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1. INTRODUCCION

La necesidad como tal de los funcionarios de la comunidad universitaria de solicitar recursos
0 insumos como herramientas de apoyo para su trabajo, tales como iPads, portétiles, etc., no
es nada nuevo, esta necesidad siempre ha estado presente en mayor o menor medida, sin
embargo, el método tradicional que tenian las oficinas para manejar estas solicitudes ha sido
por correo electronico o llamadas telefonicas, lo que representaba dificultad a la hora de
Ilevar trazabilidad sobre las solicitudes, organizarlas, hacer reportes, entre otras. Tampoco se
Ilevaba un claro orden sobre el estado del inventario, ya que no existia una manera inmediata
de ver cuéntos activos hay disponibles para otorgarle al funcionario, de la misma forma
tampoco se podia llevar de manera ordenada un registro sobre las solicitudes realizadas por
cada usuario.

Es eso lo que se pretende cubrir con este proyecto: un software centralizado con un portal
tanto para funcionarios, en el que puedan hacer todas sus solicitudes a una oficina, segun sus
necesidades, hacer seguimiento de sus solicitudes por este mismo medio y a través de este
recibir los recursos solicitados, todo a traves de un sitio Web dedicado a este servicio.

2. DESCRIPCION GENERAL DEL PRODUCTO

El proyecto a continuacion, comprende una solucion Web para la Universidad del Norte que
permitird a los funcionarios y/o profesores de planta solicitar préstamos de recursos e
insumos, tales como equipos portétiles, iPads, dispositivos mdviles, etc., a alguna de las
oficinas que presten este servicio en el campus. Estos insumos pueden ser destinados para
diversos fines dentro del campus universitario, como lo pueden ser herramientas de apoyo
para clases, equipo temporal necesario para uno 0 mas funcionarios en su trabajo, recursos
de apoyo para uno o mas de los eventos que se realizan en del campus para la comunidad
académica, entre otros. Cabe aclarar que la aplicacion no se restringe a los préstamos de
equipos electronicos, esta contempla el uso de cualquier tipo de insumo que se encuentre en
la universidad, siempre y cuando sea identificable con un cédigo de activo o una referencia
de recurso.

El presente documento comprende todas aquellas operaciones e instrucciones que puede
realizar un usuario final al acceder a esta aplicacion, con el fin de guiarlo en la utilizacion de
esta herramienta.
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3. INSTRUCCIONES PARA ACCEDER AL PRODUCTO

Para utilizar el sistema el usuario debe ser un Funcionario Uninorte (Administrativo o
Profesor de planta)

1. Con el navegador de su preferencia, ingrese al sitio web www.uninorte.edu.co

/ Wy Universidad del Norte - | X

& C | ® www.uninorte.edu.co

~ Sobre Nosotros - Universidad Internacional IdlomaS Portales Ql 8

UNIVERSIDAD
DEL NORTE Estudia con  Admisiones |nyestigacion Pagos.becas  Academia Empresa  Gestion Administrativa
nosotros y Registro y financiacién y sociedad y Financiera

—

Distincién a los mejores
estudiantes en las pruebas
Saber Pro 2016

Cada aiio el programa de Mérito Estudiantil, liderado por la
Vicerrectoria Académica, premia a los estudiantes que
alcanzan los mejores puntajes de la pruebas Saber Pro del
Icfes. La ceremonia se realizé el pasado viernes 11 de agosto
en el Coliseo Los Fundadores.

2. Una vez en el sitio, ingrese al enlace “Portales”, seleccione el “Portal de Profesores
y Administrativos” e ingrese con su usuario y contrasefia.


http://www.uninorte.edu.co/
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J/‘ Login - Universidad del I X \ . 5 3 @
& 3 C  ® Noseguro | www.uninorte.edu.co/login f

~ Sobre Nosotros  ~ Universidad Internacional () diomas (2)Portales
UNIVERSIDAD
DEL NORTE Estudia con  Admisiones |nyestigacion Pagos. becas  Academia Empresa  Gestion Administrativa
nosotros ¥y Registro y financiacion y sociedad y Financiera

Estudiantes  Pro

Egresados  Consejo Directivo  Proveedores

Profesores y administrativos

Usuario

pigita tu nombre de usuario

Contrasefia

Banner Académico

Cambio de clave | Olvidé mi contrasefia | Olvidé mi identificacion |;Problemas?

UNIVERSIDAD (@) Buzén de sugerencias Politica de privacidad de datos personales
DEL NORTE ~

3. Una vez ingresado al Portal, haga clic en “Mis Servicios”

—
/ g Bienvenidos - uninorte s x — &

& C | @ Seguro | https;//miportal.uninorte.edu.co/en/web/home-community/inicio *

m UNIVERSIDAD DEL NORTE  Portal Interno

Bienvenidos Mis Servicios Comunidades

[

Si eres estudiante de
Uninorte participa en el

“Concurso Rompe las Barreras” El:;rr?l#fa?ora

14 de septiembre

i

Uninorte del Dia Uninorte Incluyente
Incluyente

Search..

Jlujerey

Ministerio Publico y academia analizaran proteccién y uso racional del e'ciencia
agua en la region
Colombia es uno de los paises con mayor riqueza de recurso hidrico en el mundo, pero ante |2 ausencia de informacion y
educacién sobre su uso, asi como de estrategias de conservacion, afronta problematicas ambientales, sociales y

as en torno al preciado liquido. Las leyes, programas y planes de proteccién del medic ambiente, al igual que la Announcements

You currently have no announcements.

Show Hidden
Concurso: Buscando la voz de la Fauna Uninorteia

iAnimate a participar !
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4. En lapestaia de “Mis Servicios”, busque la opcion “Sistema de Solicitud de Recursos
e Insumos” y haga clic en esta para acceder a la aplicacion.

Haga clic en el botén Realizar Bisqueda para obtener los resultados.
Si lo prefiere, introduzea el primer nombre, primer apellido y/o Préstamo de recursos informaticos para clases
centro de costo de la persona para una blsqueda personalizada.

Nombre,

Apellido Unipagos
Area de trabajo Seleccione...

Reslizar Bisqueda

Sistema CRM

Directorio Interno

Sistemna de Administracién Documental (SAD)

Nombre Pantallas de Captura - SIA
Apellido

Areade oo ieccione uno .
trabajo

Realizar Bisqueda Sistemna de Apoyo a la Retencién Acddemica (SARA)
Sistema de traslado de activos (almacen)

Sisterna de Solicitud de Recursos e Insumos

Al hacer clic, el sistema no requerird una segunda autenticacion o log in, con sus credenciales
ya ingresadas se verificara si es un funcionario a término indefinido y le autorizara acceso a
la aplicacion. De lo contrario, le arrojara una ventana de error mostrando que el usuario no
tiene autorizacion para acceder.

4. DESCRIPCION DE LA INTERFAZ GRAFICA DE USUARIO

La aplicacion cuenta con una interfaz Web responsive, es decir, esta se adapta a cualquier
dispositivo y puede visualizarse en cualquiera de estos, desde un celular, tablet, dispositivo
movil, entre otros.

En la primera captura de pantalla se puede visualizar la pagina inicial de la aplicacion. En
esta se muestra un listado de las Gltimas solicitudes realizadas, ademas, se cuenta con un
menu a la izquierda en el que se encuentran las opciones de usuario
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/ Ml Solicitud de préstamo o x W — — o e D
& - C [® guayacangauninorte.educo/solicitud_sctivos/indexphp *| i

UNIVERSIDAD o Juiio Visbal v
DEL NORTE

Solicitudes de préstamo o entrega de recursos
0 Bienvenido Fecha: 18/08/2017

En esta ventana usted puede ver un resumen de sus tltimas solicitudes
Para ver mas informacion o ver su historial completo, acceda a Opciones y elija "Mi Historial de Solicitudes”

Cantidad Estado

Pendiente

Universidad del Norte, Barranquilla, Colombia

En la parte izquierda que comprende el menu, se tiene una seccion que dice “Bienvenido” y
visualiza el nombre del usuario. Debajo, se muestran las opciones que el usuario tiene
disponible para realizar, las operaciones y herramientas se muestran segun el rol que este
tiene asignado. A la derecha, se tiene un mensaje de bienvenida y una tabla en la que se
muestra las ultimas solicitudes realizadas asi como el estado de estas. En la parte superior se
muestra el logo institucional, un boton para ocultar el menu de la izquierda, y la opcién de
cerrar sesion y volver a la pagina de inicio de Uninorte.

5. INSTRUCCIONES PARA OPERAR EL PRODUCTO

5.1. CREAR NUEVA SOLICITUD

Para crear una nueva Solicitud, el usuario debe ir al ment y seleccionar la opcion “Crear
nueva Solicitud”, que se encuentra debajo del subment “Opciones”.
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/ Wy Solicitud de préstame ¢ X\ wit Wizard | WordReference e e
unin

¢ - ¢loo educo/solicitud_activos/index.php *| i

UNIVERSIDAD o Juiio Visbal v
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Solicitudes de préstamo o entrega de recursos

En este formulario usted diligenciara la solicitud o préstamo de un recurso 2 una oficina determinada.

Paso1 Paso 2 Paso3
Selescionar oficina Detalles del pedido Conir
Seleccione una oficina : DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Lo [ e

Universidad del Nerte, Barranquilla, Colombia

Una vez ingresado, se muestra un asistente que guiara al usuario durante el proceso de radicar
una solicitud. Lo primero que debe hacer es seleccionar la oficina deseada en la lista
desplegable y hacer clic en “Siguiente”.

* Si se desea agregar una nueva oficina al sistema que provea un servicio de préstamo o
entrega de recursos, debe comunicarse con la Direccion TIC y coordinar esta solicitud con el
Jefe de Operaciones TIC, previa autorizacién del respectivo jefe de la oficina interesada.

/ Wy Solicitud de préstamo d- X e o | )

& C | @ guayacangs.uninorte.educo/sclicitud_sctivos index.php *

Solicitudes de préstamo o entrega de recursos.

En este formulario usted diligenciara la solicitud o préstame de un recurso a una oficina determinada.

Paso 2 Paso 3
Detalles del pedido Con

Portatil
Cantidad a solicitar :
Nombre del solicitante : Julio Cesar Visbal Ruiz
Funcionario que recibe : Julio Cesar Visbal Ruiz

Fecha de Préstamo: 18/06/2017 - 18/09/2017

Ubicacion de Entrega :  Blogue B 1 piso

Motivo de solicitud : | Ejemplo Solicitud

Universidad del Norte, Barranguilla, Colombia

En el siguiente paso, el usuario debe diligenciar los datos requeridos sobre la solicitud, entre
ellos el recurso, activo o insumo y la cantidad requerida. El solicitante siempre sera la persona
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conectada al sistema, el funcionario que recibe puede ser cualquier funcionario de la
comunidad uninortefia, si bien no necesariamente debe ser a término indefinido, debe tener
una relacion de contrato laboral con la universidad, excluyendo proveedores, contratistas y
estudiantes en préacticas. En caso de que no se desee realizar una solicitud para un tercero, el
receptor puede ser el mismo solicitante.

La Fecha de Préstamo se elige en dos partes:

e Lafechainicial y la fecha en la que se espera devolver los activos solicitados.
e El préstamo no debe durar mas de un mes. Si se desea tener activos por mas tiempo,
al finalizar el mes debe realizar una nueva solicitud.

Dependiendo de la configuracién que haya dispuesto la oficina, existen recursos que son para
préstamos y otros para entregas, es decir, que no requieren una devolucion (por ejemplo:
lapiceros). Al elegir un recurso que esté configurado para entrega y no para préstamos, el
selector de fechas s6lo pedira una Unica fecha, la fecha en la que el usuario desea recibir el
articulo seleccionado.

Todos los campos son obligatorios y en caso de no diligenciarse, el sistema le advertird de
los campos faltantes por diligenciar.

Fecha de Entrega: 23/08/2017|

Ubicacion de Entrega : Aug 2017 ’

Su Mo Tu We Th Fr Sa
Maotivo de solicitud :

f
i
I
*
!
L

P
P
==
[ ]
[ i3]
s
(] n
P
o
P
(&, ]
P
]

Selector de fecha de entrega de un recurso
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Fecha de Préstamo: ¢ | 19/08/2017 - 19/09/2017
Ubicacion de Entrega : B 22/08/2017 8 05/09/2017 Cancelar

Aug 2017 Sep 2017 >
Motivo de solicitud :

Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa
|/ H 1 2 3 4 E 27T 23 29 30 A 1 2
& 7 g g B H# 2 3 4 n L] 7 8 ]
2 H 4 48 HF 4B 19 m 1 12 13 14 15 16
20 23 24 25 26 17 13 1% 20 21 22 23
27 28 20 30 1 2 24 25 26 27 23 2% 30

3 4 ] 5 7 a8 9 1 2 3 4 ] 6 7

Selector de fecha de préstamo de un recurso.

A Errorl Campos incompletos

Se han dejado varios campos requendos
incompletos, por favor revise lo siguiente:

No se ha especificado el funcionario que
recibira los activos solicitados.

Mo se ha especificado la ubicacion de
enirega.

Es obligatorno mencionar un mofivo para
esta solicitud.

Mensaje de error — campos incompletos.

Una vez todos los detalles de la solicitud estén correctamente diligenciados, se procede a
hacer clic en “Siguiente” y se desplegara la ventana de verificacion de datos.
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/My Solicitud de préstamo o x | Nuevs pestaria x sl

<« C' | ® guayacanga.uninorte.edu.co/solicitud_activos/index.php *| i

Solicitudes de préstamo o entrega de recursos

En este formulario usted diligenciara la solicitud o préstamo de un recurse a una oficina determinada.

sel ina

Paso 2
Detalles del pedido

Resumen de su solicitud

Oficina:  DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES
Tipo de recurso:  Portatil
Cantidad: &
Nombre de Responsable:  Juiio Casar Visbal Ruiz
Nombre de quien recibe: Julio Cesar Visbal Ruiz
Fecha de Préstamo:  Del 18/08/2017 =l 1810912017
Ubicacion de entrega:  Blogue B 1 piso

Motivo de solicitud:  Ejemplo Solicitud

Universidad del Norte, Barranquilla, Colombia

Ventana de Verificacion de datos

En esta ventana se muestra un resumen de los datos diligenciados en el paso anterior, para
que el usuario pueda verificarlos antes de enviar la solicitud. Si algo no corresponde con lo
que el usuario desea, 0 se digitdo informacion erronea, puede hacer clic en “Atras” y se
devolvera al paso anterior, donde puede corregir los campos deseados de su solicitud. De lo
contrario, si la informacion es correcta, se hace clic en “Finalizar” y la solicitud serd enviada
a la oficina especificada con la informacion suministrada.

/ g Solicitud de préstamo - x o) o .

<« C | ® guayacanga.uninorte.edu.co/solicitud_activo

Respuesta del sistema

La solicitud se ha registrado de manera exitosa. Por favor revise en su correo electrénico un mensaje de confirmacion. Su

solicitud sera atendida lo méas pronto posible

Cerrar

Ventana de confirmacion de datos

Una vez la solicitud se haya enviado a la oficina, aparecera el mensaje de confirmacion
ilustrado arriba y un boton de “Cerrar” el cual llevara al usuario a la pagina de inicio.
Adicionalmente, en la bandeja de entrada del correo institucional, el usuario recibira un
correo confirmandole que la solicitud fue realizada y esta en tramite.
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UNIVERSIDAD n FI » 0
DEL NORTE
Correo - ] Mas 1-50 de 1.475 D o

& Principal 22 Social ¥ Promociones +

I Recibidos (623)

Destacas Préstamo de Recursos TIC Solicitud de Préstamo No. 5 enviada de manera exitosa - Estimado Julio Visbal, Le informamos que la solicitud de Préstamo No. 5 ha sido procesada exitosamente el Sabe 10:58
estacados
Enviados Direccién de Gestion Hum, Quiénes cumpliran e fin de semana en Uninorte? - Si no deseaque su cumpleaios sea publicado, o si desea que sea publicada una foto actualizada, debe enviar un cor 18 ago.
Borradores (4) _— i ) ) -

Direccién de Gestion Hum, Quiénes cumplen hoy en Uninorte? - Si no deseaque su cumplearios sea publicado, o si desea que sea publicada una foto actualizada, debe enviar un corres con un mes 18 ago.

limapl/Drafts

Correo de Confirmacion en la bandeja de entrada

Al abrir el correo, se muestra la siguiente informacion:

UNIVERSIDAD = QO
DEL NORTE -

Correo ~ - ] L [ ] L 3 Mis 1de 1.475 > o
Solicitud de Préstamo No. 5 enviada de manera exitosa  Recitides  x 5 B Préstamo de Recursos TIC
Funcionarios

Recibidos (622) : restamorecUrsostic . 5

Préstamo de Recursos TIC <prestamorecursostic@uninorte edu.co> 10:58 (hace 25 minutos) - - a9 -
Destacados parami |~ Mostrar detalles
Enviados Estimado Julio Visbal,
Borradores (4) Le informamos que la solicitud de Préstamo No. 5 ha sido procesada exitosamente el Sabado 19 de Agosto del 2017 y estara siendo atendida lo mas pronto posible por la oficina

DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES.

[Imap}/Drafts
Para conocer el estado de su solicitud puede ingresar nuevamente al portal de solicitudes con su usuario y alli podra visualizar los detalles de su pedido asi como la respuesta que
[imap)/Enviados obtendré de parte de la oficina encargada. Cualquier inquietud o inconveniente que dese tratar de forma personalizada lo invitamos a contactar al Ing. Camilo Iglesias por medio del
’ correo ciglesias@uninorte educo
[Imap}Papelera
Cordialmente,

[Imap}/Sent
Centro de Soluciones DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES
Universidad del Norte
Deleted Barranquilla, Colombia
restamorecursostic@uninorte edu.co

Mas~

Este correo sirve de comprobante de la solicitud y, en caso de tener quejas o reclamos con
respecto esta o al tiempo de respuesta, el usuario puede alegar a este correo como prueba de
que la solicitud fue realizada y debe contactar a la oficina respectiva para resolver la inquietud
que tenga sobre el caso.

En adelante, la solicitud serd procesada por la oficina correspondiente y se le notificara la
respuesta (Aceptacion o Rechazo) por medio de la misma aplicacion con copia al correo
institucional. El usuario puede ver en cualquier momento en la aplicacion el estado actual de
su solicitud, para ello debe dirigirse a la padgina de inicio de la misma, en el ment “Opciones”,
hacer clic en “Mi historial de solicitudes™.
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5.2. CONSULTAR LAS SOLICITUDES EN TRAMITE

/ W Solicitud de préstamo d- X o o .
< C | ® guayacanga.uninorte.edu.co/solicitud_activos/index.php x|

UNIVERSIDAD o Juiio Visbal +
DEL NORTE

Solicitudes de préstamo o entrega de recursos
Mis Solicitudes
Bienvenido Julio Visbal

En esta ventana usted puede visualizar un histérico de las slicitudes realizadas por usted, asi como el estado de cada una de estas. En la tabla siguiente se mostraran todas las solicitudes
realizadas, si desea mas informacion simplemente haga clic en el boton "Ver Mas". Si desea cancelar una solicitud Pendiente, en el men lateral izquierdo haga clic en "Cancelar Solicitudes”

Mosty regist Buscar
D Ver més Oficina Tipo Solicitud Solicitante Recurso solicitado Estado
1 o DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES Préstamo JULIO CESAR VISBAL RUIZ Portatil Pendiente
o DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES Préstamo JULIO CESAR VISBAL RUIZ Portatil Pendiente
Mostrando registros del 1 2l 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente

Universidad del Norte, Barranquilla, Colombia

Vista: Mis Solicitudes

En esta ventana el usuario puede ver sus solicitudes realizadas asi como el estado en el que
se encuentran actualmente. El estado se actualiza en tiempo real y se comprenden los
siguientes estados:

Pendiente

Aceptado

Rechazado

Cancelado

Pendiente por Entrega

Entregado

Finalizado (devuelto, no aplica para entregas).

Para cada solicitud, se muestra un boton llamado “Ver Mas”, al hacer clic en este, se
despliega una ventana en la que visualiza todo el detalle de la solicitud.
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——
/_‘ Solicitud de préstamo de X\ (2 e | B[
J W\
&« C' | ® guayacanga.uninorte.edu.co/solicitud_activos/index.php *|

Solicitud de Préstamo No. 1

Los detalles sobre esta solicitud se muestran a continuacion

DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Tipo Solicitud:  Préstamo

Funcionarie Solicitante:  JULIO CESAR VISBAL RUIZ

Tipo de Recurso:  Portat

Cantidad: 4

ionario que recibe:  OSCAR LUIS SALAS MARTINEZ

Fecha de Inicio:  Viemes 18 de Agosto del 2017

Fecha Final:  Lunes 18 de Septiembre del 2017

Motivo del Préstamo: ~ Evento Institucional

Esta ventana es solamente informativa, es decir, no puede utilizarse para modificar una
solicitud ya existente. Si desea hacer una correccion posterior sobre la solicitud, el usuario
debe contactar a la oficina correspondiente e interponer su peticién. También es posible que
un usuario se retracte o ya no necesite los recursos solicitados, en estos casos el usuario puede
cancelar su solicitud, para ello en la misma ventana el usuario puede hacer clic en “Cancelar”
solicitud.

.
Solicitud de prést x e=S =Nt
ﬂ clicitad de préstamo de % Qi oo (0
<« C | ® guayacanqauninorte.educo/solicitud_activos/indexphp

Los detalles sobre esta solicitud se muestran a continuacion

Oficina:  DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y
CCOMUNICACIONES

Tipo Solicitud: ~ Préstamo
Funcionario Solicitante:  JULIO CESAR VISBAL RUIZ
Tipo de Recurso:  Portatil
Cantidad: 4
Funcionario que recibe:  JULIO CESAR VISBAL RUIZ
Fecha de Inicio:  Viernes 18 de Agosto del 2017
FechaFinal:  Lunes 18 de Septiembre del 2017

Motivo del Préstamo:  Evento Institucional
Motive de cancelacion

Ya no los necesito, el evento ha sido reprogramado|

Al hacer clic en “Cancelar”, se muestra otra ventana en la que se solicita el motivo por el que
desea cancelar, este mensaje no debe ser vacio, de lo contrario el sistema le advertira que
debe especificar un motivo para su cancelacion. Una vez ingresado el motivo, se hace clic en
“Confirmar” para cancelar la solicitud.
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/ sy Solicitud de préstamo ¢ x o) lo .

€« C | ® guayacanga.uninorte.edu.co/solicitud_activos/ind

Solicitud de Préstamo No. 1

Su pedido ha sido cancelado exitosamente y se le ha notificado de esta accion a la oficina correspondiente.

Al confirmar, aparecera la ventana de confirmacidn expuesta y el pedido pasa al estado de
Cancelado y se excluye de la lista de solicitudes por procesar de la oficina seleccionada. De
manera complementaria, se les envia un correo de notificacion al usuario responsable y al
usuario receptor, en sus respectivos correos institucionales, como se puede ver en la siguiente
imagen.

UNIVERSIDAD n = O
DEL NORTE -
Correo ~ “« a [ ] T .- [ Més 1de1476 < > -
Cancelacion de Solicitud No. 1 recibidos  x = Préstamo de Recursos TIC
Funcionarios
Recibidos (622) Préstamo de Recursos TIC <prestamorecursostic @uninorte edu.cos 1251 (hace 1 hora) « [~ =0 -
Destacados parami (= Mostrar detalles
Enviados Estimado Julio Visbal,
Borradores (4) Le informamos que la solicitud No. 1 ha sido cancelada por usted el Sabado 19 de Agosto del 2017 por el motivo descrito a continuacion:
(Imap)Drafts Ya no los necesito, el evento ha sido reprogramado.

Cualquier inquietud o inconveniente que desee tratar de forma personalizada lo invitames a contactar al funcionario Camilo Iglesias por medio del correo ciglesias@uninorte edu.co

Cordialmente,

E TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES
d del Norte
3, Colomb

Colomi
ecursostic@uninorte edu.co

Nota: Solo es posible cancelar una solicitud cuando esta pendiente por aprobar o
rechazar. Una vez haya tenido respuesta de la oficina, no es posible cancelarla a través del
sistema.

5.3. RESPUESTA DE LA OFICINA A LA SOLICITUD

Una vez la solicitud tenga respuesta de la oficina, sea de aceptacion o rechazo, se le notificara
por medio del correo institucional al funcionario responsable, con copia al receptor de los
recursos, con las observaciones correspondientes.
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UNIVERSIDAD “ o
DEL NORTE

Correo ~ “ a [: ] [ .- ¥ - Més - 1.de 1.477 o o
Solicitud de Préstamo No. 5 Aprobada  reciidos x = Préstamo de Recursos TIC
Funcionarios
I Recibidos (622) Préstamo de Recursos TIC <prestamorecursostic @uninorte educo> 14:35 (hace 0 minutos) SR B -
Destacados parami [~ Mostrar detales
Enviados Estimado Julio Visbal,
Borradores (4] Le informamos que la solicitud de Préstamo No. 5 ha sido aprobada el Sabado 19 de Agosto del 2017 por el funcionario Camilo Iglesias y prontamente los recursos solicitados le serdn

entregados en el lugar més cercano al que ud. salicitd como punto de entrega o en la oficina respectiva.
[Imap}/Drafts

Para su solicitud recién aprobada nos permitimos proporcionare los siguientes detalles
[ImapJEnviados

[Imap}iPapslera « Recursos(s) solicitadof(s): Portati
+ No. de recursos aprobados: - 4
[Imap}/Sent « Observaciones: Se aprueban los equipos solicitados.

Centro de Soluciones

Deleted Cualquier inquietud o inconveniente que deses tratar de forma personalizada lo invitamos & contactar al funcionario Camilo Iglesias por medio del correo ciglesias@uninorte edu co
Mas = Cordialmente,

DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Universidad del Norte

Barranquilla, Colombia

QMD Cesar ¥ prestamorecursostic@uninorte.edu.co

Notificacion — Solicitud Aprobada

UNIVERSIDAD n 5 O
DEL NORTE

Correo - - o [ | [ R4 - Mas ~ 1de 1.478 > -
Solicitud de Préstamo No. 5 Rechazada  mecoigos x & Préstamo de Recurses TIC

Funcionarios

I Recibidos (622) Préstamo de Recursos TIC <prestamorecursostic @uninorte edu co> 14:43 (hace 0 minutos) -« |- —_—
Destacados parami (- Mostrar detalles
Enviados Estimado Julio Visbal,
Borradores (4) Le informamos que la solicitud de Préstamo No. 5 ha sido rechazada el Sabado 19 de Agosto del 2017 por el funcionario Camilo Iglesias con motivo de ello la siguiente observacisn
[Imap}Drafts No se cuentan con los equipos actuaimente.
[Imap}Enviados Cualquier inquietud o inconveniente que desee tratar de forma personalizada lo invitamos a contactar al funcionario Camilo Iglesias por medio del correo ciglesias@uninorte edu.co
[Imap}/Papelera Cordiaimente,
[Imap}/Sent DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Centro de Soluciones Universidad del Norte
Baranquila, Colombia

Deleted restamorecursostic@uninorte edu.co

Notificacion — Solicitud Rechazada

En el caso de que la solicitud haya sido rechazada y el usuario no esté conforme y desee
reclamar, debe comunicarse directamente con la oficina.

En el caso de que la solicitud esté aprobada, en cuanto la oficina tenga los recursos asignados
para esa solicitud, le haran llegar a los funcionarios responsables un correo de notificacion
avisandoles de que los recursos estan listos para ser entregados.

UNIVERSIDAD “ o
DEL NORTE

Correo ~ “« o [ [ M ¥~ Mas v 1de 1.479 > o 23
Solicitud No. 5 lista para ser entregada | Ressiss = &8 Préstamo de Recursos TIC
Funcionarios
I Recibidos (622) Préstamo de Recursos TIC <prestamorecursostic @uninorte edu co> 15:05 (hace 0 minutos) SR 50 -
Destacados parami = Mostrar detalles
Enviados Estimado Julo Visbal,
Borradores (4) Le informamos que los recursos de la soiiitud No. 5 han sido asignados y estén listos para ser entregados
[Imap}iDrafts Los recursos que le seran entregados llevan los siguientes c6digos de activos o referencias
[Imap}Enviados
- 08896463

[Imap}iPapelera + 08863136

) + DEsE163
[map}iSent - 08766265
Centro de Soluciones
Deleted Por favor le solicitamos dirijrse 2 Ia oficina para recibir los recursos mencionados
Mas~

Cordialmente,

DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA ¥ COMUNICACIONES
Universidad del Norte
Barranquilla, Colombia

QMIG Cesar - prestamorecursostic@uninorte.edu.co
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5.4. ENTREGA DE LOS RECURSOS

Una vez usted se acerque a la oficina o le hagan llegar los recursos a la ubicacion deseada de
entrega (por medio de un supervisor encargado), se le solicitara leer la siguiente acta, que
sera visualizada en un iPad:

o Julic Visbal ~

Formulario de entrega de articulos solicitados

Paso 1 Paso 2

Ingresar datos Verificar y firmar

Estimados funcionarios,

En el presente dia, Sabado 19 de Agosto del 2017, se hacen entrega de los articulos solicitados a la oficina DIRECCION
DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES al funcionario Julio Cesar Visbal Ruiz ,con fecha de entrega el
presente dia y se espera la oportuna devolucion de los articulos solicitados el dia Miercoles 06 de Septiembre del 2017. Si
se desea una prorroga en la fecha de entrega, se agradece atentamente mandar un correo electronico al Funcionario(a)
Camilo lglesias <ciglesias@uninorte edu co>. A continuacion se enuncian los detalles de la solicitud a entregar

Oficina:  DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES
Solicitud realizada: ~ Préstamo de 4 Portatil
Funcionario solicitante:  Julio Cesar Visbal Ruiz
Funcionario que recibe:  Julic Cesar Vishal Ruiz

Articulos: 08396463, 08869136, 08864163, 08766265

Sitoda la informacion presente es correcta, le agradecemos firmar una constancia de entrega en el siguiente recuadro.

Formato de Entrega, parte 1.

En la parte inferior del formato de entrega, estara disponible un panel en el que se solicita la
firma del usuario para validar que es el funcionario responsable de la solicitud el que recibe
los recursos suministrados. La oficina le prestara un boligrafo tactil para firmar, en caso de
errores o enmendaduras, es posible limpiar el panel de firma.

Al terminar de firmar, el usuario debe hacer clic en el boton “Finalizar” para confirmar
entrega de los articulos solicitados, pasando la solicitud al estado Entregado y mostrando
una ventana que contiene un mensaje de confirmacion. En el caso de un préstamo, se le
recuerda al usuario que debe devolver los activos en la fecha estipulada, si se desea una
prorroga durante el tiempo de préstamo, debe contactar a la oficina para coordinar dicha
prérroga.
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Oficina:  DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES
Solicitud realizada: ~ Préstamo de 4 Portatil
Funcionario solicitante:  Julio Cesar Visbal Ruiz
Funcionario que recibe:  Julio Cesar Visbal Ruiz

Articulos: 08396463, 08869136, 08864163, 08766265

Si toda la informacion presente es correcta, le agradecemos firmar una constancia de entrega en el siguiente recuadro.

Fuds U

Limpiar firma

*Al ingresar su firma, usted esta ACEPTANDO los articulos suministrados y asi mismo SE ACEPTAN los términos y condiciones de entrega, asi como
SE ACEPTA la total responsabilidad de los articulos, en caso de pérdida o dafio de estos.

Formato de Entrega, parte 2.

€ 5 C | @ guayacangauninorte.educo/solicitud activos/enirega oh %) i

Respuesta del sistema

Sufirma ha sido guardada exitosamente en nuestro sistema y los activos han sido entregados a usted de manera exitosa. Recuerde que
debe entregar los activos sin exceder de Ia fecha de caducidad de su préstamo. Se le estarén enviando correos de notificacion para
recordarle esto. Obtenga buen provecho de los activos solicitados, asi como de los servicios que la Universidad del Norte le ofrece para su
espacio de trabajo.

Confirmacion de Entrega
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5.5. DEVOLUCION DE ACTIVOS

Para devolver los recursos (en caso de que aplique), el usuario debe dirigirse a la oficina a
entregarlos, llenando un formato de devolucion de articulos, el cual es muy similar al formato
de entrega. El formato de devolucion se muestra a continuacion.

- - - -
¥ Devolucén de arculos % T TR -— | )
< C | ® guayacanga.uninorte.ed; -

Estimado funcionario,

En el presente dia, Sébado 19 de Agosto del 2017, usted, Julio Cesar Visbal Ruiz hace devolucién de los articulos solicitados a la oficina DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y
COMUNICACIONES el dia 2017-08-23. Se le recuerda que para que otros funcionarios puedan tener acceso a los equipos de la universidad, se deben devolver todos los articulos que se le
suministraron al momento de entrega. Si se desea una prorroga, se agradece atentamente mandar un correo electrénico al Funcionario(a) Camilo Iglesias <ciglesias@uninorte.edu.co> con motivo

de dicha solicitud de prérroga
A continuacion se enuncian los detalles de la solicitud a devolver:
Oficina:  DIRECCION DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y COMUNICACIONES
Solicitud realizada: ~ Préstamo de 4 Portatil

Funcionario solicitante:  Julio Cesar Visbal Ruiz

Articulos: 03896463, 03869136, 08864163, 08766265

Si toda la informacion presente es correcta, le agradecemos firmar una constancia de devolucion en el siguiente recuadro.

Limpiar firma

Ventana Devolucion de Activos.

Como se puede apreciar, el usuario ademas debe dejar una constancia de devolucion
firmando en la ventana ilustrada mas arriba. Al dejar su firma, el usuario debe hacer clic en
el boton “Finalizar” para dar por finalizada la solicitud, devolviendo los activos al inventario
de la oficina en cuestion. En caso de enmendaduras, el usuario puede limpiar el panel y firmar
de nuevo.
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-

Respuesta del sistema

Los activos han sido exitosamente devueltos a la oficina. Muchas gracias por su oportuna devolucion

Confirmacion de Devolucion

Para los articulos que no poseen una fecha de devolucién, es decir, que se otorgaron en
calidad de Entrega, el flujo de la solicitud queda finalizado en la etapa de entrega.

6. PREGUNTAS FRECUENTES

1.

¢Un estudiante puede utilizar este software para pedir prestados equipos de trabajo
para sus actividades académicas?
R/ No, este software actualmente esta disefiado solo para funcionarios.

Soy un funcionario, no tengo vinculo a término indefinido con la universidad y
necesito solicitar articulos. ;Qué hago?

R/ Un funcionario a término indefinido puede hacer la solicitud por usted y agregarlo
como el receptor de los articulos solicitados. De esta forma, ambos recibiran las
notificaciones por correo.

Soy un funcionario a término fijo con la universidad y se realizd una solicitud
conmigo como receptor de los recursos. ¢Puedo firmar el formato de entrega?
R/ Si, se puede ingresar cualquiera de las dos firmas: responsable o receptor.

Me aprobaron la solicitud de X articulos pero por una cantidad menor de los que
solicité. ¢ A qué se debe esto?
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R/ El aprobador deberia indicarle en las observaciones a qué se debe esto, ya que
puede ser por una razén especifica, pero usualmente se debe a que no hay la cantidad
solicitada en inventario y se le asigno los que habian en el momento.

5. Hice una solicitud de cierta cantidad de un articulo pero ahora necesito mas de los
que solicité. ;Realizo una nueva solicitud?
R/ Primero intente contactar a la oficina para exponer la nueva necesidad al aprobador de la
respectiva oficina. Al ser notificado, el aprobador puede aceptar su solicitud asigndndole méas
de los que habia pedido inicialmente, por la cantidad nueva.



