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1. Presentación 
  
Almacén 
 
Este software está pensado para que usted tenga un control sistematizado del almacén de 
manera rápida y eficaz, el control de los artículos se hace desde el software, la 
implementación del sistema esta soportado con un dispositivo biométrico el cual garantiza 
la identificación de cada persona registrada. 
  
El presente instructivo constituye la guía para el manejo del programa Almacén el cual 
servirá para el manejo de los artículos que tiene el almacén del canal, este sistema utiliza 
un componente externo de reconocimiento biométrico el cual potencializa el control y 
asegura la identificación del individuo, este utiliza una comunicación directa con los 
empleados por medio de su correo electrónico empresarial facilitando la interacción con el 
aplicativo. 
 

2.  Diseño del sitio 
  
A continuación, se puede observar la distribución general de contenidos en la página 
principal del sitio: 
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3.  Mapa del sitio 

 

• Búsqueda 

• Inicio 

• Artículo 

• Prestar 

• Devolver 

• Reporte 

• Administración 
o Usuarios 

• Nombre Usuario Autenticado 
o Abrir Nueva Ventana 
o Cambiar Contraseña 
o Salir 

4.  Glosario 
  
4.1. Huellero digital 
 
Dispositivo que realiza identificación biométrica utilizando la huella digital del empleado, 
esta solución maneja este tipo de dispositivo, una vez el empleado pone la huella en el 
dispositivo el sistema crea un registro del empleado con fecha, hora y cédula. 
 
4.2. Tarea programada 
  
El aplicativo realiza un procedimiento automático en una hora determinada. Esta solución 
tiene tres tareas programadas las cuales son: 

o Leer registros generados por el Huellero Digital, si el usuario tiene asignados 
artículos para ser prestados y reconoce la huella del empleado automáticamente 
realiza el préstamo y envía un correo electrónico a este. 

o Notificaciones al finalizar el día, el sistema enviará correo electrónico 
automáticamente a los empleados que hayan prestado o devuelto artículos. 

o Alertas al iniciar el día, el sistema enviará un correo electrónico automáticamente a 
los empleados que no hayan devuelto los artículos en la fecha indicada al momento 
del préstamo.  

4.3. Administrador del sistema 
 
Es el usuario que puede crear, borrar y modificar los datos del sistema. 
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5.  Página de autenticación 
  
Para acceder a la aplicación por primera vez, debe registrase con el administrador del 
sistema, para crear el usuario en la aplicación, ya que este se maneja de una forma 
individual. La creación del usuario de la contraseña está sujeto al directorio activo de 
Telemedellín, que lo asigna el área de Tecnología e Innovación. 

En esta página encontraras un cuadro de autenticación, donde debe ingresar el usuario y la 
contraseña así: 

 

6. Búsqueda 
  
Este módulo sirve para buscar artículos por medio de la placa, una vez ingresada la placa se 
da clic en la lupa, este botón realizará la búsqueda, en la parte inferior de la pantalla listará 
el artículo encontrado y debajo de este se muestra los préstamos que se han realizado para 
el artículo encontrado. 
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7.  Inicio 
  

En la página de inicio se puede ver el menú presentado para los usuarios del sistema. 

Menú página Inicio 

o   Búsqueda 
o   Inicio 
o   Artículo 
o   Prestar 
o   Devolver 
o   Reporte 
o   Administración 
o   Nombre de usuario autenticado  

8.  Artículo 
  
En este módulo se puede administrar los artículos, allí se pueden realizar las operaciones 
básicas de creación, modificar y borrado. Los datos que debe ingresar son: 

Número de placa (Placa*) 

En este campo se ingresa el número de la placa que fue asignada al artículo por la persona 
encargada del inventario. 

Nombre del artículo (Nombre*) 

En este campo se ingresa el nombre del artículo, dando una descripción única de este. 
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Crear artículo (Botón Aceptar) 

Una vez diligenciados todos los datos obligatorios (*) se debe hacer clic en el botón Aceptar 
este ejecuta validaciones previas antes de crear un nuevo artículo, una vez creado el artículo 
se mostrará en la parte inferior de la pantalla con las opciones de editar, eliminar y Ver 
Bitácora, el artículo queda en estado CREADO y listo para ser prestado. 

Validaciones 

o Se valida que todos los campos obligatorios estén diligenciados. 
o Se valida que todos los campos solo tengan caracteres permitidos. 
o Se valida que el artículo no exista. 

Limpiar (Botón Limpiar) 

Este botón limpia los datos ingresados al formulario, para ingresar un artículo nuevo. 

 

 
Las acciones con las que cuenta cada uno de los artículos son las siguientes: 
* Editar ( ):  Permite modificar la información diligenciada del artículo. 
* Eliminar ( ): Permite eliminar el artículo creado. 
* Bitácora (  ): Presenta los diferentes movimientos que ha tenido el artículo desde su 
creación: 
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9.  Prestar 
  
En este módulo se pueden administrar los préstamos de los artículos, allí se pueden realizar 
las operaciones básicas de creación, modificar y borrado. El flujo inicial de préstamo es: 

• Separación (Botón Aceptar - Prestar): En esta actividad el administrador del sistema 
separa los artículos que va a prestar al empleado, estado del artículo SEPARADO. 

• Asignación (Botón Asignar Artículos): En esta actividad el administrador confirma el 
préstamo al empleado, estado del artículo ASIGNADO. El siguiente paso que se debe 
hacer es que el empleado debe pasar la huella por el lector biométrico y así el 
sistema con una tarea automática reconocerá al empleado y prestará los artículos 
(Estado PRESTADO). 

• Prestar (Botón Prestar Artículos): En esta actividad el administrador presta el 
artículo al empleado directamente sin esperar la aceptación por medio de la huella, 
estado del artículo PRESTADO, si se realiza este paso no es necesario realizar la 
asignación y por tanto el subsiguiente. 

En la parte izquierda de la pantalla se encuentra el formulario para crear los préstamos de 
los artículos, en la parte derecha se encuentra la lista de artículos asignados y en la parte 
inferior se lista los últimos 20 préstamos realizados con los diferentes estados excepto 
cuando están disponibles nuevamente.  
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Prestar Articulo (PRESTAR) 

Los datos que debe ingresar son: 

Prestar a * 

Esta es una lista de selección contiene los empleados, se debe seleccionar uno. 

Fecha de devolución * 

Este dato se ingresa manipulando la utilidad del calendario, este campo es obligatorio, tiene 
el día actual por defecto, pero puede ser modificado. 

Número de placa (Placa*) 

Se ingresa el número de la placa del artículo que se va a prestar. 

Observación 

Este dato es ingresado a libre elección, se ingresa observaciones adicionales al préstamo 
que se crea, este campo no es obligatorio. 

Prestar artículo (Botón Aceptar) 

Una vez diligenciados todos los datos obligatorios (*) se debe hacer clic en el botón Aceptar 
este ejecuta validaciones previas antes de crear un nuevo préstamo, una vez creado se 
mostrará en la parte derecha de la pantalla con las opciones de editar, eliminar y Ver 
Bitácora, el artículo queda en estado SEPARADO y listo para ser prestado. 

Validaciones 

• Se valida que todos los campos obligatorios estén diligenciados. 

• Se valida que todos los campos solo tengan caracteres permitidos. 

• Se valida que el artículo exista y esté disponible para ser separado. 
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Limpiar (Botón Limpiar)  

Este botón limpia los datos ingresados al formulario, para ingresar un préstamo nuevo. 

 

 

 

 

 

 

Recordar que: El flujo inicial de préstamo es: 

• Separación (Botón Aceptar - Prestar): En esta actividad el administrador del sistema 
separa los artículos que va a prestar al empleado, estado del artículo SEPARADO. 

• Asignación (Botón Asignar Artículos): En esta actividad el administrador confirma el 
préstamo al empleado, estado del artículo ASIGNADO. El siguiente paso que se debe 
hacer es que el empleado debe pasar la huella por el lector biométrico y así el 
sistema con una tarea automática reconocerá al empleado y prestará los artículos 
(Estado PRESTADO). 

• Prestar (Botón Prestar Artículos): En esta actividad el administrador presta el 
artículo al empleado directamente sin esperar la aceptación por medio de la huella, 
estado del artículo PRESTADO, si se realiza este paso no es necesario realizar la 
asignación y por tanto el subsiguiente. 

 

Las acciones con las que cuenta cada uno de los artículos en este módulo son las siguientes: 

* Devolver préstamo ( ):  Permite hacer la devolución del articulo prestado, dejándolo 

disponible para ser prestado de nuevo. 

* Ver equipos asignados ( ): Presenta en una nueva ventana los elementos asignados y 

prestados al usuario que se le da en esta acción, para que sea mostrado en la pantalla 

adicional. 
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* Bitácora ( ): Presenta los diferentes movimientos que ha tenido el artículo desde su 

creación. 

 

10. Devolver 
  
En este módulo se pueden administrar las devoluciones de los artículos, allí se pueden 
realizar las operaciones básicas de creación, modificar y borrado. 

En la parte central de la pantalla se encuentra el formulario para recibir “Devolver” los 
préstamos de los artículos y en la parte inferior se lista los últimos 20 préstamos realizados 
en espera de ser devueltos.  

 

 

Devolver Artículo (PRESTAR) 

Los datos que debe ingresar son: 

Estado * 

Esta es una lista de selección contiene los estados que puede tener una vez el artículo es 
devuelto, el más común es el estado Devuelto, pero puede haber algún inconveniente por 
eso se tienen las opciones de Malo y Perdido, se debe seleccionar uno. 

Las opciones son: MALO, PERDIDO, DEVUELTO, Y REPARACIÓN. 

Número de placa (Placa*) 

Se ingresa el número de la placa del artículo que se va a devolver. 
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Observación 

Este dato es ingresado a libre elección, se ingresa observaciones adicionales a la devolución, 
este campo no es obligatorio. 

Devolver artículo (Botón Aceptar) 

Una vez diligenciados todos los datos obligatorios (*) se debe hacer clic en el botón Aceptar 
este ejecuta validaciones previas antes de devolver el artículo, una vez creado se mostrará 
en la parte inferior de la pantalla con las opciones de editar, eliminar y Ver Bitácora, el 
artículo queda en estado SEPARADO y listo para ser prestado. 

Validaciones 

• Se valida que todos los campos obligatorios estén diligenciados. 

• Se valida que todos los campos solo tengan caracteres permitidos. 

• Se valida que el artículo exista y esté disponible para ser devuelto. 

Limpiar (Botón Limpiar) 

Este botón limpia los datos ingresados al formulario, para ingresar una devolución nueva. 

 

Las acciones con las que cuenta cada uno de los artículos en este módulo son las siguientes: 

* Devolver préstamo ( ):  Permite hacer la devolución del articulo prestado, dejándolo 

disponible para ser prestado de nuevo. 

* Ver equipos asignados ( ): Presenta en una nueva ventana los elementos asignados y 

prestados al usuario que se le da en esta acción, para que sea mostrado en la pantalla 

adicional. 

* Bitácora ( ): Presenta los diferentes movimientos que ha tenido el artículo desde su 

creación. 

11.  Reporte Prestamos (REPORTE) 
 
En este módulo se puede consultar los préstamos de los artículos realizados a los 
empleados, se muestra en pantalla, se puede realizar la consulta por los campos: Prestado 
a, Estado, Fecha de préstamo “Inicio y Fin”. 
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Opciones en la lista estado: DEVULETO, MALO, PERDIDO, DISPONIBLE, ASIGNADO Y 
PRESTADO.  

 

 

 

 

 

 

12.  Administración 
 

12.1.  Usuarios 
 

Este módulo sirve para administrar los usuarios, en este se pueden crear, modificar y borrar. 
Los campos con asterisco son obligatorios, es sistemas valida la identificación del usuario 
para que este no se repita. Se debe ingresar el usuario con su número de cédula luego 
diligenciar el formulario de los datos del usuario.  
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Nota: El usuario para su correcto funcionamiento, debe estar creado en la plataforma de 
acceso. 
 
 

12.2.  Artículos eliminados 
 
En esta ventana se puede revisar aquellos elementos del almacén que ya no hacen parte 
de los elementos a prestar. Aquí se podrán reintegrar los elementos borrados por error y 
se cuenta la bitácora de quien creo y elimino el artículo 
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13. Abrir nueva ventana y manual 
 
Esta opción de la aplicación sirve para abrir una nueva venta de la aplicación es útil 
cuando se quiere trabajar en dos módulos del sistema. Y también allí se podrá ver el manual 
del aplicativo. Dándole clic en la esquina superior izquierda, en el nombre del usuario 

 

14. Salir 
 
 Esta opción permite cerrar la sesión del usuario en la aplicación. 

 

  

  

 


