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Introduccion

El siguiente documento ha sido construido para la Universidad del Norte (Uninorte), como
apoyo para la interaccion de los usuarios funcionales con el proceso de Bajas de Activos,
en el sistema de AZDigital, los usuarios podran visualizar la manera de Gestionar, Modificar,
Consultar Solicitudes de Bajas de Activos, adicionalmente el usuario podra identificar la
gestion pertinente en todo el proceso de aprobacién y cambios de estado relacionados al

flujo en mencion.
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1. Ingreso al Formulario de Bajas

Para dar comienzo al proceso se debe iniciar a través del portal de la Universidad, Mis
Servicios, opcién GELDA (sesion en la herramienta AZDigital). La cual se podré realizar
accediendo al siguiente enlace.

https://gelda.uninorte.edu.co/AZDigital/Login/Login.php

AZDigital

Usuaric

Contrasena

X Cancelar =3 Ingresar

Olvidd su Contrasefia?

llustracion 1. Vista de Acceso a AZDigital

Después de iniciar sesion en AZDigital, procedemos gestionar el ingreso al formulario de
Bajas de Activos accediendo al siguiente enlace,
https://gelda.uninorte.edu.co/AZDigital/Indices/Bajas Activos/Admin/Frm_SolicitudActivo.p
hp

NOTA: El usuario que realiza la solicitud debe haber iniciado sesion previamente en
AZDigital.

A“ | F


https://gelda.uninorte.edu.co/AZDigital/Login/Login.php
https://gelda.uninorte.edu.co/AZDigital/Indices/Bajas_Activos/Admin/Frm_SolicitudActivo.php
https://gelda.uninorte.edu.co/AZDigital/Indices/Bajas_Activos/Admin/Frm_SolicitudActivo.php
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172.16.22.59/AZDigital/Indices/Bajas_Activ Admin/Frm_SolicitudActivo.php

Solicitud de Baja de Activos

Administracion de Solicitud de Baja de Activos

Fecha de Creacion™ Nombre Solicitante *
2023-02-23 10:29:00 a8 Administrador AZDigital “
Nombre Responsable* Centro de Costo Solicitante*
Tipo de Baja* Tipo de Activo®
Cargar por Archivo Planc Justificacion

7~
Documentos Adjuntos(Pesc Max 25Mb)
Seleccionar archivo Examinar =%
Anexos
Solo se permite cargar anexos en formato: .pdf, .docx, .jpg. -jpeg. -.png. .doc, .xls, xlsx, .csv, .ppt, .pptx, .pdf, .zip. El tamafio de cada anexo no debe
sobrepasar los 10MB. (Cantidad Maxima de Anexos: 5)
Valor Valor en Fecha de Orden de Vida
Codigo del activo Descripcion  Ubicacion  Adquisicion libros adquisicion compra util(afios) Accion
Agregar Activo
NOTA: Si la solicitud de baja es por perdida o robo, debe adjuntar la denuncia ante la fiscalia o Sijin y dili iar el campo “Justificacion” donde se
detalle el modo, tiempo y lugar del suceso”
]

llustracién 2. Formulario de Solicitud de Bajas de Activos

La interfaz del formulario principal muestra al usuario los campos a diligenciar para realizar
una solicitud, demarcando los campos con * como obligatorios para realizar una solicitud
exitosa.

Otra opcion de ingreso a la herramienta es a través de la pagina de activos
(www.uninorte.edu.co/web/activos), opcién Solicitud Baja de activos:

A“ | F


http://www.uninorte.edu.co/web/activos
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ACTIVOS

Baja de Activos v Traskado de Activos Consulta de Activos Formatos Especificaciones de Servicio Contacto Manual de politica administrativa Tiempo: rvicios del Proceso Gestisn de Activos

Control y manejo
de activos

) Consulta de
4
La Diicina de Actives Fijos es la de porel control de ¢ activos

los actives fijos de la Universidad y por el registro de sus movimientos
comespondientes

= Solicitud
INFORMACION INSTITUCIOMAL — Baja de activos

. Procedimientos y
P4 formatos

Definicion de activos fijos:

La Uni i nsidera como bienes i las i , plantas y equipos

que 1 log activos e (licencias) parala

operacion normal, con vida til superior a un afio y cuye costo de adquisicion antes de -

impuesto sea mayor a un (1) Salario Minimo Mensual Legal Vigente. Aplican [o) Reubicacion de
i enel imiento “Activar y enfregar acfivos”. activos

Es responsabilidad de la Gesfidn de activos Fijos
Venta de desechos

. Realizar nente Ia ¥ der de activos y activos
en el sistema de informacién Banner
= Planear y controlar la ejecucion de inventarios de los activos de la Universidad.

Reportar salida de
Es responsabilidad de los funcionarios B activos fuera de la

« ‘Velar por el correcto uso y cuidado de los activos de la Universidad ciudad o pais
. Molificar al rea de activos Fijos cualquier movimiento o siluacion que lenga el

acfive bajo su custodia. = Reportar un
= af' e
Los activos de la Universidad deben esta aunr o aun siniestro

administrador

RESPONSABLE DEL ACTIVO: Es aquel usuario que vela por el conirol y cuidado del
activo asignado.

La dltima opcion de ingreso a la herramienta es a través del correo electronico que le llegan
a los usuarios que deben aprobar una solicitud de bajas (solamente aprobacion, no
diligenciamiento):

Actividad Pendiente en AZDigitalQA ®\ e
-
Q@ ~:oigial Analitica © O e « -
Para: Jairo Insignares Palacio Jue 18/05/2023 16:56

Estimado Sr/a: JAIRO INSIGNARES PALACIO

Le acaba de ser asignada la actividad 5. Aprobador (DSA vy el almacén) en el flujo BAJA DE
ACTIVOS POR DARO, OBSOLESCENCIA ( SOLO EQUIPOS DE LABORATORIOS)v10.1 , con la
siguiente descripcidn: La actividad no tiene Descripcién.

La actividad fue enviada por el usuario FRANCISCO GUERRERO VASQUEZ, en la fecha
2022-05-18 16:47:43 con la siguiente Observacion Anterior: ok.

Por favor haga Click Aqui

Recuerde revisar en su bandeja de entrada las actividades pendientes.
Saludos cordiales,

Procesos Corporativos

AZDigitalQA

@© 20232 Analitica SAS. Todos los derechos reservados.
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El sistema de Bajas de Activos permite realizar una solicitud de 2 maneras posibles.
¢ De manera Manual (Cargando uno a uno los activos a dar de baja).

e Por cargue de Archivo Plano (Archivo plano donde se relacionan los activos a dar
de baja y se cargan al sistema de forma masiva).

2. Creacion de una Solicitud de Baja de Activos (Manual uno
a uno cada activo).

El usuario solicitante podra realizar la solicitud de Baja de activos, diligenciando los campos
que se describen a continuacion y dando clic en el botén “Registrar”.

digital/Indices/Bajas_Activos/Admin/Frm_SolicitudActivo.php

Administracion de Solicitud de Baja de Activos

Fecha de Creacion* Nombre Solicitante *
1 2023-02-23 10:29:00 -] Administrador AZDigital % 2
Nombre Responsable” Centro de Costo Salicitante”
3 = <la
Tipo de Baja* Tipo de Activo*
5|- ® - |6
Cargar por Archivo Planc Justificacion
7
#
Documen tos Adjuntos(Peso Max 25Mb)
Seleccionar archivo Examinar X 8
Anexos
Solo se permite cargar anexos en formato: .pdf, .docx, jpg. .jpeg. .png. .doc, xls, xlsx, .csv, .ppt. .pptx, .pdf, zip. £l tamafio de cada anexo no debe
sobrepasar los 10MB. (Cantidad Méxima de Anexos: 5)
“+Agregar Anexo [)
Valor Valor en Fecha de Orden de Vida
Codigo del activo Descripcion  Ubicacion  Adquisicion libros adquisicion compra util(anos) Accion
10 [ a ]
Agregar Activo
NOTA: Si Ia solicitud de baja es por perdida o robo, debe adjuntar Ia denuncia ante la fiscalia o Sijin y diligenciar el campo "Justificacion” donde se
detalle el modo, tiempo y lugar del suceso”
11

Registrar

llustracion 3. Formulario Bajas de Activos— Diligenciamiento de Solicitud de Bajas

Los datos para la creacion de una solicitud de Bajas de Activos son las siguientes.

1.Fecha de Creacion: El sistema mostrara por default la fecha actual, la cual no sera
modificable por el usuario.

2.Nombre Solicitante: El sistema mostrara por default el usuario solicitante (Registrado en
AZDigital) no modificable por el usuario.
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3.Nombre Responsable: Este campo funciona como un campo de “Busqueda”, basta con
que el usuario digite las 5 primeras palabras del nombre del responsable del activo y el
sistema traera las opciones relacionadas con la basqueda.

Nota: El usuario que se busque en el Campo “Nombre Responsable” debe estar creado en
AZDigital.

Mombre Responsable®

comi =

USUARIOS/CAMILO ERNESTO IGLESIAS MONSALVE/BDE -
CAMILO ERMNESTO IGLESIAS MONSALVE

USUARIOS/CAMILO ERNESTO LOZANOC OVALLE/BDE - CAMILO
ERMNESTO LOZANO OVALLE

1

llustracion 4. Campo Nombre Responsable.

4. Centro de Costo Solicitante: El sistema traera de Banner el centro de Costo del usuario
solicitante. ElI campo lo muestra como lista seleccionable en caso de que el usuario
pertenezca a varios centros de costo con el fin de seleccionar el indicado.

Administracion de Solicitud de Baja de Activos
Fecha de Creacion* Nombre Solicitante *

2023-02-23 11:27:00 -] CAMILO ERNESTO IGLESIAS MONSALVE

MNombre Responsable® Centre de Costo Solicitante®

3/FRANCISCO GUERRERO VASQUEZ/BDE - FRANCISCO GUERRERO ‘I.ﬂ.SQUEd n DIR. TECNOLOGIA INFORM. ¥ COM. *

Tipo de Baja* TPo o e

Cargar por Archivo Plano Justificacion

Documentos Adjuntos(Peso Max 25Mb)
llustracion 5. Campo Centro de Costo Solicitante.

5. Tipo de Baja: Lista desplegable con los siguientes valores que define el tipo de baja a
solicitar.

e Oftro

e Por Dafio

o Por Obsolescencia
e Por Pérdida o Robo

6. Tipo de Activo: Lista desplegable con los siguientes valores que define el tipo de activo
a dar de baja.

UNIVERSIDAD
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e Equipo de Areas Comunes Mantenimiento
e Equipos de Cédmputo.

e Equipos de Laboratorio.

e Equipos en General (Excepto de Computo)

Nota: El diligenciamiento de los campos 5.” Tipo de Baja” y 6.” Tipo de Activo” es de
gran importancia en vista que, dependiendo de la opcion escogida, ejecuta el flujo
determinado para la solicitud de Baja en proceso.

A continuacion, se ilustra el flujo a ejecutar segun opciones escogidas en los campos
Tipo de Baja y Tipo de Activo.

Flujol

Tipo de Baja

[ )

Tipo de Activo BAJA DE ACTIVOS PARA EQUIPOS DE COMPUTO POR DANO

—_—

Flujo 2

Tipo de Baja

[ )

Tipo de Activo BAJA DE ACTIVOS PARA EQUIPOS DE COMPUTO POR OBSOLESCENCIA

{ J

Flujo 3

Tipo de Baja

[ )

Tipo de Activo

[ )

BAJA DE ACTIVOS POR DANO, OBSOLESCENCIA
(EXCEPTO EQUIPOS DE COMPUTO Y EQUIPOS DE LABORATORIOS)

UNIVERSIDAD
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Flujo 4

Tipo de Baja

Por Dario
Por Obsolescencia
BAJA DE ACTIVOS POR DANO, OBSOLESCENCIA

Tipo de Activo (SOLO EQUIPOS DE LABORATORIOS)

Equipos de
Laboratorio

Flujo 5

Tipo de Baja

Por Daiho
Por Obsolescencia

BAJA DE ACTIVOS POR DANOS, OBSOLESCENCIA

Tipo de Activo DE EQUIPOS DE MANTENIMIENTO EN AREAS COMUNES

Equipos de Areas

Comunes
Mantenimiento

Flujo 6

Tipo de Baja

BAJA DE ACTIVOS POR OTROS

Tipo de Activo TODOS LOS ACTIVOS

Equipo de Areas Comunes Manteamiento
Equipos de Computo

Equipos de Laboratorio
Equipos en General (Excepto de Computo)

Flujo 7

Tipo de Baja

Por Perdida o Robo

BAJA DE ACTIVOS POR PERDIDA O ROBO

Tipo de Activo TODOS LOS ACTIVOS

Equipo de Areas Comunes Manteamiento
Equipos de Computo

Equipos de Laboratorio
Equipos en General (Excepto de Computo)

UNIVERSIDAD
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7.Justificacion: Campo exclusivo para valores de tipo texto, donde el usuario digitara la
justificacion de la Baja del activo.

8.Documentos Adjuntos: Campo de tipo “File” que permite al usuario cargar varios
archivos asociados a una solicitud de Baja de activos en un archivo con extension .zip, o
por otra parte cargar un unico archivo con las siguientes extensiones .pdf, .docx, .jpg,

Jjpeg, .png, .doc, .xls, xIsx, .csv, .ppt, .pptX, , el archivo a cargar no debe superar los
25Mb.

9. Agregar Anexo: Adicionalmente el formulario permite agregar/eliminar 5 campos de tipo
“file”, para cargar mas adjuntos si se requiere, basta solamente que el usuario de clic en el

boton , cada campo acepta archivos con las siguientes extensiones .pdf,

.docx, .jpg, .jpeg, .png, .doc, .xls, .xIsx, .csv, .ppt, .pptx, , el archivo a cargar en cada
campo , no debe superar los 10Mb.

STITLLIVIIGE aruiivy Lagimiar .

Anexos

Solo se permite cargar anexos en formato: .pdf, .docx, .jpg, .jpeg, .png, .doc, .xls, xlsx, .csv, .ppt, .pptx, .pdf, zip. £l tamafio de cada anexo no debe
sobrepasar los 10MB. (Cantidad Maxima de Anexos: =

Anexar Documento(Peso Max 10Mb)

A - copia (1).pdf Examinar

llustracion 6. Agregar Anexos

10.Codigo del Activo: Campo que permite digitar el CAdigo del activo a dar de baja,

seguidamente el usuario debe dar clic en el boton
mismo.

a fin de traer la informaciéon del

Nota: La informacién del cédigo de activo, debe coincidir con la informacion ingresada en
el campo “Tipo de Activo”, es decir el codigo del activo a dar de Baja, debe pertenecer a
la misma categorizacién digitada en Tipo de Activo.

Valor Valor en Fecha de Orden de Vida
Codigo del activo Descripcion Ubicacion  Adquisicion libros adquisicion compra util(afios) Accion
TTGTEGT ANTENA DE RADENL §70.138.989,79  $0,00 2000-01-02 45401 10 E
RADIO ENLACE
REEE VIDEQ BEAM 089 $ 9.000.000,00 $9.000.000,00  2022-10-12 0C123456 10 ﬂ
EPSON
VIVIANA

Agregar Activo

llustracién 7. Traer informacion del activo a dar de baja.
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El usuario podra agregar o eliminar Activos cuantas veces sea necesario, basta con dar clic
Agregar Activo

en el botén de para adicionar un activo o por el contrario, dar clic en el icono

, para eliminar un activo.

Nota: En caso de que un Activo a relacionar no exista en la Base de Datos de Activos o no
coincida con el Tipo de Activo seleccionado el sistema mostrara mensajes de Alerta.

Valor Valor en Fecha de Orden de Vida
Codigo del activo Descripcion  Ubicacion  Adquisicion libros adquisicion compra util(afios) Accion

Active no encontrado

llustracién 8. Notificacién de Activo no Encontrado.

Valor Valor en Fecha de Orden de Vida
Codigo del activo Descripcion  Ubicacion  Adquisicion libros adquisicion compra util(afos) Accion

El tipo de Activo no coincide con el seleccionado

llustracion 9. Notificacion de Tipo de Activo.

11.Registrar: Por ultimo, cuando los campos del formulario necesarios estan totalmente
diligenciados se procede a dar clic en el Botdn “Registrar”

Nota: El boton “Registrar” se habilita solamente cuando se obtiene un activo valido en la
tabla detalle del activo.

Solicitud de Baja de Activos

Administracion de Solicitud de Baja de Activos

caminar | % «ff  Opcional

.pdf. .docx, Jpg. Jpeg. -png. .doc, xis, xlsx, .cav. .pPt. .pptx. .pdf, .zip. £l tamano de cada anexo no debe
s)

de Anexos

e o Opcional

ANTENA DE RADENL $ 70.138.989,79 $ 0,00 2000-01-02 45401 10 u
S TELON H-3L s 278.114,01 5 0.00 2001-06-22 5202 7 =»

detalle ol modo, tiempo y lugar del suceso™

llustracion 10. Imagen de Formulario Diligenciado
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2.1 Mensaje de validacion de una Solicitud Registrada

Después de dar clic en el boton “Registrar”, el sistema muestra un mensaje de notificacion
indicandole al usuario que su solicitud fue aceptada, otorgando un numero de consecutivo.

Gracias por su envio

La Accion a su cargo ha sido completada v el procesamiento posterior al diligenciamiento de la forma ya ha comenzado.

Se ha generado la seolicitud BA-2023-0000500

iMuchas gracias!

llustracion 11. Mensaje de Notificacion-Solicitud Aprobada.

3. Creacion de una Solicitud de Baja de Activos desde
Archivo Plano.

El Formulario de Solicitud de Baja de Activos, permite al usuario la opcion de cargar un
archivo plano en extension .csv relacionando todos los activos a dar de baja, para realizar
un cargue de forma masiva.

3.1 Construccion del Archivo Plano

Como primera instancia el Usuario debe construir el archivo plano a cargar, basta con seguir
los siguientes pasos:

e Abrir una nueva hoja de Excel y en la primera columna digitar de arriba hacia abajo
cada activo a relacionar en la solicitud. No se debe agregar encabezados o titulos
en la columna donde iran los cédigos, tampoco se deben agregar caracteres
especiales en las casillas del Excel. De igual manera cabe resaltar que los activos
relacionados todos deben ser del mismo “Tipo de Activo”. Seleccionado en el
encabezado del formulario.

UNIVERSIDAD
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2 Buscar

F Comentarios

Insertar Disposicion de pagina Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Complementos  Ayuda 2 Comparti

fe

B C D E F G H 1 J K L M N o

llustracion 12. Relacion de cédigos de Activos en archivo Excel.

e Después de relacionar los activos, procedemos a guardar el archivo en formato CSV
(delimitado por comas) (*.csv).

Libro de Excel (*.xlsx)
Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)
Libro binario de Excel (*xlsb)
Libro de Excel 97-2003 (*.xls)
CSV UTF-8 (delimitado por comas) (*.csv)
Datos XML (* xmi)
Pagina web de un solo archivo (*.mht:* mhtml)
Pagina web [*htm;" html}
Plantilla de Excel (*xltx)
Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xitm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*.xt)
Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt)
Texto Unicode (*.txt)
Hoja de célculo XML 2003 (*xml}

Lk

bbbl P

CSV (delimitado por co

Texto (Madintosh) (* txt)
Texto (MS-DOS) (* xt)
CSV (Macintosh) (*.csv)
CSV [MS-DOS) (*.csv)
DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
SYLK {vinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (* xlam)
Complemento de Excel 97-2003 (*.xla)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*.xps)

Haja de calculo Open XML (*xlsx)

Hoja de célculo de OpenDocument (*.ods)

entos

nbre de archivo

ogs

llustracién 13. Imagen de Formato de archivo Plano.

Fecha de modificacion

2/12/2021 11:48a. m

2/12/2021 11:56 a. m.

2/12/2021 11:56 a. m

Con este proceso ya tendriamos el insumo para realizar una solicitud desde archivo Plano.

3.2 Cargue del Archivo Plano en el formulario de Bajas de Activos.

Ingresamos al formulario como se explica en el item 1 de este manual, La interfaz del
formulario principal muestra al usuario los campos a diligenciar para realizar una solicitud,
demarcando los campos con * como obligatorios para realizar una solicitud exitosa.

Para habilitar el campo de cargue masivo se debe dar clic en el campo tipo check “Cargar

Por Archivo Plano”.
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El sistema incorpora al formulario un nuevo campo “Archivo CSV (cargue su archivo .csv
con los activos)” que es donde vamos a adjuntar nuestro archivo .csv, construido en el
item 3.1.

Solicitud de Baja de Activos
Administracion de Solicitud de Baja de Activos
Nombre Solicitante *

-] CAMILO ERNESTO IGLESIAS MONSALVE ~

Centro de Costo Salicitante™

Tipo de Baja* Tipo de Activa*

Anexos

Solo se permite cargar anexos en formato: .pdf, .docx, .jpg. .Jjpeg. .png, .doc, .xls, xsx, .csv, .ppt, .ppix, .pdf, .zip. El tamafio de cada anexo no debe
sobrepasar los 10MB. (Cantidad Méaxima de Anexos: 5)

llustracion 14. Formulario de Bajas de Activos-Opcion cargue de Archivo Plano.

Adicionalmente diligenciar los siguientes campos como se explica en el item 2.

Fecha de Creacion (Diligenciar como se menciona en item 2 de manual).
Nombre Solicitante (Diligenciar como se menciona en item 2 de manual).
Nombre Responsable (Diligenciar como se menciona en item 2 de manual).
Centro de Costo Solicitante (Diligenciar como se menciona en item 2 de manual).
Tipo de Baja (Diligenciar como se menciona en item 2 de manual).

Tipo de Activo (Diligenciar como se menciona en item 2 de manual).
Justificacion (Diligenciar como se menciona en item 2 de manual).

Documentos Adjuntos (Diligenciar como se menciona en item 2 de manual).
Agregar Anexos (Diligenciar como se menciona en item 2 de manual).

Después de Diligenciar todos los campos y haber cargado el archivo. Csv, con los cédigos
de activos, procedemos a dar clic en el Boton “Registrar”.

Nota: El botdn “Registrar”, se activa en el momento que agregamos un archivo con una
extension .csv en el campo “Archivo CSV (cargue su archivo .csv con los activos)”.
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Solicitud de Baja de Activos

Administracion de Solicitud de Baja de Activos

Cecha de Creacion* Nombre Solicitante *
2023-02-23 00:00:00 8 CAMILO ERNESTO IGLESIAS MONSALVE v J
" lombre Responsable* Centro de Costo Sclicitante®
USUARIOS/FRANCISCO GUERRERO VASQUEZ/BDE - FRANCISCO GUERRERO B DIR. TECNOLOGIA INFORM. ¥ COM. = J
ipo de Baja* Tipo de Activo*
J Por Dafio s Equipos de Computo s J
Cargar por Archivo Plano Justificacion
PRUEBAS
v
7~
Documentos Adjuntos(Peso Max 25Mb) Archivo CSV(cargue su archivo .csv con los activos)
J A - copia (1).pdf Examinar | X B ActivesComputo.csv Examinar X J
Anexos

Solo se permite cargar anexos en formato: .pdf, .docx, .jpg, .jpeg, .png, .doc, .xls, xlsx, .csv, .ppt, .pptx, .pdf, .zip. El tamafic de cada anexo no debe
sobrepasar los 10MB. (Cantidad Maxima de Anexos: 5)

llustracion 15. Formulario de Bajas de Activos-Totalmente diligenciado.

Automaticamente el sistema nos mostrara un mensaje de validacién tal cual como se
menciona en el ltem 2.1 del presente manual.

Gracias por su envio

La Accién a su cargo ha sido completada y el procesamiento posterior al diligenciamiento de 1a forma ya ha comenzado.

Se ha generado la solicitud BA-2023-0000501

iMuchas gracias!

llustracion 16. Mensaje de Notificacion-Solicitud Aprobada por cargue de Archivo Plano

Nota: En caso de Adjuntar CAdigos de Activos no existentes en el archivo plano, 0 no
coinciden con el Tipo de Activo seleccionado, el sistema mostrara una notificacion de
inconsistencias en el archivo a cargar, indicando la descripcion de la falla y el codigo del
activo que presenta problemas, esto con el fin de ser corregido, para huevamente iniciar el
proceso de solicitud de Baja de Activos.
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Mﬂlﬂmﬂ.

Oh! Se produjo un error al cargar el archivo, realice las correcciones y vuelva a cargar nuevamente.

Los Siguientes codigos de Activos listados, presentan inconsistencias, por favor verificar y volver a generar la solicitud nuevamente desde el inicie.
—— El tipo de Aclive no coincide con el seleccionado 09250000
——— S produjo un error al encontrar €l Activo 11111111

iMuchas gracias!

llustracion 17. Mensaje de Notificacion-con errores por cargue de Archivo Plano

4. Aprobacion o Rechazo de una Solicitud.

4.1 En Caso de Aprobacién de la Solicitud.
Después de crear una solicitud de bajas de activos, un usuario aprobador podra visualizar
la solicitud asignada a su responsabilidad mediante 2 canales.

e Notificacion de AZDigital: El sistema por default notifica mediante correo
electronico al usuario asignado para gestionar la actividad en el flujo , desde alli el
usuario podréa gestionar la solicitud dando clic en el enlace que se muestra en dicho
correo , de igual manera se le indica al usuario el nombre de la actividad pendiente
y el nombre del flujo en proceso ,adicionalmente las observaciones que se puedan
tener en cuenta en relacion al proceso en curso.

) gelda@uninorte.edu.co jue, 23 feb, 18:55 (hace 5 dias) < “
- parami -
Estimado Sr/a: FRANCISCO GUERRERO VASQUEZ

Le acaba de ser asignada la actividad 2.Revisa el almacén en el flujo BAJA DE
ACTIVOS PARA EQUIPOS DE COMPUTO POR DANO v4 , con la siguiente
descripcion: La actividad no tiene Descripcion.

La actividad fue enviada por el usuario Administrador AZDigital, en la fecha 2023-02-
23 18:54:10 con la siguiente Observacion Anterior: Pruebas de Flujo.

Por favor haga clic en el siguiente enlace:

http://(172.16.22.59/AZDigital//Admin/index. php?Url=
LidIMkZDb250cm9sQWRtaW4IMkZJbmZvRmx1am8IMkZJbmZvRmx1am8ucGhw
JTNGQOXJJZCUzRDM3OTc=

Recuerde revisar en su bandeja de entrada las actividades pendientes. “‘ \”

llustracién 18. Correo de Notificacion de una actividad pendiente.
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e Bandeja de Entrada AZDigital: De igual manera un usuario podra visualizar las
solicitudes de bajas de activos asignadas, ingresando a AZDigital en su Bandeja de
Entrada y alli podra identificarlas por el consecutivo de Notificacion (item 2.1) el
usuario debe dar clic en el hipervinculo que se muestra en la columna
Estado/Actividad. Para proceder a Aprobar o Rechazar la solicitud.

PERACIONES
&7 BOE- JEFE DE OPERACIONES

wo [Excel v | Bzum signa e Seleccione una Accion .

Nombre Tamaiio  versién Categoria Esta00 / Actividad

+ BL_Baoninonocn

llustracién 19 Vista de AZDigital-Gestion de Solicitud de Bajas de Activos.

Indispensablemente si el ingreso se hace desde el enlace de correo electronico o Bandeja
de entrada en AZDigital, el usuario visualizara una vista en el sistema, donde podra realizar
el cambio de estado, aprobando o rechazando la Solicitud, escogiendo la opcién segln
corresponda en el campo “Estado Flujo”.

— Bienvenido, Administrador AZDigital @ BOE- JEFE DE OPERACIONES (2) o
= Ao e M #BO®® ANALITI

Cambiar Estado Flujo de Trabajo

%) Indexacidr
Solicitud de Baja de Activos

t L. & BA-2023-0000501 Administracion de Solicitud de Baja de Activos

2oy Tamaiio Versidn Categoria Estado / Actividad

llustracién 20 Vista de AZDigital-Opcion cargue de Archivo Plano.
Basta con diligenciar los siguientes campos y dar clic en el botén para dar avance
con la solicitud de Bajas de Activos.
Estado de Flujo: En este campo el usuario podra decidir si Aprueba o Rechaza la Solicitud.

Carpeta Destino: Para la mayoria de las actividades en todos los flujos, este campo se
diligencia de manera automatica, a excepcion de los flujos que se mencionan a
continuacion, donde los usuarios deben escoger el directorio a enviar la solicitud de Bajas
de Activos.
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BAJA DE ACTIVOS POR DANO, OBSOLESCENCIA (EXCEPTO EQUIPOS DE
COMPUTO Y EQUIPOS DE LABORATORIOS).

1. 2.Aprobacién por el jefe de seccidn/area

2. 3.Aprobacién director del &rea o decano
BAJA DE ACTIVOS POR DANO, OBSOLESCENCIA (SOLO EQUIPOS DE
LABORATORIQS).

1. 2.Aprobacién por el jefe de seccidn/area

2. 3.Aprobacién por director del &rea o decano
BAJA DE ACTIVOS POR OTROS TODOS LOS ACTIVOS.

1. 2.Aprobacién por el jefe de seccién/area

2. 3.Aprobacion por director del area o decano

BAJA DE ACTIVOS POR PERDIDA O ROBO TODOS LOS ACTIVOS.
3. 2.Aprobacion por el jefe de seccion/area
4. 3.Aprobacién por director del &rea o decano

Observaciones Flujo: En este campo el usuario digita las observaciones que tenga
respecto a la aprobacion o rechazo de la solicitud de Bajas, es de caracter obligatorio.

ndexacion

Solicitud de Baja de Activos

g
$
%
®

Elegir archivos | Sin archivos seleccionados Administracion de Solicitud de Baja de Activos

&/ BA-2023-0000510 Senerar indice Ele Tipo de Activo*

Tipo de Baja*

NNNNNN Tamafio  Versién Categoria Estado / Actividad

()
[]
[ ]

U

5

llustracion 21 Vista de AZDigital-Gestién de Cambio de Estado.

. . - v - . . . . , ~
Después de dar clic en el boton . la solicitud se direccionara al Directorio sefialado en
el campo “Destino Carpeta” para seguir con el proceso segun el Flujo Asignado.

UNIVERSIDAD
DEL NORTE



ANALITICA

PLATAFORMA DE TRANSFORMACION DIGITAL

4.2 En Caso de Rechazo de la Solicitud para Modificacion.

Se siguen los mismos lineamientos del item 4.1, Unicamente con la diferencia que en el
campo “Estado Flujo” de rechazar la solicitud, se direccionara ala Bandeja de Entrada del
usuario solicitante de manera automatica, alli el usuario asignado podra gestionar la
modificacién del formulario inicial, dando clic en la pestafia “Formulario de Modificacion”,

y posteriormente dando clic en el icono ™ | para maximizar la vista del formulario de

Modificacion.

T x
Agregar Archivos Modificacion Bajas de Activos

|_Elegir archivos | Sin archivos seleccionados Administracion de Solicitud de Baja de
BAJAS Activos
{ L. W/ BA-2023-0000610 ar Indice Electro

gistros:2 Pég. 1 Exportara |Excel > B& Seleccione una Accion =

(]

Nombre Tamafio  Version Categoria Estado / Actividad
O Wi Aduntos
© 5 BA-2023-0000510.pdf 7KB  2023-02-24(v.1

0s:2 Pig 1 Exportara Excel >~ B

Centro de Costo Solicitante®
‘ DIR. TECNOLOGIA INFORM. Y COM

Tipo de Baja*

llustracién 22 Vista de AZDigital-Visualizacion Formulario de Modificacion.

Nota: En el Formulario de Modificacion solamente el usuario podra agregar o eliminar
activos, los campos restantes del formulario estaran bloqueados para su edicion.

De igual manera los campos de adjuntar documentacion estaran inhabilitados para el
formulario de madificacién, si desea adjuntarse alguna documentacion adicional de soporte
para la solicitud se podra realizar por AZDigital directamente.

El botén de “Registrar”, se activara solamente cuando detecte un activo valido ingresado.
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No sejuro | 172.16.22.59/AZD I jas_Ac dmin/Frm_ModificacionActivo.php?ldinstancia=1062

Modificacion Bajas de Activos
Administracion de Solicitud de Baja de Activos

Fecha de Creacion* Nombre Solicitante *

2023-02-28 00:00:00 a Administrador AZDigital 7z
Usuario Solicitante Centro de Costo Solicitante*

Carlos Cortes y DIR. TECNOLOGIA INFORM. Y COM s
Tipo de Baja* Tipo de Activo®

Por Dafo s Equipos de Computo s
Nombre Responsable* Justificacion®

FRANCISCO GUERRERO VASQUEZ Pruebas

v

"Si es por baja por perdida o robo, debe adjuntar la denuncia ante la fiscalia o Sijin y diligenciar el campo "Justificacion” donde se detalle el modo,
tiempo y lugar del suceso”

Valor Valor en Fecha de Orden de Vida
Codigo del activo Descripcion Ubicacion  Adquisicion libros adquisicion compra Util Accion
12345678 \E/l\)lggf’)\]BEAM 089 9000000.00 9000000.00 2022-10-12 0C123456 10 n

Agregar Activo

llustracién 23 Vista de AZDigital-Formulario de Modificacion.

Después de dar clic en el boton “Registrar”, el sistema nos arroja una ventana de
notificacion donde indica que la solicitud ha sido modificada, de igual manera la version del
pdf inicial referente a la solicitud en AZDigital cambia de versién.

M)IEI’TAL .

Gracias por su envio

La Accidn a su cargo ha sido completada y el procesamiento posterior al diligenciamiento de la forma ya ha comenzado.

Se ha Modificado la solicitud BA-2023-0000510

jMuchas gracias!

llustracion 24 Vista de AZDigital-Notificacion de una solicitud modificada.
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4.3 Consulta de Estado de Activo en Banner y creacion de PDF.

Todos los flujos contienen una actividad automatica “AA Consulta a Banner”, que consiste
enir ala aplicacién de Banner y consultar los “Estados” de los activos, para luego mostrarlo
en un pdf al “Auxiliar de Almacén” en la Bandeja de Entrada “Traslados y Bajas”, el
auxiliar de almacén verifica si la informacion es correcta.

172.16.22.59/AZDigit

> A N | aQ 1w
= MDIGITA)L Bienvenido, Administrador AZDigital W BOE- TRASLADOS Y BAJAS (2) = ﬂ“ E @ ® ANAI I I ‘]‘k \

Administrador AZ Digital

Cambiar Estado Flujo de Trabajo

que sus archivos y folders ) b e e
: : T AT Indexacién  Cambio De Estadc
PP ® Solicitud de Baja de Activos

Etegu archivos | Sin Archives Seleccionados Administracion de Solicitud de Baja de Activos
BAJAS .
{ LL & BA-2023-0000535 Senerar indice Electron Tipo de Activo

wo. Registios:3 Péy 1 Exponsra Excel ML Seleccione una Accién -

Tipo de Baja*

0 Nombre Tomafio  Version Gategoria Estado / Actividad

] + C & Aduntos
Numero de Solicitud

O + @ % BA-2023-0000535.paf 1TKB 202 1
O # -+ ©|% sa202300005358anner pat 16Kk8 20230306 (v1) | BA-2023-0000535
%
No.Registros:3 Pig. 1 Expotara Excel > B & Fecha de Creacion®
2023-03-06 D0:00:00 8
Actividad 4. Revision por el auxiliar de almacén
Estado Flujo*

llustracion 25 Vista de AZDigital-Vista de AZDigital pdf de Consulta Banner.

4.4 Notificacion Correo electrénico a responsable y Solicitante al
finalizar la solicitud.

Todos los flujos contienen una actividad automatica “AA Notificacion de correo”, que
consiste en realizar el envid de un correo electronico al solicitante y responsable de la
solicitud, notificando que la solicitud inicial fue Finalizada, agregando un Enlace de consulta
a fin de visualizar los documentos y anexos de la solicitud al final del ejercicio.
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O Recibid . SOLICITUD BAJA DE ACTIVO.BA-2023- = @

ecibidos

0000556 FINALIZADA (Extemo’ Recibidos x
vy Destacados
(® Pospuestos @  gelda@uninorte.edu.co 18:57 (hace 43 minutos) €
B> Enviados @ porem~
D d Estimado (a) Usuario
Borradores 14
v 0 La solicitud de BAJA de activo No.BA-2023-0000556 ha sido FINALIZADA,
Ver formulario:

. i | i

Etiquetas + Link del pdf que viaja

Sitiene alguna duda O“‘) ia solicitud, nos puedes escribir al correo

trasladosybajas@un

Seccion de Almacé
Ext 4630 - 4448

172.16.22.59,

s archivos y folder . e —— T rogar = ™
BAJAS
t L] & BA-2023-0000556
No. Registas:d Fag | 1 11 Exporara (EXcel w | Besta pagina & Todas Seleccione una Accién =
Nombre « Tamafo Version Categoria Estado / Actividad

O + QO & Aduntos

+ O ¥ BA-2023-0000556 pat
O + QO ¥ 8A-2023-00005568anner.paf

+ Q % BA-2023-0000556Final par
No.Registros:4 Pég | 1 11 Exporara Excel v Bestapdgna & Tosss

llustracion 26 Vista de AZDigital-Vista de AZDigital con todos los documentos de una solicitud.

5. Consultar una solicitud de Bajas de Activos por
Categorias e Indexacion en AZDigital.

Todas las solicitudes de Bajas de activos podran ser consultadas en el médulo de
“Categorias e Indexacion/Consulta por Categorias” de AZDigital.
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== Bienvenido, FRANCISCO GUERRERO VASQUEZ Bandejas de Entrada (3) -
= AZocma . ABRBG®® ANA

Usuario Interno AZ Digital

Busque sus archivos y folders Crear

8 Buscar | Mas Carpeta Privada_ ~ |[[5 Cren

& Gestion de Contenido &

Elegir archi

i Categorias e Indexacion TRASLADOS Y BAJAS

1 . =% BDE- TRASLADOS YBAJAS

Tablas de Referencia

2" Flujos de Trabajo @] Nombre Tamaiio Versién

llustracion 27 Vista de AZDigital-Vista de AZDigital Categorias e indexacion.

Después de dar clic en “Consulta por Categorias”, se mostrara una ventana como la
siguiente en donde el usuario debe escoger:

Campo “Modulo indexacién”: Debe escoger el indice de Bajas_Activos, que es el indice
que se asocia al proceso de Bajas de Activos.

Campo “Indice”: se escoge la categoria asociada al indice que para el ejemplo es
“Solicitud de Baja de Activos”.

Después de esto se nos mostraran los filtros de consulta y el Boton de “Buscar”

o : ’tud de Baja de Activos

| Haz clic para volver atrds o mantén presionado para ver el historial

Registrox:5084 Pig: 1 /120> M Exportara Excel r5xC Y Filtras

Médulo Indexacidn

- Activo TtDescripcion Numero de Solicitud  Estado Flujo Fecha de Creacion Nombre Salicitante Centro de Casto Solicitante

[ EquiposdeComputo  PorObsolescencia  BA-2022-00002 Finalizado 2022-10-21 00:00:00

CAMILO o
‘f ILO ERNESTO DIR. TECNOLOGIA INFORM. ¥ COM.

[ 3 Por Obsolescencia BA-2022-00004 Finalizado 2022-10-21 000000 |20 S DIR TECNOLOGIA INFORM. ¥ COM
| CAMILO ERNESTO
] Por Obsolescencia BA-2022-00006 2022-10-21 000000 DIR. TECNOLOGIA INFORM. Y COM.
IGLESIAS MONSALVE
Tipo Selicitud -
CAMILO ERNESTO
BA-2022-00008 2022-10-21 00:00:00 DIR TECNOLOGIA INFORM, ¥ COM
s = v IGLESIAS MONSALVE
Numero de Solicitud $ @  Equipos de Computy otro BA-2022-000010 Finalizado 2022-10-21 00:00:00 DIR TECNOLOGIA INFORM. ¥ COM.

[  Equipos de Computo  Por Obsolescencia BA-2022-000012 Finalizado 2022-10-21 0000:00 DIR TECNOLOGIA INFORM. ¥ COM

Codigo del Activo R -

&  Equipos de Computo Por Obsolescencia BA-2022-000013 Finalizado 2022-10-21 00:00:00 DIR. TECNOLOGIA INFORM. ¥ COM

Nombre Solicitante

= [  Equipos de Compute  Por Obsolescencia BA-2022-000014 Finalizado 2022-10-21 00:00:00 DIR. TECNOLOGIA INFORM. ¥ COM.

000015 Finalizado 2022-10-24 00:00:00 DIR. TECNOLOGIA INFORM. ¥ COM

@ Equipos de Compute  Por Obsolescencia BA-21
! s v . IGLESIAS MONSALVE

Nombre Responsable

CAMILO ERNESTO

[2‘ Por Dafo 16 2022-10-24 00:00:00 _ _ DIR. TECNOLOGIA INFORM. Y COM.
IGLESIAS MONSALVE

llustracién 28 Vista de AZDigital-Vista de AZDigital-Consulta solicitudes Bajas de Activos.

De Inicio la consulta nos muestra todas las solicitudes de Bajas de activos realizadas en el
sistema, no obstante, el sistema nos permite optimizar una consulta gestionando el
procesamiento de los siguientes campos de consulta.

Filtro Tipo de Activo: Permite optimizar la consulta por tipos de activos.
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Filtro Tipo de Baja: Permite optimizar una consulta por Tipos de Bajas
Filtro Tipo de Solicitud: Permite optimizar una consulta por Tipo de solicitud
Filtro Numero de Solicitud: Permite optimizar una consulta por el Numero de solicitud.

Filtro CAdigo del Activo: Permite consultar las solicitudes asociadas a un cédigo de activo
que se dio de baja.

Filtro Nombre Solicitante: Esta consulta nos muestra todas las solicitudes asociadas a un
solicitante.

Filtro Nombre Responsable: Esta consulta nos muestra todas las solicitudes asociadas a
un responsable.

5.1 Exportar consulta realizada por Categorias e indexacion.

Después de realizar la consulta el sistema permite descargar la informacién en formatos,
CSV, EXCEL, PDF entre otros. Basta con escoger el formato indicado y dar clic en el icono

Consulta por Categorias Solicitud de Baja de Activos

(2] Registros:6086 Pég: 1 /122 > M| Exportara Excel - gL C Y Filtrar || i= Ver Todos
Médulo Indexacion
) fycel
Bajas_Activos *
indice
. Descripcion Tipo & csy
Solicitud de Baja de Activos . Activo TeDescrigkion slicitud  Estadp Flujo Fecha de Creacion Nombre Solicitante  Centro de Costo Solicit:
Subindice 5T
® Por Obsolfscencia 2 Finalfade 2022-10-21 000000 CAMILO ERNESTO DIR. TECNOLOGIA INFOF
s ® ap IGLESIAS MONSALVE
CAMILO ERNESTO
| Regresa ‘ =z Por Obsolfscencia 4 Finalffado 2022-10-21 00:00:00 . DR TECNOLOGIA INFOF
: IGLESIAS MONSALVE
| B xm
Maestros ‘ CAMILO -
= ) Por Obsolfscencia 6 Final§ado 20221021 000000 CAMILD ERNESTO DIR. TECNOLOGIA INFOF
de Co IGLESIAS MONSALVE
Tipo Solicitud - HTML CAMILD ERNESTO
#  Equipos de Laboratorio  Por Obsolfscencia - g inalfa 22:10-21 00:00:00 o R TECNOLOGIA INFOF
[ Equipos de Laborato Obsolpscenci Finalfado 0221021000000 1o S ey IR TECNOLOGIA INFO
oro CAMILD ERNESTO
Numero de Solicitud = s @  Equipos de Computo Otro 0 Finalffado 2022-10-21 00:00:00 DIR. TECNOLOGIA INFOF
IGLESIAS MONSALVE
-
- PoR CAMILD ERNESTO
[ Equipes de Computo Por Obsolpscencia 12 Finalado 2022-10-210000:00 s o - DIR. TECNOLOGIA INFOF
Codigo del Activa _ . |GLESIAS MONSALVE
b itants ; Mi NESTO
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Consulta por Categorias

Médulo Indexacion

Bajas_Activos s
indice

Solicitud de Baja de Activos ®
Subindice
\ T
‘ Maestros Encabezado del archivo
Tipo Solicitud -

# Agregar Encabezado
Numero de Solicitud s
Cancelar | [ RSTSIES

Codigo del Activo n s

llustracién 29 Vista de AZDigital-Vista de AZDigital-Exportar en Archivo una consulta.

6. Creacion, Actualizacion, Eliminacion de un activo en la
tabla temporal de AZDigital.

El sistema permite gestionar la creacion de un nuevo Activo para ser almacenado en la
Base de datos asociada al indice.

El usuario debe dirigirse al Modulo de “Categorias e indexacion”, en AZDigital, alli
diligenciara los siguientes campos.

Campo “Modulo indexacion”: Debe escoger el indice de Bajas_Activos, que es el indice
gue se asocia al proceso de Bajas de Activos.

Campo “indice” se escoge la tabla asociada al indice que para el ejemplo es
“TablaActivos”.

< C 172.16.22.59

f— MD Bienvenido, Administrador AZDigital Bandejas de Entrada (172)
- IGITAL

Administrador AZ Digital

~ Tablas de referencia 1
B Gestidon de Contenido @
|
#\ Categorias e Indexacion Modulo Indexacion
Categorias Bajas_Activos <

Administradores Tablas de Referencia TablaActivos

Indice
Tablas de Referencia

Crear Indice
Modelador de indices
Crear Formulario de Indice

Mis Formularios

" Flujos de Trabajo

®, Redes Sociales
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llustracion 30 Vista de AZDigital-Vista de AZDigital-Gestion de Tabla de Activos.

Enseguida se hos muestra una ventana con los activos ingresados, y nos muestra un icono
que nos permite gestionar un nuevo registro.

172.16.22.59

= ’@ Bienvenido, Administrador AZDigital Bandefas de Entrada (172) - ABR®® ANAI [T il»\ A

Administrador AZ Digital

Tablas de referencia Tabla Activos
(2] Registros:4 Pag: 1 Exportara Excel =R C Y= ‘ +

# Categorias e Indexacion Médulo Indexacion Agregar Regist

B Gestion de Contenido

Categorias Bajas,

Consulta por Categorias
Tablas de Referencia Deseripcion Tipo
A

ablaAct . ctivo Recibido Por Tipo de Cor Codigo Acti Descripcién Activ
Administradores Tablas de Referencia BBSACHVOS e £ ko il e el

Crear indice g 3 | VIDEO BEAM EPS:
AT @ Equipos de Computo 12345678

Modelador de indices \

Crear Formulaio de Indice Z

Mis Formularios

P
8" Flujos de Trabajo

® Redes Sociales =

M Radicacién

& Mensajeria

o Sellos y Comentarios
llustracién 31 Vista de AZDigital-Vista de AZDigital-Gestién de Tabla de Activos-Agregar nuevo registro.

Después de dar clic en el icono de “Agregar Registro”, el sistema nos muestra los campos
a Diligenciar para la creacién del nuevo activo en el sistema, posterior a esto hos muestra
el boton de “AGREGAR”.

172.16.22.59/A2

= % Bienvenido, Administrador AZDigital Bandejas de Entrada (172) - ﬂ a ® ® ANAI | l ‘I’K '\

Administrador AZ Digital
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& Gestién de Contenid
“stion de bontenide %) Nombre del Archivo de la Carga

A Categorias e Indexacion Médulo Indexacion PRUEBAS DE CREACION DE ACTIVC)

Categorfas Bajas_Activos :

Consulta por Categerias %

indice
Tablas de Referencia Fecha de Comentario
Administradores Tablas de Referencia TablaActivos # E

Crear Indica

Persona que Recibe Activo
Madelador de indicss

Crear Farmulario de Indice PRUEBAS DE CREACION DE ACTIVO
Mis Formularios
“r1s . “
" Flujos de Trabajo
Observaciones Activo
s Redes Sociales PRUEBAS DE CREACION DE ACTIVO
il Radicacién
#
1 Mensajerfa Comentario Cuatro
o Sellos y Comentarios PRUEBAS DE CREACION DE ACTIVO
- Firma Digital
%
W Archivo Fisico Comentario Cinco

& Retencion Documental PRUEBAS DE CREACION DE ACTIVO

f#k Transferencias

8 Administracion de Usuarios X Cancela ' Agregar

llustracion 32 Vista de AZDigital-Vista de AZDigital-Gestion de Tabla de Activos-Agregar nuevo registro.
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El sistema nos permite Editar o Eliminar Activos fijos gestionados, basta con ir al icono de

Y
filtro y nos despliega 2 campos.

Campo Tipo de Activo: Nos permite realizar una blsqueda de todos los activos que
pertenecen al Tipo de Activo escogido.

Campo Cédigo del Activo: El sistema nos permite realizar la busqueda de un numero de
activo en especifico

[ i6 Y i ; . Aplicar Filt
Enseguida de escoger la opcion de busqueda el usuario da clic en el boton

. 172.16.22.59, d p t F Q
— Bienvenido, Administrador AZDigital Bandefas de Entrada (172) - NA QM A
=  Aocma ARG ® A LITiCA
Administrador AZ Digital
Tablas de referencia Fabla Activos
8 Gestion de Contenido
@ Registros:1 Pig: 1 Exportara Excel Bk C i=
i\ Categorfas & Indexacion Médulo Indexacion
Tipo de activo Equipos de Computc &
Categorias Bajas_Activos 7
Consulta por Categorias Digite Codigo 888888 n
Indice Activo
ablas de Referencia z 88888888 A
A TablaActivos =
. Tabla, Filhos
c .
Modelador de indices
Crear Formulario de Indice
Descripcion Tipo
Wetolmuluics Activo ctivo Descripcién Activo  Codigo Ul
" Flujos de Trabajo . e cresciciie
[  Equipos de Computo 288888 Fn“ bes deCreacionde | o375
®, Redes Sociales ‘ u
11 Radicacién
& Mensajerla

o Sellos v Comentarios

llustracion 33 Vista de AZDigital-Vista de AZDigital-Gestién de Tabla de Activos-Busqueda de registro.

. . . . . @
El sistema no mostrara el Registro filtrado y se procede a dar clic en el icono para poder
editar o eliminar el registro segun sea el caso.

Tabla Activos

Registros:1 Pag: 1 Exportara Excel >~ B

le
Q

Agregar Registro

E [l

Descripcion Tipo

Activo Recibido Por Tipo de Compra Codigo Activo Descripcién Activo Codigo U
; . VIDEO BEAM EPSON
[#" | JEquipos de Computo 12345678 089
VIVIANA

llustracion 34 Vista de AZDigital-Vista de AZDigital-Gestion de Tabla de Activos-gestion de registro

UNIVERSIDAD
DEL NORTE



ANALITICA

PLATAFORMA DE TRANSFORMACION DIGITAL

7. Glosario

> Icono: Es un signo grafico que expresa un concepto relacionado con el objeto
al que se refiere.

> BDE: Bandeja de Entrada de un usuario en AZDigital.
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