MANUAL DE

USUARIO
SAC

VERSION FINAL

+

PRESENTADO POR:
KEVIN CASTRO
SANTIAGO VILLARREAL
HARVEY QUINTERO

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO




MANUAL DE USUARIO SAC 02

INTRODUCCION

En el presente manual de usuario se explicara como utilizar las
diversas funcionalidades del aplicativo web disponible en
SAC.UIS.EDU.CO, el cual permite gestionar y controlar los activos
académicos y administrativos de la Escuela de Ingenieria de
Sistemas e Informatica de la Universidad Industrial de Santander.

A través de este sistema, el personal autorizado podra registrar,
consultar, actualizar e importar elementos del inventario institucional.

Siguiendo los pasos descritos en este manual, lograra cumplir sus
objetivos de manera eficaz.

INGRESO

PASOS PARA INGRESAR A LA PLATAFORMA

Para ingresar al sistema, el usuario debera acceder a través del enlace
oficial SAC.UIS.EDU.CO. Al ingresar, sera redirigido automaticamente
al sistema IDP (ldentity Provider), donde debera completar el
proceso de autenticacion y validacion de credenciales.
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Imagen1

28 Escucla de Ingenieria de Sistemas e
Informatica

Iniciar sesion

Correo institucional

Siguiente

Una vez validado el usuario, el sistema presentara una interfaz
adaptada segun el rol asignado. El sistema contempla dos perfiles
principales: Director y Funcionario.

El perfil Funcionario agrupa a todos los roles operativos del sistema
—secretaria, profesor, técnico, entre otros— bajo una unica
denominacion, con el fin de simplificar la documentacion vy la
experiencia de uso.

El Director tiene acceso a todas las vistas disponibles para el
Funcionario, ademas de modulos exclusivos propios de su rol.

Vistas compartidas entre todos los roles:
e Dashboard

¢ Rendicion de inventario
e Busgueda general

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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e Tramites

Tramites pendientes

Notificaciones

Devolucion de traslados (Director: Reasignacion de elementos)
Mandatos operativos

Trazabilidad

Vistas exclusivas del Director:

¢ Inventario por funcionario
e Mis items apropiados

e Ubicaciones

e Motivos

DASHBOARD

Para cargar sus primeros activos en la plataforma, utilizaremos la
interfaz Dashboard. Al ingresar por primera vez, encontrara una
vista vacia que le indicara que aun no hay activos registrados,
invitandolo a iniciar la carga de los mismos.

Imagen 2

+ Subir informe T, Cargar Informe X Cancelar

Arrastra y suelta el informe para cargarlo.

Mo hay inventario
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Para iniciar el proceso, debera hacer clic en Subir informe o arrastrar
su archivo en formato xlIsx, .xIs o .csv hacia la pantalla. Una vez
hecho esto, podra visualizar en pantalla el o los archivos cargados.

Si corresponden a los archivos correctos, debera presionar el botdn
Cargar informe para continuar; de lo contrario, presione Cancelar
para descartar la seleccion.

Imagen 3

<+ Subir informe I, Cargar Informe X Cancelar

D Profesor sacxlsx
:

Profesoi 170 740 KB

Cabe recalcar que el archivo cargado debe cumplir con ciertos
requisitos para ser procesado correctamente:

e Columnas obligatorias y opcionales: el archivo debe contener

las columnas requeridas por el sistema, respetando sus
nomibres exactos.

e Nombre correcto del responsable: el nombre del responsable

registrado en el archivo debe coincidir con el registrado en el
sistema.

COLUMNAS OBLIGATORIAS Y OPCIONALES

Obligatorias

El archivo debe contener las siguientes columnas para ser

procesado. Si alguna de ellas estad ausente, el sistema generarda un
error;
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MANUAL DE USUARIO SAC O6

Imagen 4

Columna Nombres aceptados

MNiamero de inventario Mo. Inv. f No Inv / No. Inv / Inventario / No f N® f N2 / Mo. Inventario
Fecha recibido Fecha Recibido / Fecha recibido / Fecha_Recibido f Fecha_recibido
Ubicacién Ubicacién f Ubicacion

Responsable Responsable

Marca Marca

Valor Valor

Descripcidn Descripcién / Descripcion

Opcionales

Las siguientes columnas son opcionales, pero si estan presentes
deben respetar los nombres indicados:

Imagen 5
Columna Mombres aceptados

Senal Senal

Foto Foto

Columnas combinadas

Si el encabezado de una columna ocupa varias celdas combinadas
(por ejemplo, las celdas B y C estan fusionadas bajo un mismo
nombre), los valores de esa columna en las filas de datos también
deben estar en las mismas celdas combinadas (B y C). Esto aplica
igualmente al caso contrario: si los datos estan distribuidos en
celdas combinadas, el encalbezado debe estarlo también.
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Imagen 6
» B C D E
No. Inv. 6570 - ESCUELA DE ING.DE SISTEMAS
38525 MONITOR HP MODELO LE1901W 19"
40428 MONITOR DELL 19"

Orden

Es importante tener en cuenta que la primera columna del archivo
siempre debe corresponder al Numero de Inventario. El orden de
las columnas restantes no es relevante para el sistema; lo que
determina el procesamiento correcto es la presencia de los
encabezados obligatorios con alguno de sus nombres aceptados,
independientemente de la posicion en que se encuentren dentro
del archivo.

NOMBRE CORRECTO DEL RESPONSABLE

En la columna Responsable, el nombre registrado en el archivo
debe coincidir exactamente con el nombre completo con el que el
usuario fue registrado en el sistema, respetando mayusculas,
minusculas vy tildes. El orden de los nombres no es relevante, es
decir, si el usuario esta registrado como Pepito Pérez, el sistema
también reconocera Pérez Pepito como valido.

Sin embargo, cualquier diferencia en la escritura, como un error
ortografico, un espacio adicional o una letra distinta, hara que el

sistema no lo reconozca. Por lo tanto, se recomienda verificar la
escritura exacta del nombre antes de diligenciar el archivo.
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Imagen 7

Responsable

FERNANDO ANTONIO
ROJAS MORALES

ROJAS MORALES
FERNANDO ANTONIO

Al cargar el informe vy seleccionar la categoria (Mayores, Menores o
Intangibles)

Imagen 8
4 |

Seleccione una categoria antes de subir el
archivo

Mavyores Menores Intangibles

| N A
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Podra visualizar un resumen de la carga con el resultado del
procesamiento de cada registro, indicando cuadles archivos fueron
nuevos, cuales fueron actualizados, cudles estan faltantes, cuales
fueron rechazados y cuales fueron blogueados.

Imagen 9
Resultado de la carga

@ Onuevos ¢ 21actualizados /A 3faltantes © Orechazados & 0bloqueados

Es importante destacar que el sistema de carga no esta disefado
para un uso Unico, sino para ser utilizado de forma periddica,
permitiendo mantener una trazabilidad continua y coherente con el
sistema central. Cada vez que se realice una carga, el sistema
presentara un resumen completo de los registros procesados,
detallando el estado de cada uno:

e Nuevos. elementos que no existian previamente y fueron
agregados al inventario.

e Actualizados: elementos que ya estaban registrados y cuya
informacion fue modificada.

e Faltantes: elementos que estan registrados en el inventario del
sistema pero que no se encontraron en el archivo cargado.

e Rechazados. elementos que no pudieron ser procesados
debido a problemas de titularidad, es decir, que ya se
encuentran registrados bajo otro usuario.

e Bloqueados: clementos que no pueden ser modificados en este
momento porgue tienen un tramite en curso o baja
completada.
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Adicionalmente, los registros procesados se mostraran en la parte
inferior de la pantalla organizados como secciones desplegables,

agrupados segun su etiqueta correspondiente.

Imagen 10
Resultado de la carga X
@ 0Onuevos < 19actualizados A 3faltantes & Orechazados & 2bloqueados
/\ Faltantes en archivo e hd
&) Bloqueados 2 v
Imagen Tl
Resultado de la carga X
@ Onueveos  C 19actualizados A 3faltantes @ Orechazades & 2 bloqueados
/M Faltantes en archivo o ~
Estan en el sistema a tu nombre pero no aparecen en el archivo cargado.
SILLA SL5650 EN TELA
Codigo: 42172
S bmagen Tiggonkis
1 CARGA_FALTANTE 13/05/2026-17:03 completado
Elemento existente en inventario del usuario, pero ausente en el archivo cargado.
IMPRESORA HP LASEJET P1005
Codigo: 88493
e L
1) CARGA_FALTANTE 13/05/2026-17:03 completado
Elemento existente en inventario del usuario, pero ausente en el archivo cargado.
SAC.UIS.EDU.CO

WEBSITE
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Una vez procesada la carga, el sistema generara automaticamente
un registro de trazabilidad correspondiente a dicha accion, el cual
podra ser consultado en la interfaz de Trazabilidad.

Tras visualizar el resumen de carga, el usuario accedera al inventario
de activos, donde podra consultar para cada elemento su nimero
de inventario, categoria, rol del elemento, descripcion, valor y
ubicacion.

En la parte superior del dashboard se presentan indicadores clave
(KPIs) que muestran el total de items registrados, el valor total del
inventario, los elementos verificados, los tramites pendientes v las
notificaciones. Cada uno de estos indicadores es interactivo y
redirige al modulo correspondiente al hacer clic sobre él.

Imagen 12

Total Activas Valor Total Verificado

154 ' $315,907,937 0%

Ibems registrados TErSIEN 8N acthves Calidad del régistro

&
2]
@

Tramites ~ Motificaciones
1 3

fierites por aprobar hoy Mavedades Importantes del sistema

Para localizar un activo especifico, el usuario puede utilizar la barra
de busqueda, la cual permite filtrar por niumero de inventario,
descripcion, categoria, rol del elemento y ubicacion.
Alternativamente, puede hacer uso del botdn de camara ubicado
en la esquina superior derecha para escanear el codigo de barras
adherido fisicamente al activo.

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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Imagen 13
Inventario Todas las catego... Todos los roles v Q1 Buscar activo...
Gestiona y consulta los actives de la institucion Filtrar por Edificio hod Filtrar por Ubicacion b
178850  MAYORES | Porasigase
Walor Comercisl
1 SILLA INTERLOCUTORA REFERENCIA BARU O SIMILAR, CON ASIENTO TAPIZADO EN PRANNA, ESPUMA DE ALTA DENSIDAD, $405,000
ESPALDAR PLASTICO MICROPERFORADQ, ESTRUCTURA DE 4 PATAS EN PINTURA ELECTROESTATICA 2 Ediiar
@ LABORATORIOS PESADOS A
178849  MAYORES | Porasignar
Valor Comercial
2 SILLA INTERLOCUTORA REFERENCIA BARU O SIMILAR, CON ASIENTO TAPIZADO EN PRANNA, ESPUMA DE ALTA DENSIDAD, $405,000
ESPALDAR PLASTICO MICROPERFORADQ, ESTRUCTURA DE 4 PATAS EN PINTURA ELECTROESTATICA 7 Eotar
@IJ’«.II{}HM(}RI()SI’ESJ\IJ{).‘Q El
178769  MAYORES | Por_asignar Vior Eormardil
3 $1,650,000
MODULO ALMACENAMIENTO VERTICAL TIPO FOLDERAMA EN MADECOR CON ENTRE PAAOS INTERNOS - 3 ESPACIOS UTILES
& Editar

® LABORATORIOS PESADOS 2]

Al presionar el boton de editar ubicado a la derecha, se abrira un
panel denominado Editar Iltem, desde el cual podra actualizar la
informacion del activo seleccionado. En este panel encontrara las
siguientes opciones:

o Subir/Tomar foto: permite capturar una fotografia reciente del
activo directamente desde la camara del dispositivo, o
seleccionar una imagen previamente guardada en el mismo.

e Seleccionar edificio: campo para indicar el edificio donde se
encuentra ubicado el activo.

e Ubicacionn campo para seleccionar la  ubicacion
correspondiente dentro del edificio.

e Marca: campo para colocar la marca del equipo.

e Rol del elemento: dado que un usuario puede tener multiples
roles asignados, este campo indica a cual de sus roles pertenece
el activo en cuestion.

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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o Observaciones. campo de texto libre destinado a registrar
cualquier nota o novedad relevante sobre el activo. Cada
observacion ingresada genera automaticamente un registro en
el mddulo de Trazabilidad, permitiendo llevar un historial
completo de todas las anotaciones realizadas sobre el

elemento.
Imagen 14
Editar Item X
1= X @

i Arrastra una imagen o usa los botones E
LABORATORIOS PESADQS v
Seleccionar ubicacion v
VENTANAR

Rol del elemento

Por asignar v

Solo aparecen roles que coinciden con tu perfil v «<Por asignars, como permite el
servidor.

Observaciones

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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Una vez diligenciados los campos, debera presionar el botdn Enviar
para guardar los cambios. Para cerrar el panel sin realizar
modificaciones, puede presionar la X ubicada en la esquina superior
derecha.

RENDICION DE
INVENTARIO

Para efectuar la rendicion de inventario, debera dirigirse al modulo
Rendicion de Inventario, donde encontrara una tabla con todos sus
activos registrados. Para facilitar la localizacion de un activo
especifico, el sistema ofrece las siguientes opciones de busqueda y
filtrado:

e Filtro por estado: permite filtrar los activos segun si ya han sido
verificados o si aun estan pendientes de verificacion.

e Filtro por rol: permite filtrar los elementos segun el rol al que
pertenecen.

« Filtro por ubicacion: permite seleccionar el edificio y la ubicacion
especifica para acotar los resultados.

o Busqueda por codigo: permite ingresar directamente el numero
de inventario del activo en la barra de busqueda.

o Escaneo de cdédigo de barras: permite utilizar el botdn de
camara para escanear el codigo de barras adherido fisicamente
al activo.

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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Imagen 15

¢Esta verificado? Todoslosroles  ~~ @ Reset Q. Buscar..

Filtrar por Edificio ot Filtrar por Ubicacidn W

Mo verificado

178850 MAYORES | Porasignar
SILLA INTERLOCUTORA REFEREMCIA BARU O SIMILAR, CON ASIENTO TAPIZADO EN
PRANMNA, ESPUMA DE ALTA DENSIDAD, ESPALDAR PLASTICO MICROPERFORADO, @ Verificar
ESTRUCTURA DE 4 PATAS EN PINTURA ELECTROESTATICA

@ LABORATORIOS PESADOS

Cada elemento mostrado en la tabla indicara visualmente su estado
mediante un indicador en la parte superior izquierda: de color verde
si el activo ya fue verificado, o de color rojo si aun no lo ha sido.

En caso de que un activo no haya sido verificado, debera presionar
el botdn Verificar, el cual abrira un panel similar al de edicion. En €l
de forma opcional, el usuario podra actualizar informacion del activo
si lo considera necesario: subir o capturar una fotografia reciente,
especificar la ubicacion actual, cambiar el rol asignado y registrar
cualgquier observacion pertinente.

Una vez revisados los campos, debera presionar el botdén Enviar
para confirmar la verificacion, independientemente de si se
realizaron cambios o no.

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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Imagen 16

Verificar ltem X

Arrastra una imagen o usa los botones

LABORATORIOS PESADQOS v
Seleccionar ubicacidon 4
VENTANAR

Rol del elemento

Por asignar v

Solo aparecen roles que coinciden con tu perfil y «Por asignars, como permite el
servidor.

Observaciones

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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BUSQUEDA GENERAL

Si necesita consultar a qwen pertenece un activo, donde se
encuentra ubicado o0 a qué escuela pertenece, debera dirigirse a la
interfaz Busqueda General. En ella encontrard un campo de texto
donde podra ingresar el codigo de inventario del activo que desea
consultar, y presionar el botdn Buscar.

Imagen 17

Sistema de Consulta de Inventario

Ingresa el cidigo o escanea el codigo de barras para obtener detalles
Codigode inventario.

L 178745 Q, Buscar Ahora

VISUALIZACION DETALLES TECMICOS

& chDIGo & RECIBIDD POR
178745 = Director SAC

UBICACIGN s ESCUELA / FACULTAD
Administracion 2 B INGENIERIA DE SISTEMAS

También puede hacer uso del botdn de cdmara para escanear el
codigo de barras que se encuentra pegado fisicamente en el activo.
Los resultados se mostraran en pantalla divididos en dos secciones:
Foto del ltem e Informacion General.

TRAMITES

Para realizar o registrar un tramite, se debe acceder al apartado de
Tramites, en el cual lo primero que encontrara es una lista de sus
elementos, donde podra seleccionar uno o varios de ellos haciendo
clic sobre cada uno.

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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Inventario Todas las catega... Buscar.., a
ttems saleccionsdas: 0de 21

nd Imagen Irventario Ubicacidn nw

1 H 178597 LABORATORICS PESADOS (123) (o]

2 m 178883 LABORATORICS PESADOS [ (o)

3 w 178850 LABORATORICS PESADOS [ (o]

4 m 178849 LABORATORICS PESADOS [ (o]

“
5 £ 178759 LABORATORICS PESADOS [ (o)
1 ]

E=7]

El usuario puede localizar un activo especifico, usando la barra de
busqueda, la cual permite filtrar por nuimero de inventario,
descripcion, categoria, rol del elemento vy ubicacion.
Alternativamente, puede hacer uso del botdn de camara ubicado
en la esquina superior derecha para escanear el codigo de barras
adherido fisicamente al activo.

Imagen 19
Todas las catego... v Todos los roles g Q. Buscar...
Filtrar por Edificio v Filtrar por Ubicacion v

Una vez seleccionados y marcados todos los elementos del
movimiento delbbemos dar al boton Siguiente o cual nos llevara al
siguiente paso el cual consiste en elegir el tipo de movimiento vy
rellenar informacion especifica de dicho movimiento.
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Imagen 20

[ Seleccionar tramite

Dar de baja

Prestamo de equipos

Traslado de equipos

o Dar de baja: para registrar la baja de un activo, se debera
especificar el motivo por el cual se esta dando de baja cada
elemento seleccionado. En caso de que el motivo sea el mismo
para todos los elementos, se puede marcar la casilla Mismo
motivo para todos, evitando asi tener que diligenciarlo de
forma individual para cada uno.

Imagen 21
[+ <
Items Seleccionados: 2
[ Drar de baja “w ]

Mismo motivo para todos
E 178850
= Motivo de Baja

- | & 178745
& Motivo de Baja

€ Atras
WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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e Préstamo: al seleccionar esta opcion, se debera especificar el
usuario al que se le prestaran los elementos, la fecha de
devolucion, el nomlbre del proyecto bajo el cual se realiza el
préstamo v la justificacion del motivo de la solicitud.
Opcionalmente, se podra indicar la ubicacion del activo durante
el periodo de préstamo.

Imagen 22

Items Seleccionados: 1

Fréstamo de equipos

Pristama Interne
Fecha de Devobacian
Funcionario Solicitante W 1 Unidad Entidad Fecha de Devolucidn

Nombre Proyecto Mathve del préstame

Edificia b Seleecionar ubicacion >

En caso de que el préstamo sea de caracter interno, es decir,
dirigido a una persona gue no es funcionaria de la institucion (como
un estudiante), se debera marcar la casilla de préstamo interno.

Al hacerlo, el encargado del préstamo quedara registrado
automaticamente como el usuario que ha iniciado sesion, y se
habilitara un campo para ingresar manualmente el nombre de la
persona a quien se le entregan los elementos.

Imagen 23

Pristama do cquipos
- Préstama Interna

MNombre del [t o f
Ferionaric Solcitas Uridad Entidad cha de Devabucks
Director SAC W 1 INGENIERIA DE SISTEMAS = Fecha de Develucion

Nombre Proyecto Maotivo del préstamo A
@ w
Edificio w Soleccionar ublcacion w
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e Traslado: al seleccionar esta opcion, se debera especificar el
usuario al que se trasladaran los elementos. Posteriormente, se
debe indicar el motivo del traslado para cada elemento
seleccionado de forma individual, o en caso de que el motivo
sea el mismo para todos, marcar la casilla Mismo motivo para

[+ z

Items Seleccionados: 1
| Traslado de equipos b

Mismo motive para todos
Funcionario Solicitante w
E 178883
3 B Motivo de traslado
s -

Finalmente, una vez diligenciada toda la informacion y presionado
el botdn Siguiente, se accedera al ultimo paso, el cual consiste en
revisar y confirmar el resumen del movimiento registrado. Una vez
confirmado, el sistema generara y descargara automaticamente el
archivo correspondiente al movimiento con la informacion
suministrada

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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TRAMITES PENDIENTES

Una vez registrado un movimiento, este quedara marcado como
pendiente hasta que sea aceptado por la seccion de inventarios. En
la interfaz de Tramites pendientes el usuario podra visualizar todos
los movimientos con dicho estado v realizar la confirmacion final de
cada uno de ellos.

Imagen 25
Tramites Pendientes: 3
Ind Tramite Tl itens Fecha Tl
1 PRESTAMO (1] 05/04/2026 Q
2 BAJA [ 2] 05/04/2026 Q
3 TRASLADO [ 5 ] 03/04/2026 Q

Al presionar el botdn de la lupa, se accedera al detalle del tramite,
donde se podra visualizar la informacion completa de los elementos
asociados al movimiento y tomar una decision final respecto a este,
ya sea confirmandolo o cancelandolo.

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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Imagen 26

Confirmar tramite
05/04/2026

BAJA

TABLERO EN FORMICA EXPOGRAFO EN FORMICA PIZARRSN BRILLANTE, COLGADO A PARED CON
SISTEMA COLA DE PATO, MARCO EN ALUMINIO EN PINTURA ELECTROESTATICA, PORTA BORRADOR EN
ACERO INOXIDABLE

BAJA

SILLAINTERLOCUTORA REFERENCIA BARU O SIMILAR, CON ASIENTO TAPIZADO EN PRANNA, ESPUMA DE
ALTA DENSIDAD, ESPALDAR PLASTICO MICROPERFORADO, ESTRUCTURA DE 4 PATAS EN PINTURA
ELECTROESTATICA

Denegar Confirmar

Dentro del apartado de confirmacion, mediante el botdn azul de
soporte, se podra adjuntar un archivo en formato xlIsx, el cual
puede ser el archivo generado por el sistema editado con
informacion adicional como firmas o anotaciones pertinentes. Cabe
resaltar que si se adjunta un nuevo archivo de soporte, este
reemplazara al archivo original generado en el momento en que se
registro el movimiento.

Finalmente, se encuentran los botones Denegar y Confirmar. En
caso de que la seccidon de inventarios rechace el movimiento o se
decida no realizarlo, el botdn Denegar cancelara el movimiento vy
eliminara del sistema toda traza del mismo.

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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Por el contrario, si el movimiento se completd correctamente, el
boton Confirmar actualizara el estado del movimiento a
completado, quedando guardado en el sistema dentro del
apartado de Trazabilidad.

Es importante tener en cuenta gque el usuario puede confirmar por si
mismo Unicamente los tramites de tipo Baja o Préstamo, ya que los
traslados deben ser confirmados por el usuario receptor. En el caso
de confirmar una baja, los elementos seleccionados seran
eliminados definitivamente del inventario del usuario.

NOTIFICACIONES

La seccion de Notificaciones es un espacio destinado a la
notificacion y confirmacion de traslados.

Cuando un usuario registra un traslado, el usuario receptor recibira
automaticamente una notificacion con informacion sobre el usuario
remitente y el numero de elementos involucrados en el movimiento,
permitiéndole estar al tanto del traslado pendiente por confirmar.

Imagen 27
Notificaciones

HOY

Traslado pendiente por confirmar
Tienes un traslado pendiente de Director SAC. Elementos: 1. Archivo: solidtud_traslado,_ 20260406 013249 dsx

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO
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Al presionar sobre la notificacion, se abrird el apartado de
confirmacion del tramite, donde el usuario receptor podra visualizar
los elementos que le seran trasladados y tomar la decision de
aceptar o denegar el traslado. Si se confirma, el usuario pasara a ser
el nuevo responsable de dichos elementos dentro del sistema.

En caso de denegarlo, se cancelara el movimiento y se eliminara
toda traza del mismo del sistema. Al igual que en la seccidon de
Tramites pendientes, el usuario tiene la opcidn de adjuntar un
archivo nuevo o editado que reemplazara al archivo generado por
el sistema en el momento de crear el movimiento.

Imagen 28

Confirmar tramite
05/04/2026

R -l No file chosen

TELEFONO IP MQOD: 9620

ﬂ TELEFONO IP MOD: 9620

Denegar Confirmar

DEVOLUCION DE
TRASLADOS

Esta funcionalidad permite gestionar la devolucion de elementos
trasladados momentaneamente entre funcionarios. Su nombre
varia segun el rol del usuario: para el funcionario se denomina
Devolucion de Traslados, y para el Director/Administrador se
denomina Reasignacion de Elementos; sin embargo, ambas
cumplen la misma funcion.
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Imagen 29

Reasignacion de Traslados o

IND DETALLE ITEMS FECHAY DOCUMENTO ACCIONES

ENTREGA DEL CARGO o 21/06/2026, 09-46 p. m. Q <&

TRASLADD- 28716 - 28858 TRASLADO-2826-28858

1 » 10 ~

Cuando un elemento ha sido trasladado de forma temporal, esta
interfaz  permite devolverlo rapidamente, sin tener que
seleccionarlo nuevamente en el modulo de Tramites, facilitando asi
la gestion de traslados momentaneos.

MANDATOS OPERATIVOS

Esta interfaz permite autorizar a un auxiliar para que opere el
inventario de otro usuario (titular). Todos los movimientos que
realice el auxiliar quedaran registrados en la trazabilidad del sistema
a nombre del titular, indicando que fueron operados por el auxiliar,
de modo que no se pierde el control sobre los elementos.

Para el funcionario, esta interfaz solo permite asignarse auxiliares a si
mismo. Para el Director/Administrador, ademas de poder asignarse

auxiliares propios, también puede asignar auxiliares a otros
funcionarios de la escuela.
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Imagen 30
MOVIMIENTOS £ 0 mandatols) activols)
L ]
Mandatos operativos
Autoriza 2 un colega para que opere tus elementos. Los movimientos seguiran
apareciendo a tu nombre.
Activos @ Registrados =
Auiliares gue pueden operar shora Hiztorial incluye mandstos revocados
o, Muevomandato
Ll
Define quién puede operar el inventario y hasta cudndo.
Auxxiliar Vigencia hasta
Quien operara en la aplicacion s Opcional — sin fecha es indefinido B

Alwvencer, el Juxiliar dejs de operary reciben un eviso.

~ Crear mandato

Para crear un mandato, se debe ingresar al moédulo de Mandatos
Operativos v en la seccion Nuevo mandato seleccionar en el
campo Auxiliar al usuario que operara el inventario, teniendo en
cuenta gque dicho usuario debe haber iniciado sesion previamente
en el sistema SAC para que aparezca disponible en la lista.

Luego, en el campo Vigencia hasta se define la fecha limite en la que
el auxiliar podra operar el inventario, de modo que si se selecciona
una fecha el mandato se revocara automaticamente al vencer dicha
fecha, y si se deja el campo vacio, es decir sin fecha, el mandato sera
indefinido y no caducara, debiendo revocarse manualmente
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Una vez que un auxiliar recibe acceso a un inventario, al iniciar
sesion visualizara un nuevo banner en la parte superior del sistema
llamado Contexto de Operacion.

Imagen 31

Cambiar vista
COMTEXTO DE OPERACION

™  Gestionando tu inventario [Mi inventario v ]

~ Inventario propio Mi inventario

Inventario de Director SAC

[T WUT SRR Py

Donde podra confirmar qué inventario esta gestionando en ese
momento y cambiar entre su propio inventario, si posee uno, y el
del titular que le asignd el mandato.

Mientras opera el inventario del titular, el auxiliar podra actualizar
datos de los elementos vy realizar movimientos con normalidad, y
el sistema registrara cada accion en la trazabilidad como realizada
por el auxiliar en nomibore del titular.

TRAZABILIDAD

Para consultar la trazabilidad de movimientos, debera dirigirse a la
interfaz Trazabilidad. El contenido visible en esta interfaz
dependera del rol asignado al usuario.

En los roles de Funcionario, se mostrara unicamente la trazabilidad
propia del usuario autenticado. En el rol de Director, se podra
consultar la trazabilidad de cualquier usuario del sistema, incluyendo
la propia.
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ROLES DE FUNCIONARIO

En esta interfaz se desplegara la tabla Trazabilidad, la cual muestra
la informacion de movimientos realizados, olbservaciones de
elementos y carga/importacion de elementos.

El usuario puede decidir si organizar la vista de la trazabilidad
agrupada por movimientos o trazabilidad individual por elementos,
ademas, haciendo uso de los diferentes filtros de busqueda se
puede filtrar la informacion de la trazabilidad segun sea necesario.

Imagen 32
Agrupada  Poritem
Tipa de maovimignts 1 Ak M
1 N®imventario Todas o Todos . Todos o Todos
T Limgiar filtros
# Evento Estado tems Fecha
PRESTAMO . s
1 Solicitante: Director SAC. Fecha devolugiser 2004-08-27, pendienty n EAOSEETEG Q
2 @ A pendiente 14/05/2026 Q
Hurio
3 = g&"‘:‘ llllll pendiente o 14/08/ 2026 Q
v OBSERVACION .
= < jorpeviose /A [ 1] 13/05/2026 Q
5 GESERVACION N/A (1] 13/05/2026 Q
pe
CARGA_IMPORTACION .
6 Cargade imventario procesada LI a L Q
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Agrupada  Por item
Tipes da mvirianss Entady Afa Pl
O NW® inventario Texdos w Todos ; Todes w Todos
T Lisnpiar filtras
2278 movimientols)
Fecha Inventario Descripcidn Accion Estado Detalle Descargar
Solicitante; Director SAC, Fecha
14/5/2026, 10:39:07 TABLET SAMSUNG GALAXY = s e .
ey 155451 TABE A 8.0 WIE| - 16GB Prestamo pendiente devolucidn: 2026-05-27.
D LABORATORICS PESADOS - Salénd
COMPUTADOR MODELO
OPTIPLEX, 9010 MINITORRE,
PROCESADOR INTEL CORE I7 .
e &
1475/ 2026, 5:38:20 2. m. 110081 3770 3RA GENERACION, Iaja pendiente Hurto
SEGUN COTIZACION
54818587
SILLA 53-ATIPO ISOMNET 5 9 . 1
14/5/2026, 5:38:20 2. m. 127749 e s baja pendionte Obsatescencia
oy BIBLIOTECA BAJA CON . :
13/5/2026, 7:00:00 p. m. 178883 ENTREPAAC ¥ PUERTAS. OBSERVACION A jorge yjose
13/5/2026, 7:00:00 p. m. 178883 BIBLIOTECA BAJA CON OBSERVACION A jorge

ENTREPARD Y PUERTAS.

1 2 3 4 5 ] » 5w

Por ultimo, si desea descargar el documento asociado a un
movimiento en particular, debera presionar el botdn de descarga
ubicado en la columna Descargar correspondiente a dicho
movimiento. La tabla cuenta con paginacion y permite ajustar la
cantidad de elementos visibles por pagina.

ROL DIRECTOR

En el rol de Director, la interfaz Trazabilidad mostrara inicialmente
un desplegable denominado Seleccionar usuario, el cual contendra
todos los usuarios asociados al sistema.

Una vez seleccionado el usuario que desea consultar, se mostraran
los filtros y la tabla de movimientos correspondiente a dicho
usuario, indicando el total de movimientos registrados.
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Imagen 34

Trazabilidad

Selecciona un funcionario. Puedes ver cada item por separado o |05 eventos agrupados cuanda varios activos comgarten la
misma operacidn (accidn, fecha y detalle). En vista agrupada. expande cada fila para ver el detalle completo y los activos
vinculados.

LOLAXIOMARA BAUTISTA ROZO 10 eventols) sgrupadois)

Agrupada  Por item
Tips de mavimienss [rtada Afs Mas

1 N®inventasio Todos W Todas v Todos W Todas

T Limpiar filtros

W Evento Estado ftems Fecha
DO e - @ :

vy CARGA_IMPORTACION SRR

2 Carga de lmveniario procesada, compietado m 187052006 Q
a D m_-rp?ﬂ:g?" complotado [ | 14/08/2026 Q
) compictado @ 1aosiz026 Q
5 <)  CARGAIMPORTACION completado [ 400 | 14708/ 2006 Q

CMIEN Suishaasis praselids

INVENTARIO POR
FUNCIONARIO

El Director, como responsable final del inventario de la escuela,
podra acceder a la pestana Inventario por Funcionario para
supervisar y revisar el inventario de cualquier usuario registrado en
el sistema.

Para acceder al inventario de un funcionario, debera seleccionar
previamente el usuario cuyo inventario desea consultar.
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Imagen 35
Funcionario
| Seleccione un funcionario de la escuela ' |
| Q]
LOLA XIOMARA BAUTISTA ROZO

lxbautis@uis.edu.co - PROFESOR

cristian david fuentes duarte
cristian213204 2@correo.uis.edu.co - usuario

Profesor SAC
profesor-sac@cormen.uis.educo - PROFESOR

Una vez seleccionado el funcionario, el sistema cargara y mostrara
el inventario correspondiente a dicho usuario. Para localizar un
elemento especifico, se podran utilizar los filtros de busqueda
disponibles.

Adicionalmente, en los casos especiales establecidos en el manual
normativo y procedimental para el manejo de bienes, el Director

podra apropiarse del inventario completo del usuario mediante el
botdn Apropiarme del inventario completo.
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Actives del funclonarks , Walor total

24 $25,227,644

Boial em.cusacila del sebecxionado ceees gy acthvos mosteadon
Fenclonarle

Profesor SAC K A, Apeopianme del imendaho compietn
Inventario Tooudurs Lk carlir . Teondent ok redirs s Ruscar acti B
Atrvrt igrurhis b Prefeioe dad Fittrar por Edificio . Filtrar por Uiticackdn

1TBAS0  MAYORES | Pormigur

Ve Camarrial

1 SHLLA INTERLOCUTORA REFERENCLA RARU O SIMILAR, CON ASIENTO TAPIZADO FN PRANNA, FSPUMA DE ALTA DENSIDAD, FSPALDAR PLASTICO MICROPER FORADO, ISTRUCTURA DE 4 PATAS m
v ENPINTURAELECTROESTATICA

anos -« [

176883 MAYORDS | Pestesor
Waalor Comeerial
c DIBLIOTECA B LS CON ENTREPARD Y PUERTAS, £520,000
= @ LaBoaATOROS FrsaDes ] 111

170745 MAVORES | Peessgur
Vaior Gomesnial
3 TABLERD EN FORMICA EXPOGRAFOEN FORMICA MZARRSN BRILLANTE, COLGADSD A PARED CON SESTEMA COLA DE PATCL MARCO EN ALUMINKD EN PINTURA ELECTROESTATICA. PORTA $850,000
BORRADOR EN ACERD MOXKIDAELE

MIS ITEMS APROPIADOS

En el apartado Mis Items Apropiados, el Director podrd visualizar,
organizados por funcionario, todos los elementos de los cuales se
ha apropiado.

Desde esta vista, también podra seleccionar uno o varios elementos
y presionar el botdon Realizar tramite con los elementos
seleccionados, lo que lo redirigira directamente al modulo de
Tramites para gestionar algun tipo de movimiento con dichos
elementos, como una reasignacion.
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items aproplades ® Walos total

20 $19,738,144

Emgrtackn par sproplaciin e dirmctor ool acthvon memteadion
Inwventario Todas e cate. - Tdios ko roles - Buscar acthe. B
Aectovon qus resgre 3 sucuEsda come drecioe Fittrar por Edificio Flltrar por Ublcackin

Sebeccionar todors ks activos visitdes

42472 MATORES | e asignar

SHLLA SLEASD EN TELA Vi il
: == $912,000
1]
Y Aprapiad 03896 557000000 + 5, Crigers Profesar SAC
BBADE  MAVORES | S seiger
IMPRESDRAHPF LASEIET P1005 osr Comerrial
2
. $239,800
apos « [
Y Aprapiada 2008-05- 35 TIENOOTE A Origens Profesor SAC
99614 MAYORES | Po sigesr
TELEFOMO IF REF.2620 08M51550113% Wakor Comeensl
: = ' $362.625
Y Agragiada J004-05-35H00MNN B, Cigens Pepsnor £AT

UBICACIONES

Esta interfaz es para el Director de la institucion. Desde aqui, el
Director puede administrar las ubicaciones fisicas de la universidad,
facilitando una organizacion eficiente y seguimiento de los activos
institucionales.

Dentro de esta funcionalidad, el Director tiene la posibilidad de
registrar nuevos edificios segun las necesidades de la universidad,

ingresando la informacion correspondiente a cada espacio para
mantener el inventario de infraestructura actualizado.
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Imagen 38

Muevo Edificio *

Nombre del edificio *

Acronimo (opcional)

Cancelar ~" Crear

Una vez dentro de un edificio, el Director podra crear ubicaciones,
editar la informacion del edificio o eliminarlo del sistema.

Imagen 39

CENTIC

Oubicaciénles) registradals) L ez ubicacion &8 |

Para crear una nueva ubicacion, el Director debera ingresar el
numero del aula vy, si lo considera necesario, un nombre opcional
para facilitar su identificacion. Una vez creada, la ubicacion se vera
reflejado en una tabla junto con las demas ubicaciones registradas,
desde donde también podra editar o eliminar cualquier ubicacion.

WEBSITE SAC.UIS.EDU.CO



MANUAL DE USUARIO SAC 36

Imagen 40
Mueva ubicacion - CENTIC »

Mumero de aula *

Mombre descriptivo (opcional)

Cancelar " Crear

Imagen 41
LABORATORIOS PESADOS

18 ubicacidn(es) registradals) 4+ wyeya ubicacion &

N® Aula Mombre Acciones
104 Sala de conferencias NG|
111 s g | @
112 - g | @
202 Laboratorio internet de |as cosas NG|
203 Laboratorio de redes y telematica & | &
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MOTIVOS

En el modulo Motivos, el Director podra administrar la lista de
justificaciones disponibles para los diferentes tipos de tramites o
movimientos del sistema: baja, préstamo vy traslado.

Desde esta funcionalidad, el Director tiene la posibilidad de registrar,
editar o eliminar motivos segun las necesidades de la escuela,
manteniendo asi actualizado el catdlogo de justificaciones
disponibles para los usuarios al momento de gestionar cualquier
movimiento de inventario.

Imagen 42
. r L]
Gestion de Motivos _
33 motivos
Administra |as razones de baja. traslado y préstamo de elementos.
1 Buscar motivo...
' Motivos de Baja (11) ~
= Motivos de Traslado (11) w
[ Motivos de Préstamo (11) v
Imagen 43
™ Motivos de Baja (11) ~
4+ Nuevo Motivo
D Motivo Acciones
#1 Deterioro / Mal estado F B
#2 Obsolescencia Z @
#3 Desuso g @
#4 Hurto g &
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