.

5.2 Generar Reporte Bienes sin Control.

Finalmente, con la seleccion de todos los filtros para la generacion del reporte, el usuario puede
proceder a hacer clic en el botdén “Generar”.

11



P

Manual de Usuario — Reporte de

[ | Reporte Minima Cuantia Activos Fijos

Ingresar datos de filtrado para obtener registros
1001 - EMPRESA PRUEBAS - 9295 - MAPIS -
21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES v 21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES M
300 - BIENES DE CONSUMOQ CONTROLABLE hd 970 - INTANGIBLES -
1- CONSUMO CONTROLABLE - MAQUINARIA Y EQUIPO - 4 - CONSUMO CONTROLABLE -EQUIPO DE COMUNICACION Y COMPUTACION -
Fecha Desde Fecha Hasta
= | 12000 B | wsro7
PDF v

GENERAR k

llustracién 13. Boton de generacidn del reporte.

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

I Reporte Minima Cuantia Activos Fijos

Ingresar datos de filtrado para obtener registros
1001 - EMPRESA PRUEBAS ~ | |9295- MaRIS -
21 - DEVOLUTIVIOS REPARABLES ~ | | 21- DEVOLUTIVOS REPARABLES -
300 - BIENES DE CONSUMO CONTROLABLE = | |970- INTANGIBLES v
1- CONSUMO CONTROLABLE - MAQUINARIA Y EQUIPD = | | 4-CONSUMO CONTROLABLE -EQUIPO DE COMUNICACION ¥ COMPUTACION -
Fecha Desde Fecha Hasta
B wsror B wirzo

llustracién 14. Procesamiento del reporte.

5.3 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 PDF y tiene la estructura mostrada en la siguiente ilustracion.

12



Empresa: 1001 - EMPRESA PRUEBAS Pagina1de 1108
ENES SIN CONTROL 071172017 1255 PM
HIGHTECH SOFTWARE SAS.
QUIPY - Contral de Bisnes. Desdo Focha: 01/01/2010 Hasta Fecha: 07/11/2017
TIPO: 21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES GRUPO: 805 - TERRENOS SUBGRUPO: 2 - TERRENO RURAL
Areade NumeroBoc | Fecha doc
tom do g | Controdecosto | Estaco Pracedencia Sario S wa Costodelbien | Responsable |  Ubicacion Ao Ficha Tipo doc ssiida o Fin Proyecto
=) otoroie - 1001 - RecTORA | 7 TRASLADADD A |1-ADCUSKCIONES | seezsmon asmsro|  1a-rowo - TBuEND | AREAEN M. ) o e
FiAL \nceprecT oraseoe ron Sarecus o ez ApouSICIN O Uy
conRATO: g escarTURA (oTE oF TERREND
pinae=tary D 2amarzor s oL
Aces Canioap CoNSTRUDCIN DE Lag
WARGATION 356} STALACIONES DE LA
Geouia SEoe TonmGo o< La|
camaTRAL S00an niEsions,
"o00a 0013000 NAConan o€
Fecn
P
2502011,
P
TERREND RURAL:
TIPO: 21 - DEVOLUTIVOS REPARABLES GRUPO: 850 - REDES LINEAS Y CABLES SUBGRUPO: 1- REDES DE RECOLECCION DE AGUAS
Areade Valor de NumeraDoc | Fechadoc
e e sug | ComtrodeGosto | Estase Pracedencia Sarie A=A Costodelbien | Respamsable |  Ubicacion Asinate Ficha Tipe doc ssiida i proyecto
e couros | mommonn:- 0T RECTORA | 7 TRASLADADO A |1 DTSN P mamom| oo N T-aueno o > ey pr=r—n
DERenea T HMACEN oTRA seDe CommL INFRAESTRUCTURA O
CommICATIo contRATOSICA Jrovefion FECUTCAY
ey CACIDNES
AANCES K g
ame Eoupos | ooz 01001 - RECTOR | 7 TRASLABADD A | 1-ADCUSICIONES 273800000 amsonm| 7w - 2-sum0 ) ) P w4
e Renea T e GiRn seie won Tl INFRAESIDCTR. 1
CommICATIo contRATORGAI a FcaT
pirav=ry TELECOIMCACIONES,
AANCES ANEL NABIGNAL |
z706-EQUFE | 0tosom: - oto0: - ecTors | 7 - TRasLasano & [1-Apousicones. 58600400 23885.005.00 001 -MVEL - 2-8UEND oo = e omorssse |
beRenes Y AACEN ‘oTRa sete ConTRAL CARIEE INFRAESTRUCTUR?
CoMmmCation contRATORGAL RronT Y
SuEhoeEs 0 TELECOIMCACH,
AANCES AHEL NATID.
e -EQUPCE | 10107001 - oa60: - ciReccion | 7 - TRasuazwoo s |1 -Apcuskiones 11001835 5456625000 54,066.250,00| - 135 - EDIFICID 2-8ueno | oesERVACKMES. =) 20 2uscan ninioests -]
beRenes Y BIRECCION AL OE 4 ‘oTRa sete RELVE s oo Cener
Commication | EEMGLOSASDE | meGmATERY contRATORGAL couriTs P80 1 e _
WRCRMAC o pirav=ry centan Nz, ol
Amces o couPuTo ok, T Encia .
ToRAsET
oreTs;
WARCACION : ADEE
h
WCLUVE: vaA
CaBLE DERCDER,

llustracién 15. Informe generado en formato pdf para los filtros seleccionados.

De manera similar, si la seleccién del formato para la salida del reporte es en formato EXCEL, la
salida que se obtiene es la siguiente.

H -

reporteT1510170415035_75 532.xls - Compatibility Mode - Excel

Home Insert Page Layout Formulas View Q Tell me what you want t
ue -
A B c D E F G H J K L M N o P Q

4 Empresa: 1001 - EMPRESA PRUEBAS

2 BIENES SIN CONTROL

3 ouowzo10

4 ormizon

5 .-

0 i 21- DEVOLUTIVOS REFARABLES

i GRUPG: 505 - TERREMOS
G SUBGRUPD:  2-TERREMD RURAL
g4 -
to=dd Yalor de Coste del  Recposzabl Tipo doc  Mwmero Doc  Fecka doc
Ieem responsabili Cestro de Costs  Estads  Procedescia wa Ficka 3 ” Proyects

10 L Adg bies . salida Salida Salida
a-TERREND emoTeio- D101 RECTORM 7- TRASLADADD 1- ha sz5z5.750,00 2452575000 tH0-FONDO. - 2-suenn sREAEN(MZ): DO " Znenarzon avnoono7rs -
FuRAL noERRECTORI ZOTRASEDE  ADGUISIGIONES esPEGI stz ADRUISIIGNDE UN

SEMERAL Turaco ESRITURA:E LoTE OE TERREND
GONTRATOSIOA) oEL 252zt PansLa
ssrENORES O GanTIDADY; GONSTRUEGIEN OE
susnoes MARGAGION. LaS INSTALAGIONES

2565, GEDULA DELASEDE TUMaGH
GatasTRAL:00- OELAUMIYERSIDAD
o-on03-nz13- HABIOHALDE

11 oon,FECHA GoLorels

12| --

13 TPo: 21- DEVOLUTIWOS REFARABLES

14 | arur: 650 - REDES LINEAS ¥ CABLES

15 |sUBGRUPC:  1- REDES DE RECOLECCION DE

1o -

0 LB & L& G Gt Valor de - Costodel  Recpansabl o ey Tipo doc  Mamero Doc  Fecha doc .

17 tem CEpEnED BT (h B ctade racedencia ade . e o icacién tribato icka P e —— royects
23796 -ERUIFDS 0100102+ 01 RECTORIA 7- TRASLADADS 1 19242.300,00 MZE00A COM-HVEL - z-BuEND o 24 zeenzem sezeasssa-
OEREDESY ALMaCEN RASEDE  ADGUISICIONES CENTRAL INFRAESTRUCTURA
comunicacion AMazO OEINFORMITICH

18 CONTRATOSICAL TELECQMUNIEACIONE
23706 EQUIPDS 4070501 - 13002 DIREGCION 7- TRASLADADD 4 M-A001053E S4.506.250,00 5446625000 - £5-EDFICID 2-BUEND OBSERVACIONES SED 208 EAIZI SoHADES
oEREDESY DIRECEIONMAL HAGIONALDE &0TRASEDE  ADGUISIGIONES GENTRODE IMELUYE ROVECTOGENERID
COMUNIGAGION  DETECHOLOGIAS | IHFORMATIGE GO, GOMPUTOPISO 1 GISABITLAN HINEL MACIONAL

DE INFORMAL GONTRATOSIOA RECIMTO CEHTRO ENPANSION FUNGIOMAMIENTO
ssrENORES O oEcOMPUTD MODULE (LEM2), -
susnoes GoopER, T

toonEasET
RS,
MARGAGION.
oH;
OESERVAGIDN.
IMELUVE: VG2,
GABLEDEPODER,
GABLEDERED,
Jra—
enuPo
PABKETSHAPER

19 10000, cOPPER
23a6 -ERUIPDS 100tz 01 RECTORM 7 TRASLADADD 1 230500400 23.695.004,00 5001 HIVEL 2-suenn o 35 zav0zom a0zomwisssa-
oEReDESY Liasen TRASEDE | ADGUISIGIONES GENTRAL GARIBE MERAESTRUGTURS
GorunicsIoN OEMFORMETICAY

20 GONTRATOSIOA) TELEBOMUMIGAGIDNE
ETHE-EAUIFOS  10101010E- V1001 RECTORIA 7 TRASLADADS 1 43500000 247300000 TOM-HEL - &-BuEHD e 32 ORI A0Z0TISEEA-
oErepesy pe TRASEDE  ADOUISICIONES CENTRAL INFRAESTRUCTURA
comuNICACIaN aRINoRUI CEINFQRMITICAY

2 CONTRATGSICAL TELECGHUMIEACIONE

22 Empresa: 1001 - EMPRESA PRUEBAS

23 BIENES SIN CONTROL

ouou2010

orzoNw

21- DEVOLUTIVOS REPARABLES

RUPD. 650 - REDES LINEAS ¥ CABLES
2Y | 3UBGRUPO:  2-LINEAS Y CABLES DE

Ju -

llustracién 16.

Informe generado en formato xIs para los filtros seleccionados.
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NOTA: Un bien de minima cuantia ingresado con un “Tipo de Documento” con el pardmetro SP = “N” no
debe aparecer en este reporte.
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