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MANUAL DE USUARIO 

PARTES SIGNIFICATIVAS 
 

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 ACCESO A LA APLICACIÓN 

 

Cuando el usuario ingresa al aplicativo web encuentra la siguiente en pantalla. 



 

7 

Manual de Usuario  

 
Ilustración 1 Ingreso Aplicación 

Cuando el usuario digita sus credenciales de acceso y presiona el botón “Ingresar”, la aplicación 

despliega la siguiente pantalla. 

 
Ilustración 2 Opciones Principales 
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5 BIENES Y SERVICIOS  

Al usuario dar clic en el botón “bienes y servicios”, la aplicación despliega dos opciones: 

1. Activos Fijos 

2. Almacenes 4 

 
Ilustración 3 Bienes y Servicios 

 

5.1.1 ACTIVOS FIJOS  

Cuando el usuario da clic en la pestaña “activos fijos”, la aplicación muestra las siguientes opciones: 

1. Soporte 

2. Operativo 

3. Consultas 

4. Reportes 

 
Ilustración 4 Activos Fijos 
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5.1.1.1 Operativo 

 

Luego de que el usuario da clic en la opción “operativo”, la aplicación despliega siete opciones: 

1. Ajustes al Bien 

2. Movimientos  

3. Procesos Especiales 

4. Bajas 

5. Seguimiento Control 

6. Partes Significativas 

7. Deterioro 

 

 
Ilustración 5 Operativo 

 

5.1.1.1.1 Movimientos 

 

Cuando el usuario da clic en “Movimientos”, la aplicación muestra 3 opciones: 

1. Registrar Solicitud 

2. Gestión Solicitud 

3. Actualizar Hoja Vida 
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Ilustración 6 Movimientos 

 

5.1.1.1.1.1 Registro Solicitud 

 

Cuando el usuario da clic en “Registrar Solicitud”, la aplicación muestra la pantalla “Registro de 

Solicitud Movimiento Activos Fijos”. El registro se realiza en 5 pasos. 

 

 
Ilustración 7 Paso 1 Registro Solicitud 

 

Al usuario dar clic en “Siguiente>>”, la aplicación avanza al paso 2 del registro de solicitud en la 

que deberá agregar un tipo de movimiento. 
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Ilustración 8 Paso 2 Registro Solicitud 

 

Una vez el usuario selecciona el tipo de movimiento y da clic en “Siguiente>>”, la aplicación se 

dirige al paso 3 del registro de solicitud, en este paso la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Tipo Contrato 

 Vigencia Contrato 

 Número Contrato 

 Fecha Inicial Contrato 

 Fecha Final Contrato 

 Fecha Vencimiento Solicitud 

 Observaciones 

 

 
Ilustración 9 Paso 3 Registro Solicitud 

 

Cuando el usuario termina de diligenciar los campos necesarios y hace clic en “Siguiente>>”, la 

aplicación se dirige al paso 4, en el que se deben seleccionar los bienes de la solicitud. 
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Ilustración 10 Paso 4 Registro Solicitud 

 

Al usuario hacer clic en “Asociar Bienes”, la aplicación abre una ventana que muestra un formulario 

con los siguientes campos  

 Empresa 

 Item 

 Placa 

 Dependencia 

 

 
Ilustración 11 Asociar Bienes 

 

Cuando el usuario diligencia algún campo y hace clic en “Filtrar”, la aplicación muestra el listado de 

bienes que cumplen los filtros y activa el botón “Asociar”. 
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NOTA: Los bienes mostrados en esta búsqueda son bienes que no tienen partes significativas, ni 

son parte significativa de otro bien, si el usuario realiza la búsqueda de un bien que tenga partes 

significativas o sea parte significativa de otro bien, QUIPU mostrara un mensaje de error. 

 

 
Ilustración 12 Búsqueda de Bienes 

 

Luego de que el usuario selecciona uno o más bienes y hace clic en “Asociar” los filtros realizados 

se borran y vuelve a la ventana original de “Asociar Bienes”. Cuando el usuario hace clic en 

“Cerrar” la aplicación regresa al paso 4 del registro y muestra el bien que fue seleccionado debajo 

del detalle del responsable. 

 
Ilustración 13 Paso 4 Registro Solicitud 
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Al usuario hacer clic en “Finalizar>>”, la aplicación se dirige al paso 5 del registro de solicitud en el 

que se puede ver un resumen del registro. 

 
Ilustración 14 Paso 5 Registro Solicitud 

 

Al usuario dar clic en “Generar Reporte”, la aplicación abre una ventana en la que se muestra el 

progreso de la creación del reporte y da la opción de descargarlo cuando se genere. 

 
Ilustración 15 Generar Reporte 

 

Cuando el usuario da clic en “Iniciar”, la aplicación regresa al paso 2 del registro de solicitud. 
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5.1.1.1.1.2 Gestión Solicitud 

Al usuario dar clic en la opción “Gestión de solicitud”, la aplicación muestra un formulario con los 

siguientes campos: 

 Usuario 

 Delegatorio 

 Desde 

 Hasta 

 Empresa 

 Tipo Movimiento 

 Desde Dependencia 

 Hasta Dependencia 

 Responsable 

 Estado Solicitud 

 Numero de Solicitud 

 Item 

 Placa 

 Serial 

 

 
Ilustración 16 Gestión de Solicitudes 

 

Si se desea realizar una búsqueda detallada se debe diligenciar por lo menos un campo del 

formulario, si se desea realizar una búsqueda general el usuario debe dar clic en el botón “Buscar”, 

QUIPU traerá los datos almacenados en la base de datos. 
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Ilustración 17 Búsqueda General 

 

En la sección “Operaciones” existe una lista desplegable 

 
Ilustración 18 Operaciones 

Las tareas que realiza cada opción se encuentran descrita en la siguiente tabla: 

OPERACIONES EFECTO DE LA OPERACIÓN 

Estados 
Precondición para 
realizar la 
Operación 

Para Consultar 
Son enlistadas todas las solicitudes de movimiento 
indistintamente del estado en el que se encuentran y 
se puede proceder a consultar la "Nota de la solicitud". 

Ninguno 

Para Modificar 
Son enlistadas las solicitudes que cumplen con el (los) 
estado(s) de precondición y se puede proceder a 
Modificar la solicitud haciendo clic en el icono. 

"Devuelta" 

Para Anular 

Son enlistadas las solicitudes que cumplen con el (los) 
estado (s) precondición y se puede proceder a Anular 
la solicitud haciendo clic en el link Ver del campo "Nota 
Solicitud", seguidamente el usuario puede hacer clic en 
el botón "Anular" para completar la operación. 

"Modificada", 
"Devuelta", o 
"Desautorizada" 
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Para Autorizar 
/Rechazar/ 
Devolver 

Son enlistadas las solicitudes que cumplen con el (los) 
estado (s) de precondición y se puede proceder a 
Autorizar, Rechazar o Devolver la solicitud haciendo 
clic en el link Ver del campo "Nota Solicitud", 
seguidamente el usuario puede hacer clic en el botón 
"Autorizar", "Rechazar" o "Devolver" para completar la 
operación. 

"Modificada" o 
"Desautorizada" 

Para 
Desautorizar 

Son enlistadas las solicitudes que cumplen con el (los) 
estado (s) de precondición y se puede proceder a 
Desautorizar la solicitud haciendo clic en el link Ver del 
campo "Nota Solicitud", seguidamente el usuario 
puede hacer clic en el botón "Desautorizar" para 
completar la operación. 

"Autorizada" 

Para 
Ejecutar/Denegar 

Son enlistadas las solicitudes que cumplen con el (los) 
estado (s) de precondición y se puede proceder a 
Ejecutar o Denegar la solicitud haciendo clic en el link 
Ver del campo "Nota Solicitud", seguidamente el 
usuario puede hacer clic en el botón "Ejecutar" o 
"Denegar" para completar la operación. 

"Autorizada" 

 

Cuando el usuario da clic en “Ver” ubicado en la columna “Solicitud”, la aplicación muestra el 

detalle del movimiento 

 
Ilustración 19 Detalles del Movimiento 
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Al usuario dar clic en “Generar Reporte”, la aplicación abre una ventana en la cual se puede ver el 

progreso de la creación del proceso y permite descargar el archivo en formato PDF 

 
Ilustración 20 Generar Reporte 

 


