TUTORIAL APLICACION INVENTARIOS

El presente documento se realiza con el fin de dar a explicar como es el procedimiento para
utilizar la aplicacion

En la siguiente imagen encontrara la pagina principal, donde en la parte superior encontrara
el logo de la UPTC, al darle clic lo llevara a la pagina principal de la universidad, al otro lado
encontrara su usuario con el que ingreso a la aplicacion.

En la parte izquierda encontrar4 una barra de mends en un espacio negro con letras
amarillas donde encontrard tres menuds principales “Mi Inventario Siafi’, “Inventario
Personal”, “Inventario no Identificado” y “Salir”.

Al lado derecho de la barra de menus encontrara el panel principal donde se desplegara
toda la informacién segun el menu seleccionado
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INVENTARIO

= Mi Inventario Siafi
Sistema de informacién para la administracion del inventario de los funcionarios de la UPTC

[@ Inventario Personal ~

[® Inventario No ﬁ Apreciado funcionario en este sistema usted podra verificar su inventario, si tiene elementos en su poder y que no se encuentran en su inventario puede
Identificado v afadir estos elementos con el fin de encontrar a quien pertenecen en el inventario.

UNIVERSIDAD QUE SE ENCUENTRAN A SU CARGO O QUE POSEE PARA LA PRESTACION DE SUS ACTIVIDADES, GARANTIZANDO CONTROL PERSONAL
RAZONABLE DEL USO Y APROVECHAMIENTO DE ESTOS.

O salir \ LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PERMITE VERIFICAR, ANALIZAR, REGISTRAR Y VALORAR LA EXISTENCIA DE LOS BIENES DE LA

EL INVENTARIO FISICO DE BIENES DEVOLUTIVOS SE REALIZARA CADA SEMESTRE, PARA LLEVAR EL CONTROL DE ESTOS

ALCANCE

APLICA A TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LAS DEPENDENCIAS ACADEMICO-ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA.
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1. Mi Inventario Siafi
En esta ventana podra ver todo su inventario que se encuentra en Siafi, en ocasiones
cada uno de los elementos que se encuentran en Siafi estaran en un color rojo claro,
esto quiere decir que no ha realizado ninguna observacién a este elemento o la
ultima observacion que realizo a este elemento la realiz6 antes del semestre actual,
esto es porque cada semestre se debe realizar minimo una observacion a cada
elemento de Siafi.
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1.1.Crear Observacion:
En la parte derecha de cada uno de los elementos encontrara este simbolo en el cual
podra crear una observacion de este elemento.
Se abrird un cuadro de dialogo en el cual encontrara una serie de preguntas con una
lista de seleccion en cada una, debera seleccionar todas para poder guardar la
observacion.

Ingresar Observacion

Ubicacién y condiciones de operacion: | sqjaccione una opcién v

Estado fisico: Seleccione una opcién v
beneficiario:

Seleccione una opcién -

¢Esté obsoleto? : Seleccione una opcién v

CONCEPTOS PARA DILIGENCIAR PLANTILLA

Bien Mueble: Son aquellos bienes susceptibles de trasladarse de forma inmediata
y de un lugar a otro. Ej.: Escritorio, computador, teléfono, etc.

Bien Inmueble: Son todos aquellos bienes considerados de situacion fija y no
susceptibles de traslado. Ej.: Construcciones y edificaciones

1.1.1. Ubicacion y condiciones de operacion:



Ingresar Observacion

Ubicacién y condiciones de operacion:

Bien mueble e inmuebles en construcciéon o formacion dentro del plazo normal.

1.1.1.1. Bien Mueble en el lugar previsto para operar — operando: Bien
mueble en funcionamiento.

1.1.1.2. Bien Mueble en el lugar previsto para operar — no operando: Bien
mueble a disposicidn del funcionario, sin uso.

1.1.1.3. Mueble en bodega — Activos Nuevos: Bien muebles nuevos en bodega
para entregar al usuario final.

1.1.1.4. Mueble en Bodega — Activos antiguos o no explotados: Bien muebles
antiguos o inactivos en bodega, que pueden volverse a ubicar.

1.1.1.5. Muebles e inmuebles en reparacion o mantenimiento: Bien muebles
e inmuebles en reparacién o mantenimiento.

1.1.1.6. Muebles e inmuebles en construccion o formacién dentro del plazo
normal: Bien muebles e inmuebles segln contrato.

1.1.1.7. Muebles e inmuebles en construccion o formacion fuera del plazo
normal o interrupcion de la construccion: Bien mueble e inmueble con
situacion administrativa.

1.1.1.8. Inmuebles construidos — En explotacion: Bien inmueble que se
encuentra en servicio.

1.1.1.9. Inmuebles construidos — No explotados: Bien inmueble de propiedad
pero que no se les esta dando uso.

1.1.1.10. Bien mueble no encontrado en sitio de trabajo: Bien mueble que no
esta en su poder, no sabe dénde esta, esta perdido y por este motivo no
sabe en que estado se encuentra y no puede hacerle observacion.
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Seleccione una opcién v

Bien mueble en el lugar previsto para operar- Operando.
Bien mueble en el lugar previsto para operar- No Operando.
Bien mueble en Bodega - Activos Nuevos.

Bien mueble en Bodega- Activos antiguos no explotados.

Bien mueble e inmuebles en reparacion o mantenimiento.

1.1.2. Estado Fisico

1.1.2.1. Optima: Que se encuentra en pleno y excelente
funcionamiento.

1.1.2.2. Regular: Que estd medianamente en funcionamiento.

1.1.2.3. Dafiado: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de vida util y
se encuentran en mal estado fisico por dafio o desgaste.



Ingresar Observacion

Ubicacién y condiciones de operacion:

Seleccione una opcién -
Estado fisico: Seleccione una opcién v
S \
beneficiario: | Q
: Optima
;Esta obsoleto? :
Regular
Dafiado

1.1.3. Beneficiario

1.1.3.1. Bien utilizado exclusivamente por la entidad: Bienes que estan al
servicio de la Universidad.

1.1.3.2. Bien entregado en concesion: Bienes entregados a otras entidades y
debidamente legalizados.

1.1.3.3. Bien entregado en arrendamiento a precios del mercado: la
Universidad obtiene ingresos segun canones establecidos por la ley.

1.1.3.4. Bien entregado en arrendamiento a precios de no mercado:
aguellos bienes en arrendamiento con un precio inferior a los establecidos
por la ley.

1.1.3.5. Bien entregado en comodato: Bien mueble o inmueble que ha sido
entregado por una parte a otra a titulo gratuito, para que haga uso de ella,
y con cargo de restituir la misma después de terminar el uso.
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Ingresar Observacion
Ubicacién y condiciones de operacion: Seleccione una opcién &
Estado fisico: Seleccione una opcién g
beneficiario: Seleccione una opcién -

;Esta obsoleto? : [ ] Q

Bien utilizado exclusivamente por la entidad.

Bien entregado en concesién.

Bien entregado en arrendamiento a precios del mercado.
Bien entregado en arrendamiento a precios de no mercado.
Bien entregado en administracion.

Bien entregado en comodato.




1.1.4. Obsoleto: son aquellos bienes que, aunque se encuentren en buen estado
fisico, mecéanico y técnico han quedado en desuso debido a los adelantos
cientificos y tecnoldgicos.
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Ingresar Observacion
Ubicacion y condiciones de operacion: Seleccione una opcién -
Estado fisico: Seleccione una opcién v
beneficiario: Seleccione una opcién v
¢Esta obsoleto? : Seleccione una opcién v

SI

NO

1.2. Ver mis Observaciones:
Este simbolo indicara todas las observaciones que usted le ha realizado a este
elemento, Encontrara una fecha con simbolo + al darle clic sobre la fecha se
desplegara los detalles de cada una de las observaciones. Puede también eliminar
cada una de las observaciones que ha realizado.

Detalle observacion

- Fecha: 20/11/2017

Ubicacion y condiciones de operacion:: Bien mueble en el lugar previsto para operar- Operando.
Estado fisico: Optima
Beneficio: Bien utilizado exclusivamente por la entidad.

Obsolescencia: SI

2. Miinventario Personal

Este menu se utiliza cuando usted tiene elementos en su poder, esta usando o estan a
Su cargo, pero no se encuentran dentro de su inventario Siafi, con el fin de realizar un
levantamiento de todos los elementos que se encuentran en la universidad, cuales estan
obsoletos y encontrar el responsable de estos, usted debe registrar todos y cada uno de
los elementos que no estan en su inventario Siafi y estad usando, de la misma manera es
responsable de realizar la respectiva observacion de estos, para esto encontrara dos
submenus, “Registrar Elemento Personal” y “Ver mi Inventario Personal



] Inventario Personal v

Registrar Elemento
Personal

= Ver mi Inventario
Personal

2.1.Reqistrar Elemento Personal:

Si usted tiene un elemento que esta usando y no esta en su inventario Siafi usted
puede identificarlo por medio de la Placa Nueva, Placa Antigua, Referencia o serial
del elemento y escribirlo en la parte superior izquierda donde encontrara un campo
para hacerlo, después de escribir en el campo debe darle clic en el botén Buscar.
En la parte de abajo aparecera él o los elementos que coinciden con los datos que
ha puesto en el campo anterior, encontrara el detalle de estos elementos y podra
verificar cual es el elemento que esta referenciando, cuando identifique el elemento
que ha referenciado a la derecha de este encontrara un boton + el cual servira para
agregar este elemento a su inventario Personal

Registrar Elemento Inventario Personal

Escriba el Activo a buscar
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No se encuentran registros

2.2.Ver mi Inventario Personal:
En este submenu encontrard una tabla donde podra ver el inventario que esté
registrado por usted, en la parte derecha encontrard unos botones donde podra
agregar observaciones, ver sus observaciones que ha creado y eliminar el elemento
de su inventario personal.

Mi Inventario Personal
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3. Inventario No identificado
Este menu lo debe usar cuando tiene en su poder algin elemento que no se encuentra
en el inventario Siafi y no logro identificarlo por placa nueval/vieja ni referencia o seria en
Registrar Elemento Personal.

Inventario No
Identificado

Registrar Elemento
No Identificado

= Ver Mi Inventario
No Identificado

3.1.Registrar Elemento No identificado
En este submenul encontrara las opciones para registrar un elemento como:

Ubicacion: debera seleccionar la dependencia donde se encuentra ubicado el
elemento.

Categorias: debera seleccionar la categoria a que corresponde este elemento.
Descripcidon: en este campo escribird una breve descripcion del elemento a
identificar.

Foto: para poder identificar el elemento, si lo desea podra tomar una foto al elemento
y subirla para identificarlo.

Registrar Elemento no identificado

Elemento

Ubicacion

Seleccione una dependencia v
(Dependencia):

a r . % . .
Categorias: Seleccione una categoria g

Descripcion:

Foto (Elemento):
+ Seleccionar archivo

3.2.Ver Mi Inventario No Identificado:

En este submenu podra ver sus elementos no identificados y descargar el archivo
(si lo adjunto).



