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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

El contenido del presente documento tiene caracter confidencial
y no podra ser divulgado a ningun tercero sin la previa
autorizacion por escrito de HIGH TECH SOFTWARE S.A.S.
Este documento no podra ser reproducido parcial o totalmente,
ni podra ser usado para propdsitos distintos al intercambio de
informacion por parte de la UNIVERSIDAD NACIONAL para el
desarrollo del proyecto.
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MANUAL DE USUARIO
PARTES SIGNIFICATIVAS

1 INTRODUCCION

En el presente documento se definen los criterios de interaccion 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.
4 ACCESO A LA APLICACION

Cuando el usuario ingresa al aplicativo web encuentra la siguiente en pantalla.
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Aspirantes  Estudiantes  Egresados  Docentes  Administrativos  ES~

NIVERSIDAD gerencia.unal.edu.co
* NACIONAL

DE COLOMBIA

Credenciales de Acceso
Base de Datos

Boton de Ingreso

llustracién 1 Ingreso Aplicacién

Cuando el usuario digita sus credenciales de acceso y presiona el botdn “Ingresar”, la aplicacion
despliega la siguiente pantalla.

Egresados  Docentes  Administrativos ES~

NIVERSIDAD unal.edu.co

ACIONAL
DE COLOMBIA ADMON NACIONAL ~ GENERAL~  BIENES Y SERVICIOS N~ RECAUDOS ~  PAGOS -

Opciones de Usuario Botén para Cerrar

Logo UNAL Cesion

llustracién 2 Opciones Principales
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5 BIENES Y SERVICIOS

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

1.
2.

Cuando el usuario da clic en la pestafia “activos fijos”,

1.

2
3.
4

Activos Fijos

Almacenes 4

Aspirantes  Estudiantes  Egressdos Docentes  Administrativos  ES~
5 unal.edu.co 2 mobelloghesont
ADMON NACIONAL - GENERAL - BIENES Y SERVICIOS N~ RECAUDOS -  PAGOS - Salir A
ACTIVOS FUOS»

ALMACENES 4»

llustracién 3 Bienes y Servicios

Soporte
Operativo
Consultas

Reportes

UNIVERSIDAD unal.edu.co 2 mpbell it
NACIONAL St

Al .
DE COLOMBIA ADMON NACIONAL ~  GENERAL ~  BIENES Y SERVICIOS N ~  RECAUDOS ~ GOS ~ Salie

ACTIVOS FLIOS» SOPORTE»
ALMACENES 4» OPERATIVO)
CONSULTAS)

REPORTES»

llustracién 4 Activos Fijos

la aplicacién muestra las siguientes opciones:
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5.1.1.1 Operativo
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Luego de que el usuario da clic en la opcién “operativo”, la aplicacion despliega siete opciones:

1. Ajustes al Bien
Movimientos

Procesos Especiales

Seguimiento Control

2

3

4. Bajas
5

6. Partes Significativas
7

Deterioro

UNIVERSIDAD unal.edu.co
NACIONAL

Aspirantes  Estudiantes  Egresados Docentes Administrativos ES~

2 mpbello@htsoft co

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

ACTIVOS FLIOS» SOPORTE»
ALMACENES 4» OPERATIVO»
CONSULTAS»

REPORTES»

llustracién 5 Operativo

5.1.1.1.1 Movimientos

AJUSTES AL BIEN»
MOVIMIENTOS)»
PROCESOS ESPECIALES)
BAJAS)

SEGUIMIENTO CONTROL»

PARTES SIGNIFICATIVAS

DETERIORO»

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

1. Registrar Solicitud
2. Gestion Solicitud

3. Actualizar Hoja Vida
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Egresados Docentes  Administrativos ES ~

B UNIVERSIDAD unal.edu.co 2 mpbello@htsoft co
NACIONAL
E COLOMBIA ADMON NACIONAL ~ GENERAL ~ BIENES YSERVICIOSN ~ RECAUDOS ~ PAGOS ~ Salir
ACTIVOS FUOS» SOPORTE»

ALMACENES 4, OPERATIVO» AJUSTES AL BIEN»

CONSULTAS) MOVIMIENTOS» REGISTRAR SOLICITUD
REPORTES) PROCESOS ESPECIALES)  GESTION SOLICITUD
BAJAS) ACTUALIZAR HOJA VIDA
SEGUIMIENTO CONTROL»
PARTES SIGNIFICATIVAS

DETERIORO»

llustracién 6 Movimientos

5.1.1.1.1.1 Registro Solicitud

Cuando el usuario da clic en “Registrar Solicitud”, la aplicacion muestra la pantalla “Registro de
Solicitud Movimiento Activos Fijos”. El registro se realiza en 5 pasos.

NIVERSIDAD unal.edu.co
* NACIONAL
E COLOMBIA Regresar a menu princpal
mpbe\ln@htsnf’t co desde 190.24.91.37 | Sesiones 3/10 (1)

RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS FIJOS » OPERATIVO » MOVIMIENTOS » REGISTRAR SOLICITUD

M Registro de Solicitud Movimiento Activos Fijos

Seleccion de Responsable  Paso (1/5)
Fecha = 06/09/2018
Usuario | LSRAMIREZR
Responsable | 51835090 RAMIREZ ROMERO LUZ SHIRLEY

Delegatario Ninguno

llustracién 7 Paso 1 Registro Solicitud

Al usuario dar clic en “Siguiente>>", la aplicacion avanza al paso 2 del registro de solicitud en la
gue debera agregar un tipo de movimiento.

10
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UNIVERSIDAD unal.edu.co
NACIONAL

DE COLOMBIA Regresar a menu principal

mpbello@htsoft.co desde 190.24.91.37 | Sesiones 3/10 (1)

RUTA DE ACCESO- BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS FLIOS » OPERATIVO » MOVIMIENTOS » REGISTRAR SOLICITUD
I Registro de Solicitud Movimiento Activos Fijos

Seleccion del Tipo de Movimiento  Paso (2/5)
Fecha | 06/09/2018
LSRAMIREZR | RAMIREZ ROMERO LUZ SHIRLEY
51835000 RAMIREZ ROMERO LUZ SHIRLEY
Estado | 1-ACTIVO
Ausentismo | 99-SIN AUSENTISMO

Tipo Movimiento® pusar [ cora |

Origen Por Solicitud v

llustracién 8 Paso 2 Registro Solicitud

Una vez el usuario selecciona el tipo de movimiento y da clic en “Siguiente>>", la aplicacion se
dirige al paso 3 del registro de solicitud, en este paso la aplicacién muestra un formulario con los
siguientes campos:

e Tipo Contrato

¢ Vigencia Contrato

e Numero Contrato

e Fecha Inicial Contrato

e Fecha Final Contrato

e Fecha Vencimiento Solicitud
e Observaciones

unal.edu.co 2

Regresar a menu principal

RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N » ACTVOS FLIOS » OPERATIVD » MOVIMIENTOS » REGISTRAR SOLICTUD
[ | Registro de Solicitud Moviemiento Activos Fijos

Detalle del Movimiento  Paso (3/5)
fecha | 06/09/2018
Usuars | LSRAMIREZR RAMIREZ ROMERO LUZ SHIRLEY

BIENES DEL SERVICIO

51835090- RAMIREZ ROMERO LUZ SHIRLEY 1-ACTVO 1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 100070401-GERENCIA NACIOMAL FINANCIERA Y ADMINIS™ 18078
T Contaes | 1-NINGUNO
Ve oo
Numero Contrata
R o [ o |
—— =] [ ]
Fecha Vendimiento Salideud | 061112018 n n
Observaciones

=

llustracién 9 Paso 3 Registro Solicitud

Cuando el usuario termina de diligenciar los campos necesarios y hace clic en “Siguiente>>", la
aplicacion se dirige al paso 4, en el que se deben seleccionar los bienes de la solicitud.

11
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% UNIVERSIDAD unal.edu.co 2
¥ NACIONAL

DE COLOMBIA Regresar a menu principal

mpbello@htsoft co desde 190 24 9137 | Sesiones 3/10 (1)

RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS F1JOS » OPERATIVO » MOVIMIENTOS » REGISTRAR SOLICITUD

M Registro de Solicitud Moviemiento Activos Fijos

Seleccion de Bienes  Paso (4/5)
Fecha | 06/09/2018
Usuario | LSRAMIREZR | RAMIREZ ROMERO LUZ SHIRLEY

Tipo Movimiento | 207-RETIRO DE BIENES DEL SERVICIO

51835090-RAMIREZ ROMERQ LUZ SHIRLEY T-ACTIVO 1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 101070401-GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINIS* 18078

llustracién 10 Paso 4 Registro Solicitud

Al usuario hacer clic en “Asociar Bienes”, la aplicacion abre una ventana que muestra un formulario
con los siguientes campos

e Empresa
e [tem
e Placa

¢ Dependencia

FILTRO DE BIENES

Placa

S =
e

llustracién 11 Asociar Bienes

Cuando el usuario diligencia algun campo y hace clic en “Filtrar”, la aplicacion muestra el listado de
bienes que cumplen los filtros y activa el botén “Asociar”.

12
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NOTA: Los bienes mostrados en esta busqueda son bienes que no tienen partes significativas, ni
son parte significativa de otro bien, si el usuario realiza la basqueda de un bien que tenga partes
significativas o sea parte significativa de otro bien, QUIPU mostrara un mensaje de error.

1n asociarBienes [asociarBienes jsf]

FILTRO DE BIENES

Empresa Buscar Borrar
Item Buscar Borrar

Dependencia Buscar Borrar

ca
Seleccionar Todos Seleccionar los de la Pagina
-“--“m i

1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 674-COMPUTADCR 4330 2251532 M¥I81300B BUENO c
1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 780-COMPUTADOR PORTATIL 37754 2256355 2CE41108LC BUENO Ver
1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 674-COMPUTADOR 44675 2339333 MEXL1240GZP BUENO Ver
1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 674-COMPUTADOR 45071 2340417 MXLE3I62DAIW BUENO Ver
1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 674-COMPUTADOR 49193 2388588 SERIAL BUENO Ver
1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL F93-VIDEOREAM 45418 2353345 5D8620135 BUENO Ver
1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 11229-IMPRESORA MULTIFUNCIONAL 14851 2405842 CND38ENLT BUENO Ver

llustraciéon 12 Busqueda de Bienes

Luego de que el usuario selecciona uno o mas 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 aplicacién regresa al paso 4 del registro y muestra el bien que fue seleccionado debajo
del detalle del responsable.

¥ UNIVERSIDAD unal.edu.co 2 mpbello@htsoft.co
¥ NACIONAL T
DE COLOMBIA Regresar a menu principal

mpbello@htsoft.co desde 190.24.91.37 | Sesiones 4/10 (1)

RUTA DE ACCESO-: BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS FLIOS » OPERATIVO » MOVIMIENTOS » REGISTRAR SOLICITUD
M Registro de Solicitud Moviemiento Activos Fijos

Seleccion de Bienes  Paso (4/5)
Fecha | 06/09/2018
Usuario  LSRAMIREZR RAMIREZ ROMERO LUZ SHIRLEY

Tipo Movimiento | 207-RETIRO DE BIENES DEL SERVICIO

I N S = S

51835090-RAMIREZ ROMERO LUZ SHIRLEY 1-ACTIVO 1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 101070401-GERENCIA NACIOMAL FINANCIERA Y ADMINIS* 18078

-“---M“

a 1001-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL £74-COMPUTADOR 4930 2251532  WNOUS19008  BUENO 1-BUENOC

llustracién 13 Paso 4 Registro Solicitud

13
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Al usuario hacer clic en “Finalizar>>", la aplicacion se dirige al paso 5 del registro de solicitud en el
que se puede ver un resumen del registro.

unal.edu.co 2

Regresar a menu principal

mpbello@htsoft.co desde 190.24.91.37 | Sesiones 4/10 (1)

RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS FUOS » OPERATIVO » MOVIMIENTOS » REGISTRAR SOLICITUD
M Registro de Solicitud Moviemiento Activos Fijos

Resultado del Registro de la Solicitud ~ Paso (5/5)
Fecha 06/09/2018
Usuario LSRAMIREZR RAMIREZ ROMERQ LUZ SHIRLEY

Tipe Movimiento 207-RETIRO DE BIENES DEL SERVICIO

51835090-RAMIREZ ROMERO LUZ SHIRLEY 1-ACTIVO 10071-NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL 101070401-GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINIS® 18078

Némero Solicitud 1001-2018-2272
Version 1
Fecha Registro 06/09/2018
Fecha Vencimiento 06/11/2018

Estado AUTORIZADA

=

llustracién 14 Paso 5 Registro Solicitud

Al usuario dar clic en “Generar Reporte”, la aplicacién abre una ventana en la que se muestra el
progreso de la creacion del reporte y da la opcidn de descargarlo cuando se genere.

o] O SO IT O=SUFUR

@ Generando Reperte - Geogle Chrome

@ No seguro | web.nic05qgat.htsoft.co/sgf/reporteSolicitudMovimiento?codSalicitud=... &

q
|
100% { Finalizado )
descargar

cl

Ti

=T
m
=]

|

;
llustracién 15 Generar Reporte

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

14
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Al usuario dar clic en la opcién “Gestion de solicitud”, la aplicacién muestra un formulario con los
siguientes campos:

5.1.1.1.1.2 Gestion Solicitud

e Usuario

e Delegatorio
e Desde

e Hasta

e Empresa

e Tipo Movimiento

o Desde Dependencia
¢ Hasta Dependencia
¢ Responsable

e Estado Solicitud

¢ Numero de Solicitud

e Jtem
e Placa
e Serial

UNIVERSIDAD unal.edu.co 2
NACIONAL

isaglt DE COLOMBIA Regresar a menu principal

mpbello@htsoft.co desde 190.24.91.37 | Sesiones 1/10 (1)

RUTA DE ACCESO: BIENES Y SERVICIOS N » ACTIVOS FLIOS » OPERATIVO » MOVIMIENTOS » GESTION SOLICITUD

M Consultas para Gestién de Solicitudes Movimientos de Activos Fijos

Usuario Delegatario

et e ] o

Empresa Tipo Movimiento

Desde Dependencia Hasta Dependencia

Responsable Estado Solicitud
Nuamero de Solicitud ftem

Placa Serial

llustracién 16 Gestiéon de Solicitudes

Si se desea realizar una busqueda detallada se debe diligenciar por lo menos un campo del
formulario, si se desea realizar una busqueda general el usuario debe dar clic en el botén “Buscar”,
QUIPU traera los datos almacenados en la base de datos.

15
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unal.edu.co

mpbello@htsoft co desde 190.24.9137 | Sesiones 1110 (1)

306.TRASLADO DE BIENES ENTRE RESPONSABLES

308-TRASLADO DE BIENES ENTRE RESPONSABLES

osionaos

osio7aons
J0B-TRASLADO OF BIENES ENTAE AESPONSABLES osiona018 osio7a018
219.8ETR0 O PARTES OE BIENES DEL SERVICO osioraon os/om/20m8 osio72018
306-TRASLADO DE BIENES ENTRE RESPONSABLES osio7aons osio7ams

llustracién 17 Blsqueda General

En la seccion “Operaciones” existe una lista desplegable

Operaciones | Para Consultar
Para Consultar
Para Modificar
EnTRALMIVELT Para Anular
Para Autorizar/Rechazar/Devolver
Para Desautorizar
ENTRALMIVELT  Para Ejecutar/Denegar

llustracién 18 Operaciones

[ENTRAL MIVEL

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

Estados
OPERACIONES  EFECTO DE LA OPERACION Precondicion para

realizar la

Operacion

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

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

Son enlistadas las solicitudes que cumplen con el (los)
estado (s) precondicion y se puede proceder a Anular “"Modificada”,
Para Anular la solicitud haciendo clic en el link Ver del campo "Nota "Devuelta”, 0
Solicitud", seguidamente el usuario puede hacer clic en "Desautorizada"
el boton "Anular" para completar la operacion.

16
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Son enlistadas las solicitudes que cumplen con el (los)
estado (s) de precondicibn y se puede proceder a

Para  Autorizar Autorizar, Rechazar o Devolver la solicitud haciendo
/Rechazar/ clic en el link Ver del campo "Nota Solicitud",
Devolver seguidamente el usuario puede hacer clic en el botén
"Autorizar", "Rechazar" o "Devolver" para completar la
operacion.
Son enlistadas las solicitudes que cumplen con el (los)
estado (s) de precondicion y se puede proceder a
Para Desautorizar la solicitud haciendo clic en el link Ver del
Desautorizar campo "Nota Solicitud", seguidamente el usuario
puede hacer clic en el botdn "Desautorizar" para
completar la operacion.
Son enlistadas las solicitudes que cumplen con el (los)
estado (s) de precondicion y se puede proceder a
Para Ejecutar o Denegar la solicitud haciendo clic en el link
Ejecutar/Denegar Ver del campo "Nota Solicitud", seguidamente el

usuario puede hacer clic en el boton "Ejecutar" o
"Denegar" para completar la operacion.

Cuando el usuario da clic en “Ver’ ubicado en la columna “Solicitud”, la
detalle del movimiento

"Modificada"
"Desautorizada”

"Autorizada"

"Autorizada"

aplicacion muestra el

[ [detallesSolicitudMovimiento jsf]
.
Detalles del Movimiento

M Responsable de la Solicitud
Solicitud No. 1001-2018-2273 Versidn 1
Fecha 17/032018 Estado Solicitud AUTORIZADA
Tipo Mavimiento 207-RETIRO DE BIENES DEL SERVICIO
Empress 1001- NIVEL CENTRAL NIVEL NACIONAL Dependencia 101070401- ) NACIONAL FINANCIERA Y
Responsable 35457094-ABADI R. OMAIRA Teléfono
Delegado 51835090-RAMIREZ ROMERO LUZ SHIRLEY Teléfono Delegado 18078

M Detalles del Movimiento
Tipo de Contrato 21-NINGUND
Vigencia del Contrato
MNimero Contrato
Fecha Inicial Contrato
Fecha Final Contrato
Fecha Vencimiento Solicitud 1amizoe
(Observaciones

M Bienes de la Solicitud

Itern Cadigo Placa Serial Atributo Almacén Destino Bodega Destino Hoja de Vida

674-COMPUTADOR 18857 2m21 SERIAL BUENO ver

I Historia de la Solicitud

Estado Fecha Usuario Observaciones o Motives
2-AUTORIZADA 17/09/2018 LUZ SHIRLEY RAMIREZ ROMERD
s

llustraciéon 19 Detalles del Movimiento

17
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Al usuario dar clic en “Generar Reporte”, la aplicacion abre una ventana en la cual se puede ver el
progreso de la creacion del proceso y permite descargar el archivo en formato PDF

Ti =

@ Generando Reporte - Google Chrome

@ No seguro | web.nic05qgat.htsoft.co/sgf/reporteSolicitudMovimiento?codSalicitud=... &

q
|

100% { Finalizado )

descargar

=]

|

.
llustracién 20 Generar Reporte
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