
GESTIÓN DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

ALMACÉN GENERAL E INVENTARIOS 

 
INSTRUCTIVO VALIDACIÓN DE INVENTARIO DE BIENES DEVOLUTIVOS A CARGO 

DE COLABORADORES (DOCENTES, ADMINISTRATIVOS, CONTRATISTAS). 
 
 

Paso 1: Ingreso a la plataforma 
 

1. Clic en el enlace http://app4.utp.edu.co/sigu2/  para ingresar el escritorio de aplicaciones 

UTP  

 
2. Digite su usuario y contraseña (del sistema de información). 

 

    Paso 2: Navegación hacia el módulo de inventario 

 

1. En la esquina inferior izquierda de la pantalla, haga clic en el botón Inicio. 

2. Posicione el cursor sobre la opción General del menú desplegable. 

3. En el submenú que aparece a la derecha, seleccione Validar Inventario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://app4.utp.edu.co/sigu2/


 
4. Aparece esta nueva pantalla. En el panel lateral izquierdo denominado Menú de 

opciones, haga clic en Validar su Inventario Seleccionar – Validar su inventario. 
 

 

 
PASO 3: Revisión y registro de novedades por placa. 
 
En la tabla central visualizará el listado de todos los bienes asignados a su cargo. Para 
verificar cada elemento: 
 

1. Seleccionar el elemento: Haga clic sobre la fila de la placa que desea revisar. En 
el panel derecho (DETALLE INVENTARIO) se cargarán las especificaciones técnicas 
del bien. 

2. Actualizar la información (campos obligatorios con asterisco *): 

 

• Placa revisada: Marque esta casilla de verificación tras constatar físicamente el 
bien. 
 

• Tipo Observación:  Si identifica alguna novedad, seleccione la opción 
correspondiente del menú desplegable (Bien faltante, Bien en desuso, Bien en mal 
estado, Descripción incorrecta, Falta placa, Marca incorrecta, Modelo incorrecto, 
Nro. serial incorrecto, Placa en mal estado u Otro). 

 

• Observaciones: Observaciones: Ingrese el detalle explicativo que justifique el tipo 
de observación seleccionado (por ejemplo, detalles del daño, ubicación actual o 
inconsistencias físicas). 

 

 



3.  Guardar cambios individuales: Haga clic en el botón Guardar ubicado en la 
esquina superior derecha del panel de detalle. 

Nota: Si realiza modificaciones en varias placas, asegúrese de hacer clic en 
Guardar individualmente en cada una antes de continuar. 

 
 Paso 4:  Aceptación final y confirmación de placas 
 

1. En la lista principal de inventario, marque la casilla de selección ubicada al 
lado izquierdo de cada placa verificada (o seleccione la casilla superior para 
marcar todas en bloque). 

 
2. Haga clic en la opción  situada sobre la 

tabla 

 

 

 

3. Aparecerá la ventana de confirmación con el mensaje: 
 «¿Desea Aceptar como revisadas las placas seleccionadas?» 
 

 
 
     Dar clic en SI 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. El sistema emitirá el aviso de confirmación: «Placas aceptadas con Éxito». 
Haga clic en Aceptar para concluir el registro. 

            

 

Paso 5: generar reporte en PDF (constancia de verificación) 

 Para obtener el comprobante de su verificación: 
 

1. En el panel lateral izquierdo (Menú de opciones), haga clic en la pestaña 
Reportes. 

 

 
 
 

2. Clic en el cuadro   (derecha de la pantalla). 
 
            

 
 
 



 
 

3. Abre una nueva pestaña, con la plataforma Oracle BI Publisher Enterprise. Ingrese 
nuevamente su usuario y contraseña institucional y presione Conectar. 

 

             
 
 

4. En la parte superior izquierda de la ventana del reporte, digite su número de documento 
de identidad en la casilla NUMDocumento y haga clic en el botón Aplicar. 
 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Se generará en pantalla el documento PDF con el detalle de las placas aceptadas, 
novedades registradas y la fecha exacta en la que realizó el procedimiento. Descargue 
y conserve este archivo como soporte oficial de su verificación de inventario. 

 

              
 
 
 
 

Dudas sobre asignación física o novedades de bienes comunicarse: 
Almacén General e Inventarios  
Correo:inventarios@utp.edu.co 
Ext:7267 


