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INTRODUCCION
El siguiente manual explica el funcionamiento correspondiente a la Gestion de consultas y
modificacion de salidas presentes en el sistema de gestion de inventarios - Arka.

1. OBJETIVO

Facilitar el acceso a la informacion, gestion y administracion de los procesos del sistema de
gestion de inventarios de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas a los
funcionarios correspondientes para la gestion de consultas y modificacion de salidas.

2. ALCANCE
El presente manual aplica para guiar a los usuarios en la gestion de consultas y

modificacion de salidas.

3. RESPONSABLES

3.1. Secciones de Compras y dependencia de Almacén e Inventarios

Es responsabilidad de los funcionarios y contratistas de las dependencias mencionadas
seguir los pasos indicados para realizar la gestion del cargue de elementos, con el fin de
realizar el proceso de manera correcta.
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4. INGRESO A LA APLICACION
Ingrese la siguiente direccién en la barra de direcciones del navegador de su preferencia:

https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/arka/

Enseguida encontrara la pagina principal del sistema. (Imagen 1)

Usuario

[Clave

Ingresar

SISTEMA DE INFORMACION )
DE GESTION DE INVENTARIOS Y ALMACEN

066

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesién. Si estas son correctas, sera dirigido a la pagina
principal del sistema, donde tendra acceso a los submédulos, segun su rol. (Imagen 2)

Sistema Gestion de Inventarios
Francisco José de Caldas

!L,
Universidad Distrital

!

Gestionde Compras  Gestion Entrad*y Salida Gestionde Elementos Gestion Documentos  Admin. Datos Basicos MiSesion Cerrar Sesion

L A /.
Vil S Al

Imagen 2.

NOTA: Arka al ser un sistema web es independiente del sistema operativo por lo cual puede
utilizarse desde Microsoft Windows, Linux, etc.
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5. MODULO ADMINISTRACION DATOS BASICOS
A través de este modulo se administra la informacioén relacionada con los bienes e
inventarios del sistema. A continuacion se explicaran los submaodulos.

5.1. Grupo manejo de bienes

En este submddulo se podra realizar el proceso de registro de creacion, consulta y
modificacion de un grupo Contable. Para ello, haga clic en Administracién Datos Basicos y
enseguida seleccione Grupo manejo de bienes. (Imagen 3)

Administracién Datos Bésicus Gestion de Elementos Gestion Entrada y Salida Gestorde Reportes Gestor de Reportes SpagoBl Mi Sesidn

Gestion de Catélogos

I Grupo Manei_o de Bienes !

Nivel de Inventarios

Imagen 3.

Enseguida el sistema le mostrara un formulario en el médulo de Gestion Registro Grupos
Contables. (Imagen 4)

Maédulo Gestidn Registro Grupo Contable

& + MNuevo Catdlogo de Cuentas

Mostrar |10 ~| registros Buscar:
|dentificador =« Nombre - Fecha Creacidn \er Editar < Eliminar
1 Cuenrtas Contables 1 2015-04-10 p
2 bienestar 2015-04-24
|dentificador Nombre Fecha Creacién \er Editar Elirninar

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Imagen 4.

En la parte superior podra agregar un nuevo catalogo de cuentas y debajo encontrara
listadas las cuentas contables con la siguiente informacion:

- ldentificados

- Nombre

- Fecha de creacion
Y las acciones:

- Ver

- Editar

- Eliminar

A continuacién se explicaran las acciones posibles.
5.1.1. Nuevo catalogo cuentas contables

Ahora, para relacionar el nombre de un catalogo de cuentas, haga clic en Nuevo Catéalogo
de Cuentas. (Imagen 5)
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Madulo Grupo de Manejo de Bienes

#

+ Nuevo Catalogo Cuentas Contables

Mostrar registros

Buscar:
Identificador ~ « Nombre 2! Fecha Creacién 2 Catalogo Activo &| Ver -z Editar < Activar ¢
1 Grupo Manejo de Bienes 2015-09-16 ACTIVO 2 s
Identificador Nombre Fecha Creacion Catalogo Activo Ver Editar Activar

Mostrando 1 a 1 de 1 registros
Imagen 5.

Enseguida se mostrara un campo donde podra ingresar el hombre del nuevo catalogo.
(Imagen 6)

Mdédulo Gestion Registro Grupa Contable-

# + MNuevo Catdlogo de Cuentas

MNombre Catalogo de
cuentas

Crear Catalogo de cuentas

Imagen 6.

Al hacer clic en Crear catéalogo de cuentas el sistema arrojara un formulario. (Imagen 7)

Mddulo Gestidén Registro Grupo Contable

& + MNuevo Catdlogo de Cuentas

Nota de Uso: Para recuperar un identificador padre ya creado vy asignaric a un nuevo elemento, seleccione un
elernento del listado. Click en Reiniciar para dar wvalor inicial al |dentificador Padre,

Catdlogo de cuentas

Nombre Catdlogo de cuentas |Grupo contable 002

Elementos
ldentificador Padre 4]
Identificador Elemento ]

MNombre Elemento

Cambiar Nombre del Catélogo de cuentas Agregar Elemento Reiniciar

~Grupo contable 002

@ El Catdlogo de cuentas se encuentra vacio

Regresar ala lista de Catdlogos

Imagen 7.
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Nota: Tenga en cuenta que el Identificador Padre es un nodo que puede ser el nodo

superior del arbol el cual asume el cédigo “0” o el nodo padre de otros niveles. Por ejemplo,

en la Imagen 8:
- Aespadrede By C
- Bespadre de Dy E y asi sucesivamente

El Coédigo Elemento es un nodo hijo del nodo superior o Nivel Padre (identificador padre).

En la Imagen 8, los niveles hijos serian:
- ByC (hijosde A)
- DyE (hijos de B) y asi sucesivamente

Imagen 8.

A medida que se van registrando _identificadores padres e hijos (codigo de elementos) se

van creando un arbol que constituyen el catalogo de grupo de manejos de bienes para el

sistema. (Imagen 15)

Este cuenta con los siguientes campos:
Catalogo de cuentas

- Nombre del Catalogo de Cuentas
Elementos

- Identificador del Padre

- ldentificador Elemento

-  Nombre Elemento

Ahora, si requiere cambiar el nombre haga clic en el boton sefialado. (Imagen 9)

Cambiar Nombre del Catdlogo de cuentas Agregar Elemento Reiniciar

Imagen 9.

Si requiere agregar otro elemento, haga clic en Agregar elemento. (Imagen 10)

Cambiar Nombre del Catdlogo de cuentas Agregar Elermento Reiniciar
Imagen 10.

Para reiniciar los elementos, haga clic en el boton indicado. (Imagen 11)
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Cambiar Mombre del Catédlogo de cuentas Agregar Elemento Reiniciar
Imagen 11.

Nota: Para recuperar un _identificador padre ya creado y asignarlo a un nuevo elemento,
seleccione un elemento del listado. Click en Reiniciar para dar valor inicial al Identificador

Padre.

Cuando haya diligenciado todos los campos, haga clic en Agregar Elemento y este
registrado aparecera en la parte inferior. (Imagen 12)

Cambiar Nombre del Catdlogo de cuentas Agregar Elemento

Grupo contable 002

Hegresar a la lista de Catalogos

Imagen 12.

El sistema también permite borrar el elemento o editarlo segun sea el caso. Para eliminar,
haga clic en el icono (imagen 13-A) y para editar en el botén indicado (Imagen 13-B).

Grupo contable 002
|
Imagen 13.

5.1.2. Ver
Ahora, de vuelta al listado de los registros, ubique el campo sefialado y el registro a

consultar, luego haga clic en icono sefalado. (Imagen 14)

Mddulo Gestién Registro Grupo Contable

+ Nuewvo Catélogo de Cuentas

Mostrar |10 + registros Buscar:

Identificador M ditar irni
il Cuentas Contables 1
2 bienestar

Identificador Nombre Fecha Creacidn Vel Edlitar Elirminar

Mostrando 1 a 2 de 2 reglstros

Imagen 14.

Enseguida el sistema mostrara todos los elementos registrados en el catdlogo de cuentas.
(Imagen 15)
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Médulo Gestidn Registro Grupo Contable

& + Nuevo Catélogo de Cuentas

-bienestar
1
P2
33!
55
67

Regresar a la lista de Catdlogos

Imagen 15.

5.1.3. Editar
A continuacion, y de vuelta al listado del listado, ubique el registro a modificar y haga clic en

el icono indicado. (Imagen 16)

# + Nuevo Catélogo de Cuentas
Mostrar 10 ~| registros Buscar:
dentificador - Nombre Fecha Creacién er [ Editar Eliminar
1 Cuentas Contables 1 2015-04-10
2 bienestar 2015-04-24
Identificador Nombre Fecha Creacién \Ver Editar ‘ Eliminar

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Imagen 16.
El sistema le mostrara el catalogo de cuentas dando la opcion de editar todos lo elementos

que sean necesarios. (Imagen 17)

Mddulo Gestidn Registro Grupo Cantable

& + Nuevo Catélogo de Cuentas

Nota de Uso: Para recuperar un identificador padre ya creado y asignarlo a un nuevo elementa, seleccione un
elermento del listado. Click en Reiniciar para dar valor inicial al Identificador Padre.

Catédlogo de cuentas
Mombre Catalogo de cuentas |bienestar

Elementos
Identificador Padre 0
Identificador Elemento

Nombre Elementa

Cambiar Nombre del Catdlogo de cuentas Agregar Elemento Reiniciar
~bienestar
1
]
=)
Imagen 17.
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5.1.4. Activar
Por ultimo, para activar el catalogo ubiquelo y haga clic en Eliminar. (Imagen 18)

Mostrar registros Buscar: |
Identificador ¢ Nombre & Fecha Creacion & Catalogo Activo 2| Wer = Editar < Activar ¢
1 Grupo Manejo de Bienes 2015-09-16 ACTIVO e s
Identificador Nombre Fecha Creacién Catalogo Activo Ver Editar Activar

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Imagen 18.

Al hacer clic, el sistema solicitara la confirmacion de la accion. (Imagen 19)

pruebasfuncionarios.portaloas.udistrital.edu.co dice

Concelar

Imagen 19.

sEsta seguro de Activar el Elemento?

De querer activarlo, haga clic en Aceptar y el sistema arroja un mensaje indicando que la
operacion fue exitosa. (Imagen 20)

Madulo Grupo de Manejo de Bienes

# + Nuevo Catalogo Cuentas Contables

@ Operacion Exitosa

Imagen 20.
5.2. Nivel de inventarios
A través de este submddulo se puede realizar la gestion de creacion y modificacion de un

nivel de inventarios. Para acceder, haga clic en Administracion Datos Basicos y seleccione
Nivel de inventarios. (Imagen 21)

os| Gestion de Elementos Gestion Entrada y Salida Gestorde Reportes Gestor de Reportes SpagoBl Mi Sesion

Grupo Manejo de Bienes

[Nivel de Inventarios |

Imagen 21.

El sistema lo dirigira a un formulario. (Imagen 22)
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Modulo Gestion de Catalogo

# + Nuevo Catalogo

Mostrar registros Buscar:
Identificador  ~ Nombre > Fecha Creacion ¢ Catalogo Activo ¢ Ver ¢ Editar = Activar ¢
] Catalogo Almacén e Inventarios 2015-09-15 ACTIVO P2 s
18 Prueba 2018-05-09 INACTIVO el
Identificador Nombre Fecha Creacién Catélogo Activo Ver Editar Activar

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Imagen 22.
Alli podra realizar una serie de acciones, como se explica a continuacion

5.2.1. Nuevo catalogo

Ahora, para relacionar el nombre de un catalogo de cuentas, haga clic en Nuevo Catalogo
de Cuentas. (Imagen 23)

Modulo Grupo de Manejo de Bienes

& | + Nuevo Catalogo Cuentas Contables

Mostrar registros Buscar:
Identificador  « Nombre 5! Fecha Creacion ¢ Catalogo Activo s | Ver 2 Editar < Activar ¢
1 Grupo Manejo de Bienes 2015-09-16 ACTIVO ] /
Identificador Nombre Fecha Creacion Catalogo Activo Ver Editar Activar

Mostrando 1 a 1 de 1 registros

Imagen 23.

Siga los pasos indicados, como se describe en el la creacion de catalogo cuentas contables.

5.2.2. Ver

Ahora, de vuelta al listado de los registros, ubique el campo sefialado y el registro a
consultar, luego haga clic en icono sefialado. (Imagen 24)

Modulo Gestion de Catalogo!

&+ Nuevo Catalogo

Mostrar registros Buscar:
Identificador  ~ Nombre e Fecha Creacion = Catalogo Activo ¢ [ver ¢ Editar Activar ¢
1 Catalogo Almacen e Inventarios 2015-08-15 ACTIVO A
18 Prueba 2018-05-09 INACTIVO ] s
19 Catalogo 1 2020-10-21 INACTIVO 2 |
Identificador Nombre Fecha Creacion Catélogo Activo Ver Editar Activar

Mostrando 1 a 3 de 3 registros
Imagen 24.

Enseguida el sistema mostrara todos los elementos registrados en el catalogo. (Imagen 25)

Pagina 11 de 12




INSTRUCTIVO DEL MODULO Cédigo:
ADMINISTRACION DATOS BASICOS - ARKA

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Macroproceso: Gestion Versién: 1
de Infraestructura Fisica OF{%NS'?S%“E%SESM
Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobacion:

Catalogo Almacén e Inventarios
=1 ELEMENTOS DE CONSUMO
+ |2 ELEMENTOS DE CONSUMO CONTROLADO
+ |3 ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

Regresar a la lista de Catalogos

Imagen 25.

Para mostrar los elementos, haga clic en el recuadro a la izquierda del nombre del catalogo
que va a revisar y enseguida se desplegaran los registros. (Imagen 26)

-Catalogo Almacén e Inventarios

ELEMENTOS DE CONSUMO

5.2.3. Editar
A continuacion, y de vuelta al listado del listado, ubique el registro a modificar y haga clic en
el icono indicado. (Imagen 27)

126 BALONES DEPORTIVOS
130 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES (GASOLINA,ACPM Y OTROS ) CONSUMO
135 PAPELERIA
150 AFICHES, PENDONES,PLANCHAS, PUBLICACIONES
218 MEMORIAS (CONSUMO)
249 ELEMENTOS CONSTRUCCION E INSTALACION (CONSUMO)
279 EQUIPO DE CARRETERA
2015.00.15 [0S DEPORTIVOS ( MEDALLAS, TROFEOS E INCENTIVOS) CONSUMO
Z%5 ELEMENTOS DE RECREACION Y DEPORTES C.C.
508 ELEMENTOS ODONTOLOGICOS CONSUMO
513 IMPRESOS Y PUBLICACIONES
562 DOTACION A TRABAJADORES
595 OTROS CARGOS DIFERIDOS
612 ACEITES EN GENERAL
Imagen 26.

Médulo Gestién de Catalogo

& + Nuevo Catalogo

Mostrar registros Buscar: :
Identificador Nombre s Fecha Creacion ¢ CatélogoActivo ¢ | Ver | Editar ¢ | Activar ¢
it Catalogo Aimacén e Inventarios 2015-09-15 ACTIVO )
18 Prueba 2018-05-09 INACTIVO A
19 Catalogo 1 2020-10-21 INACTIVO )
Identificador Nombre Fecha Creacion Catalogo Activo Ver Editar Activar

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

Imagen 27.

Siga los pasos indicados, como se describe en el la Edicion de catalogo de cuentas

contables.

6.1.4. Activar
Por ultimo, para activar el catalogo ubiquelo y haga clic en Eliminar. (Imagen 28)

Pagina 12 de 12




INSTRUCTIVO DEL MODULO Cédigo:
ADMINISTRACION DATOS BASICOS - ARKA
I

Macroproceso: Gestion Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL L. 1CINA A A
FIANCISCOJOSE DE CALDAS de Infraestructura Fisica OFDCE 5,513555,%9
Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobacion:
S + Nuevo Catalogo
Mostrar registros Buscar: :
Identificador  « Nombre s Fecha Creacion ¢ CatalogoActivo ¢ | Ver ¢ Editar ¢| Activar ¢
1 Catalogo Almacen e Inventarios 2015-09-15 ACTIVO el
18 Prueba 2018-05-09 INACTIVO pe] s D
19 Catalogo 1 2020-10-21 INACTIVO ]
Identificador Nombre Fecha Creacion Catalogo Activo Ver Editar Activar

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

Imagen 28.

Siga los pasos indicados, como se describe en el la Activacion de catalogo de cuentas
contables.
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