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OBJETIVO: 
 
Dar a conocer a los usuarios las características y las formas de funcionamiento del Aplicativo “AUDIOVISUALES” (Aplicación de Prestamos de 

Equipos Audiovisuales), con explicaciones claras y objetivas que les permitirán un buen desarrollo en su labor de usuario. 

 
ALCANCE:  
 
El siguiente manual está dirigido a todos los usuarios autorizados del aplicativo AUDIOVISUALES de la Universidad Pontificia Bolivariana, 
Seccional Bucaramanga. 
 
POLÍTICAS GENERALES: 
 
Para usar el REQSIS se debe tener Internet Explorer Ver 6.x o superiores y tener cuenta de usuario con contraseñas autorizados.  
 
DEFINICIONES: 

 

 AUDIOVISUALES: Esta es una herramienta Web desarrollada por el grupo de desarrollo de la Universidad Pontificia Bolivariana con el fin de 
sistematizar el proceso de préstamos de equipos al departamento de audiovisuales. 

 Requerimiento: Es la solicitud que realiza el usuario en donde el desarrollado identifica la necesidad y a partir de esta da la solución. 

 Manual de Usuario: Documento que permite dar a conocer a los usuarios finales las características y las formas de funcionamiento 

del un software.  
 

 

 

 

 

 

 

REVISÓ  
Cargo: Jefe Departamento de Sistemas 

APROBÓ  
Cargo: 

Cualquier impresión o copia tomada de este documento se considera como copia NO CONTROLADA 

 

 

 
 

 

MANUAL DE USUARIO 
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No. RESPONSABLE DESCRIPCIÓN GRÁFICA PROCEDIMIENTO 
 

01 
Usuario de 

Audiovisuales 

 
 

INGRESO A LA PÁGINA 

PRINCIPAL DE 

AUDIOVISUALES 

 
Para ingresar a Audiovisuales 
tenemos tres formas de hacerlo: 
1. La primera es si el usuario se 

encuentra dentro de la 
universidad por medio de la 
siguiente dirección 
http://audiovisuales.upb. 

2. La segunda opción es por la 
página Web de la universidad 
http://www.upbbga.edu.co 
dentro de la pagina en el 
menú principal buscaremos el 
módulo “Servicios”, dentro 
daremos clic en el nombre de 
“Audiovisuales” para que nos 
lleve a la pagina principal de 
la aplicación. 

3. La ultima opción si estamos 
fuera de la universidad por 
medio de la siguiente 
dirección 
http://audiovisuales.upbbga.
edu.co/ 

 
Una vez estamos en la página 
principal de Servicios lo primero 
que veremos es una ventana de 
inicio de sesión con usuario y 
contraseña. 

02 
Usuario de 

Audiovisuales  

Para ingresar a Audiovisuales 
digitamos nuestro nombre de 
usuario y contraseña, a 
continuación pulsamos “Ingresar” 
para que la aplicación nos valide 

http://audiovisuales.upb/
http://www.upbbga.edu.co/
http://audiovisuales.upbbga.edu.co/
http://audiovisuales.upbbga.edu.co/
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la entrada, una vez estamos 
dentro como usuario de 
Audiovisuales veremos un menú 
con los siguientes módulos: 
Préstamo, Consultas, 
Cancelación, Entregas, 
Administración y Salir, y a la vez 
estos módulos tienen sub-
módulos los cuales veremos a 
medida que avancemos en el 
manual. 

03 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

 

1. Menú Préstamo 

 
En este menú el usuario de 
Audiovisuales podrá ver el sub-
módulo “Préstamo” el cual 
explicaremos a continuación. 

04 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

1.1. Menú Préstamo 

(Préstamo) 

 
En este módulo el usuario podrá 
realizar préstamos o reservar de 
un equipo al departamento de 
audiovisuales. 

05 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

Pasos Para Realizar Préstamos de 
Equipos: 
 
1. Para ingresar al formulario 

vamos al módulo de préstamo 
y pulsamos en el sub-módulo 
de “Préstamo”, a 
continuación veremos el 
siguiente formulario con los 
siguientes campos: 



Página 4 de 11            Versión 1 Código: MU-506-04 
              El contenido de este documento es de propiedad y uso exclusivo de la Universidad Pontificia Bolivariana - Seccional Bucaramanga 

 
 
 

06 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

 
Tipo de Equipo: En este campo 
encontraremos un listado de 
todos los equipos que dispone el 
departamento de AudioVisuales. 

07 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

Equipo: En este campo 
encontraremos un listado todos 
los equipos que dispone el 
departamento de Audiovisuales. 

08 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

Fecha de Préstamo: En este 
campo seleccionamos la fecha 
para la cual se necesita el 
equipo. Es necesario hacer el 
préstamo del equipo con por lo 
menos dos días de anticipación, 
porque si no, la aplicación nos 
arrojara un error. 

09 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

Hora: En este campo 
seleccionamos la hora para la 
cual se necesita el equipo y el 
número de horas que se va usar. 
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10 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

Sede: En este campo 
seleccionamos la sede en donde 
se va a utilizar el equipo, al 
seleccionar la sede aparecerán 
dos nuevos campos “Edificio” y 
“Espacio” que corresponden a la 
sede seleccionada. 
 
  

11 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

Asignatura: En este campo 
escribimos la materia o actividad 
para la cual se va usar el equipo. 

12 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

 
 
Observaciones: En este campo 
escribimos las observaciones o 
complementos que usara el 
equipo a prestar. 
 
 

13 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

Solicitado Por: Este campo 
mostrara el nombre del usuario 
que esta haciendo la reserva o 
préstamo del equipo. 
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14 
Usuario de 

Audiovisuales 
 

2. Menú Consultas 

 
En este menú el usuario de 
Audiovisuales podrá ver los sub-
módulos: Equipo, Espacio y 
Disponible, los cuales 
explicaremos a continuación. 

15 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

2.1 Menú Consultas 

(Equipos) 

 
En este módulo el usuario podrá 
realizar consultas semanales o 
mensuales de los equipos 
prestados o reservados por los 
usuarios. 
 
Pasos Para Realizar Consultas de 
Equipos: 

16 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

1) Para ingresar al formulario 
nos vamos al módulo de 
consultas y damos clic en el 
sub-módulo de “Equipo”. 

 

2) Ya en el formulario lo primero 
que se debe hacer es 
seleccionar el tipo de equipo 
que se va a buscar, una vez 
seleccionado el tipo de 
equipo emergerá una nueva 
casilla con un listado de todos 
los equipos que dispone el 
departamento, seleccionamos 
el equipo para seguir con el 
proceso, después la 
aplicación cargara 
automáticamente la fecha y 
se generara un listado de 
resultados. 
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3) Si deseamos consultar los 
registros de una semana o un 
mes atrás pulsamos en el 
icono con forma de 
calendario y seleccionamos la 
fecha a buscar. 

17 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

2.2 Menú Consultas 

[Espacio] 

 
En este módulo el usuario podrá 
realizar consultas semanales o 
mensuales de los espacios en 
donde se utilizaron equipos de 
audiovisuales. 
 
Pasos Para Realizar Consultas de 
Equipos por Espacios: 

18 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

1) Para ingresar al formulario 
nos vamos al módulo de 
consultas y damos clic en el 
sub-módulo de “Espacio”. 

19 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

 

2) Dentro del formulario lo 
primero que se debe hacer es 
seleccionar la sede en donde 
se va buscar el espacio, al 
seleccionar la sede la 
aplicación se desplegaran dos 
nuevas casillas, la primera es 
“Edificio” y la segunda 
“Espacio”,  se debe haber 
seleccionado un Item de la 
casilla edificio para poder ver 
la casilla espacio. 

20 
Usuario de 

Audiovisuales 
 

3) Realizado los anteriores pasos 
la aplicación cargara 
automáticamente el campo 
fecha y de inmediato 
aparecerá la ficha de 
resultados. 
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21 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

 
 

4) Si deseamos consultar los 
registros de una semana o un 
mes atrás pulsamos en el 
icono con forma de 
calendario y seleccionamos la 
fecha a buscar. 

22 
Usuario de 

Audiovisuales 

 
 

2.2 Menú Consultas 

[Disponible] 

 

En este menú se puede consultar 
qué equipos se encuentran 
disponibles para préstamo. 

 

 

23 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

3. Menú Cancelación 

 

 
En este menú el usuario de 
Audiovisuales podrá ver el sub-
módulo “Cancelación” el cual 
explicaremos a continuación. 
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24 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

3.1 Menú Cancelación 

[Cancelación] 

 

En este módulo el usuario podrá 
cancelar todas las reservas o 
prestamos de equipos. 
 
Pasos Para Cancelar Reservas de 
Equipos: 

25 
Usuario de 

Audiovisuales  

1) Para ingresar al formulario 
vamos módulo de cancelación 
y damos clic en el sub-módulo 
“Cancelación”. 

26 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

2) Dentro del formulario 
seleccionamos que tipo de 
equipo se prestó, después la 
aplicación desplegara el 
campo “Equipo” para que 
seleccionemos el equipo que 
se reservo, a continuación la 
aplicación cargara 
automáticamente el campo 
“Fecha Préstamo”, si la fecha 
no corresponde a la fecha del 
préstamo la cambiamos 
pulsando en el icono del 
calendario. Ahora se debe 
seleccionar la hora del 
préstamo y el número de 
horas de alquiler del equipo. 

27 
Usuario de 

Audiovisuales 
 

3) Realizados los anteriores 
pasos pulsamos “Validar” 
para que la aplicación busque 
el registro lo valide y cancele 
el préstamo. 
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28 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

 

4. Menú Entregas 

 

 
En este menú el usuario de 
Audiovisuales podrá ver el sub-
módulo “Reporte” el cual 
explicaremos a continuación. 

29 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

4.1 Menú Entregas 

[Reporte] 

 

En este módulo el usuario podrá 
generar reportes diarios de las 
entregas o reservas de los 
equipos. 
 
Pasos Para Crear Reportes de 
Entregas o Reservas de Equipos: 

30 
Usuario de 

Audiovisuales 

 

1) Para ingresar al formulario 
vamos al módulo de entregas 
y damos clic en el sub-módulo 
de “Reportes”. 

31 

Usuario de 
Audiovisuales 

 

2) En el formulario pulsamos en 
el icono del calendario y 
seleccionamos la fecha de la 
cual queremos ver los 
registros de entrega y reserva 
de equipos. 
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32 

Usuario de 
Audiovisuales 

 

3) Hecho lo anterior la 
aplicación cargara el registro 
de todos los préstamos y 
reservas de equipos que se 
llevaron a cabo en la fecha 
seleccionada. 

 


