GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
ALMACEN GENERAL E INVENTARIOS

INSTRUCTIVO VALIDACION 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 contrasefia (del sistema de informacion).
Paso 2: Navegacién hacia el médulo de inventario
1. En la esquina inferior izquierda de la pantalla, haga clic en el boton Inicio.

2. Posicione el cursor sobre la opcion General del menu desplegable.
3. En el submenu que aparece a la derecha, seleccione Validar Inventario.
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4. Aparece esta nueva pantalla. En el panel lateral izquierdo denominado Menu de
opciones, haga clic en Validar su Inventario Seleccionar — Validar su inventario.
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PASO 3: Revision y registro de novedades por placa.

En la tabla central visualizara 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 cargaran las especificaciones técnicas

del bien.

2. Actualizar lainformacion (campos obligatorios con asterisco *):

e Placarevisada: Marque esta casilla de verificacion tras constatar fisicamente el

bien.

e Tipo Observacion:

Si identifica alguna novedad, seleccione la opcion
correspondiente del menu desplegable (Bien faltante, Bien en desuso, Bien en mal
estado, Descripcion incorrecta, Falta placa, Marca incorrecta, Modelo incorrecto,
Nro. serial incorrecto, Placa en mal estado u Otro).

e Observaciones: Observaciones: Ingrese el detalle explicativo que justifique el tipo
de observacion seleccionado (por ejemplo, detalles del dafio, ubicacion actual o

inconsistencias fisicas).
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3. Guardar cambios individuales: Haga clic en el botdon Guardar ubicado en la
esquina superior derecha del panel de detalle.

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

Paso 4: Aceptacion final y confirmacién de placas
1. En lalista principal de inventario, marque la casilla de seleccion ubicada al
lado izquierdo de cada placa verificada (o seleccione la casilla superior para

marcar todas en bloque).
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3. Apareceré la ventana de confirmacion con el mensaje:
«¢,Desea Aceptar como revisadas las placas seleccionadas?»
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4. El sistema emitira el aviso de confirmacion: «Placas aceptadas con Exito».
Haga clic en Aceptar para concluir el registro.
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Paso 5: generar reporte en PDF (constancia de verificacion)
Para obtener el comprobante de su verificacion:

1. En el panel lateral izquierdo (Menu de opciones), haga clic en la pestafia
Reportes.
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3. Abre una nueva pestafa, con la plataforma Oracle Bl Publisher Enterprise. Ingrese
nuevamente su usuario y contrasefa institucional y presione Conectar.

BI Publisher Enterprise

Conectar

Introduzca el nombre de usuario y la contrasefia

Usuario
Contrasefia

Modo de Accesibilidad [ ]

Conectar

Invitado

espafiol ~

4. En la parte superior izquierda de la ventana del reporte, digite su nimero de documento
de identidad en la casilla NUMDocumento y haga clic en el boton Aplicar.
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Gestion de Servicios Institucionales
Inventarios




5. Se generara en pantalla el documento PDF con el detalle de las placas aceptadas,
novedades registradas y la fecha exacta en la que realiz6 el procedimiento. Descargue
y conserve este archivo como soporte oficial de su verificacion de inventario.
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Gestion de Servicios Institucionales
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Documento 10004414 Calendario 22
Funcionaria Calixto Leandro Martin Bedoya
Placa | Fecha Mvio | Descripcién VIGENCIA | Placa Tipo Observacién | Observaciones. Fecha
Aceptada Verificacion
319223 | 184un-13 | IMPRESORA DE ETIQUETAS MODELO GK420T ZEBRA 2013 si Ubicacién 1A-001 22-001-26
280125002384
332010 | 02-sep-22 | ESCANER HP NEGOOFNW1 MODELO: N6§00 HP 2022 si Ubicaeién 1A-001 22-061-26
CN23HAS068
333620 | 21-mar-23 | MONITOR HP P24 G5 FHD 23.8° MODELO: P24 2023 si Ubicacién 1A-001 22-001-26
G5 HP 3CM24103X3
333722 | 21-mar-23 | MONITOR HP P24 G5 FHD 23.8° MODELO: P24 G5 2023 si Ubicacién 1A-001 22.0c1-26
HP 3CM24102KD
334328 | 30-may-23 | COMPUTADOR SFF PROCESADOR INTEL CORE I7-12700 2023 si Ubicacién 1A-001 22-001-26
(12CORES/25MB/1.6 HASTA 4.9GHZ) HP 400 G& SFF HP
4CE309B8JB
335731 | 31-may-24 | LECTOR DE CODIGOS HONEYWELL 1602G20-2USB, IMAGER 2024 si Ubicacién 1A-001 22.0c1-26
2D, INALAMBRICO, BOLSILLO, BLUETOOTH 1602G2D-2USB-
os MODELO: 1602G HONEYWELL 233458126C
337172 | 164un-25 | TABLETGALAXY TAS 510 ULTRA GRAY SM-XS20NZADCOO 2025 si Ubicacién 1A-001 22-001-26
12GB_256GB MODELO: SM-X820 SAMSUMG
RS2YA07BLIL
7

Dudas sobre asignacion fisica o novedades de bienes comunicarse:
Almacén General e Inventarios

Correo:inventarios@utp.edu.co

Ext:7267



