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

1. OBJETIVO

Facilitar el acceso a la informacion, gestién 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

modificaciéon 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.

Pagina 3 de 46




INSTRUCTIVO DEL MODULO GESTION DE Cédigo:

ELEMENTOS - ARKA
Macroproceso: Gestion Versién: 1
de Infraestructura Fisica
. OFICINA ASESORA
Fecha de Aprobacion: DE SISTEMAS

DISTRITAL N N
FRANCISCOJOSEDECALDAS Proceso: Ingreso Bien Tangible

4. INGRESO A LA APLICACION
Ingrese la siguiente direccion 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 3
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)

Arka

Sistema Gestioén de Inventarios
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Gestionde Compras  Gestién Entradgy Salida Gestionde Elementos Gestion Documentos  Admin. Datos Basicos MiSesion  Cerrar Sesion

de Caldas

R VY~

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 GESTION DE ELEMENTOS

A través de este modulo se puede realizar la gestion relacionada con el cargue de
elementos, los movimientos, levantamiento fisico y la asignacion de elementos a
contratistas. Para acceder al menu haga clic en Gestién de elementos. (Imagen 3)

Administracion Datos Basicos :Gestién ) Gestion Entrada y Salida Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl

Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

Cargar Elementos Aprobar Bajas Elementos Inventario Funcionarios

Consultar Detalle del Elemento Clasificar Elemento Penodo Levantamiento Fisico

Modificar y Anular Elementos Faltantes y Sobrantes Elementos

Placas Elementos Radicacion documento Asignacion de Elementos Contratistas
Reposicion Elemento Asignacion de Elementos a Contratistas
Solicitar Bajas Elementos Descargar Elementos a Contratista
Traslados Elementos Generar Paz y Salvo Contratista

Modificacion Asignacion de Elementos a
Contratistas

Imagen 3.

A continuacion se explicara el funcionamiento de los submoédulos que componen la Gestion
de elementos.

5.1. Cargar elementos
Para ingresar a la pantalla de cargue de elementos, haga clic en Gestion de elementos y
seleccione Cargar elementos. (Imagen 4)

Administracién Datos Basicos [[Ernlib il ] Gestién Entrada y Salida Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl

Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

| cargar Elememosm Aprobar Bajas Elementos Inventario Funcionarios
Consultar Detalle del Elemento Clasificar Elemento Periodo Levantamiento Fisico
Modificar y Anular Elementos Faltanies y Sobrantes Elementos

Placas Elementos Radicacion documento Asignacién de Elementos Contratistas

Reposicion Elemento Asignacion de Elementos a Contrafistas
Solicitar Bajas Elementos Descargar Elementos a Contratista
Traslados Elementos Generar Paz y Salvo Contratista

Madificacién Asignacion de Elementos a
Contratistas

Imagen 4.

Enseguida el sistema lo llevara a la pantalla donde podra realizar la consulta de las
entradas. (Imagen 5)

Cargar Elementos

Consulta Entradas

Namero Entrada y/o Vigencia : Seleccione .... -
Proveedor Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda
Clase de Entrada - Seleccione .....
Fecha Inicial Fecha Final :
Consultar
Imagen 5.

Aqui tendra que ingresar la siguiente informacion:
- Numero de entrada y/o vigencia
- Proveedor
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- Clase de entrada
- Fecha inicial
- Fecha final

Al ingresar la informacion, o hacer clic en Consultar, el aplicativo lo llevara a la informacion
referente a entradas. (Imagen 6)

Consultar Entrada

—Informacién Referente a Entradas

Buscar:|
N"‘"'e:’“i:e“r::i’:a aia Fecha Registro Clase Entrada meido Earmulario R‘:::",'Ese;‘;':l Cargar Elementos
1- (2018) 2018-02-06 Adquisicién 900353949 GALILED INSTRUMENTS S5.A.S5 ;’
1-(2019) 2015-02-04 Adquisicion 830024826 I 3NET SAS m
1 - (2020) 2020-02-17 Adquisicidn 52204982 BEATRIZ ELISA JARAMILLO MORENO ;‘
10 - (2013} 2013-03-30 Adquisicion 41888528 LUCIA PINTO MANTILLA ]
11 - (2019) 201%-09-30 Sobrante MNO APLICA MO APLICA :‘
12 - (2019) 2015-10-01 Adquisicién 860075558 UNIVERSIDAD DE LA SABANA “
123 - (2017) 2017-03-28 Adguisicién s0033138% ACRE COLOMBIA 5AS ]
125 - (2017) 2017-03-28 Adquisicion 830067042 MULTISUMINISTROS E.U. [.
13 - (2019) 2015-10-16 Adquisicién 830024073 UMNIVERSAL DE MUDANZAS LTDA :'
132 - (2017) 2017-03-30 Adquisicion 900708895 ICRAM SAS u
136 - (2017) 2017-03-31 Adquisicidn 800176618 XPRESS ESTUDIO GRAFICO Y DIGITAL S.A :’
137 - (2017) 2017-03-31 Adquisicién 830067042 MULTISUMINISTROS E.U. D
138 - (2017) 2017-03-31 Sobrante MNO APLICA NO APLICA :'
139 - (2017) 2017-03-31 Adquisicion 830067042 MULTISUMINISTROS E.U. ﬂ
14 - (2013) 2015-10-18 Adquisicién £00200435 YHIVERSAE DE PHOBUCTOS ¥ SEVICIOS @
140 - (2017) 2017-04-03 Adquisicidn 860076580 SOFTWARE SHOP DE COLOMEIA S.A.5 “
Imagen 6.

El sistema listara toda la informacioén referente a entradas registrada en el aplicativo.
Los campos que componen la tabla son:

- Numero de entrada y/o vigencia

- Fecha de registro

- Clase de entrada

- NIT Proveedor

- Razodn social proveedor

- Cargar elementos

Para realizar el cargue de los elementos, ubique la entrada y haga clic en el icono sefalado.
(Imagen 7)

Ndmero Entrada y/o Facha Registro Clase Entrada i Razon Sacial Cargar Elementos
Vigencia Proveedor Proveedor
1- (2018) 2018-02-06 300333342 GALILEQ INSTRUMENTS 5.4.5 i—]x j
1-(201%) 2015-02-04 230024326 1 3NET 2AS } [ |
1 - (2020) 2020-02-17 Adquisicién 52204982 BEATRIZ ELISA JARAMILLO MORENO ;; \‘
10 - (2019) 2015-03-30 Adquisicién 41636223 LUCIA PINTO MANTILLA ] i
11 - (2049) 2013-08-30 Sobrante NO APLICA NO APLICA | |
12 - (2019) 2015-10-01 Adquisicién 860075558 UNIVERSIDAD DE LA SABANA W‘ m ‘
122 - (2017) 2017-02-28 Adquisicién ELLEESEEE] ACRE COLOMBIA SAS | i ]
125 - (2017) 2017-02-28 Adquisicién 830067042 MULTISUMINISTROS E.U. ‘ : | |
12 - (2019) 2015-10-16 Adquisicién 830024073 UNIVERSAL DE MUDANZAS LTDA | i | ]
132 - (2017) 2017-02-30 Adquisicién 500702335 ICRAM SAS ] [
136 - (2017) 2017-03-31 Adquisicién 800176618 XPRESS ESTUDIO GRAFICO Y DIGITAL S.A i \’ |
137 - (2017) 2017-02-31 Adquisicién 830067042 MULTISUMINISTROS E.U. | @
138 - (2017) 2017-02-31 Sobrante NO APLICA NO APLICA | &
139 - (2017) 2017-02-31 Adquisicitn 830067042 MULTISUMINISTROS E.U. ‘ m ‘
14 - (20139) 2015-10-18 Adquisicién 800200433 REUERSAL DE pF'ET::;fTOS LSERGCIOS i |
140 - (2017) 2017-04-03 Adquisicién 260076530 SOFTWARE SHOP DE COLOMBIA S.A.S 1 1’

Imagen 7.
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Enseguida el sistema lo llevara a la pantalla donde podra hacer el cargue de los elementos.
(Imagen 8)

Informacion General de la Entrada a Cargar Elementos

# Numero de Entrada: 1-(2018)

Fecha de Entrada: 2018-02-06

Nit de Proveedor : 900393949

Nombre y/o Razén Social Proveedor : GALILEQ INSTRUMENTS S.AS
Clase de Entrada : Adquisicién

Registrar Elemento

Tipo de Registro Solo Un Elemento
rInformacién Respecto al Elemento

Nivel de Inventarios : * Seleccione

Tipo de Bien : *
Detalle
Serie Marca

Imagen Elemento | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Descripcion:

Cantidad: * Unidad de Medida: *

x
Valor del Elemento: IVA: * Seleccione .... =

Subtotal sin VA : * Total IVA - *

Total con IVA: *

Guardar
Imagen 8.

Alli podra encontrar las siguientes secciones:
Informacién general de la entrada a cargar elementos
- Numero de entrada
- Fecha de entrada
- NIT del proveedor
- Nombre y/o razén social del proveedor
- Clase de entrada
Registro de elementos
- Tipo de registro

A continuacion se explicard como realizar el cargue segun el tipo de registro.

5.1.1. Un solo elemento
Cuando se selecciona en Tipo de registro Un solo elemento, se despliegan los siguientes

campos (Imagen 8):
- Nivel de inventarios
- Tipo de bien
- Serie
- Marca
- Imagen elemento
- Descripcion
- Cantidad
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- Unidad de medida
- Valor del elemento

- VA
- Subtotal sin IVA
- Total IVA

- Total con IVA

Cuando haya ingresado la informacién pertinente, haga clic en Guardar. El sistema
confirmara la accion. (Imagen 9)

Se Cargo Elemento
Nimero ID Elemento: 164
Fecha : 2020-10-21

(<)

é Que desea realizar ?
Si no desea ninguna de estas opciones
haga caso omiso para seguir registrando elementos.

== Salir == == Generar Salida ==

Imagen 9.

5.1.2. Cargue masivo de elementos
Ahora, si va a cargar varios elementos a la vez, en Tipo registro seleccione Cargue masivo
de elementos. Enseguida se habilitara el siguiente aviso. (Imagen 10)

—Informacion General de la Entrada a Cargar Elementos

# Numero de Entrada: 1-(2018)

Fecha de Entrada: 2018-02-06

Nit de Proveedor : 900393949

Nombre y/o Razén Social Proveedor : GALILEQ INSTRUMENTS S.AS
Clase de Entrada : Adquisicién

Registrar Elemento

Tipo de Registro Cargue Masivo Element... ~

Cargue Masivo de Elementos

a Preedeterminada
onsultar Y Modificar Elementos’
Plantilla : Archivo Planiilla

- Solo Se Cargaran de fi
- Para Verificar El Cargue Masivo
- Enlace de

Archivo de Elementos * [ Seleccionar archive | Ningiin archivo seleccionado

Guardar
Imagen 10.

Nota: Tenga en cuenta que para realizar el cargue masivo debe descargar el archivo en
formato excel que se encuentra en el aviso.

Cuando haya descargado el archivo, encontrara varias hojas. En la primera tendra que
ingresar los datos a cargar. (Imagen 11)
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Serie

Datos a Cargar Guia Nivel Inventarios Tipo VA Tipo de Poliza Marca y Serie w-}'g

Imagen 11.

Aqui tendra que ingresar:
- Nivel de inventarios
- Tipo de bien
- Serie
-  Marca
- Imagen elemento
- Descripcion
- Cantidad
- Unidad de medida
- Valor del elemento
- IVA
- Subtotal sin IVA
- Total IVA
- Total con IVA

En la siguiente hoja encontrara una guia de como se debe diligenciar el archivo. (Imagen
12)

A =] U U = £ G H 1 J K

- [T NReTTiverianes | Tpode Bien | L Deserpeion || Cantdag Unkead Menia. VAlor Breclo | 110 AL Tipo Polis, | /ARG Feeha INIEla FoUZA. Mes Facha el Falza I Eecha Inicio £
2 M 3:ELEMENTO X¥Z 1:UNIDAD 250000 3 1: 2015 12;
3 94, 3icual 1;UNIDAD 500000 6 1 2015 12
4 94 dicual 12:UNIDAD 500000 6 i :
5

6

7

8

9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Datos a Cargar | Guia Nivel Inventarios Tipo VA Tipo de Péliza Marca y Serie (&)
Imagen 12.
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En la siguiente hoja podra encontrar los codigos del nivel de inventarios y sus nombres

correspondientes. (Imagen 13)

A B c D E F
T cocico de vivel Nombre [Tipo de Bl
2 " 1 1 ELEMENTOS DE CONSUMO 1
3 2 1 130 COMBUSTIBLES ¥ LUBRICANTES (gasolina,acpm y otros ) consumo. 2
n 3 1 508 ELEMENTOS ODONTOLOGIC 3
5 4 3852 MEDICAMENTOS, BOTIQUIN ¥ OTROS|
6 s 249 ELEMENTOS CONSTRUCCION E INSTALACION (Consume)

7 6 734 BOMBILLOS

8 7 1158 HERRAMIENTAS ¥ ACCESORIOS REPARACIONES cansumo
9 8 126 BALONES DEPORTIVOS

10 s 339 ELEMENTOS DEPORTIVOS ( medallas, trofeos e incer

" 10 448 ELEMENTOS DE RECREACION Y DEPORTES CC.
12 11 3867 GUAYOS DEPORTIVOS

13 12 135 PAPELERIA

i 1z 2232 TELEFONO (CONSUMO]

15 14 3103 IMPRESORAS CONSUMO

1% 15 562 DOTACION A TRABAIADORES

il 16 2235 SILLAS Y MESAS DE CAFETERIA (CONSUMO)
18 17 3848 ELEMENTOS DE ASEQ, CAFETERIA EN GENERAL

Imagen 13.

A continuacion estan las tarifas del IVA. (Imagen 14)

A B

1| TipoIVA | % IVA

2 | 1 Exento

3| 2 Tarifa de Cero

4| 3 5,00%
5 4 4.00%
6 | 5 10,00%
7| 5] 16,00%
5 | 7 19,00%
]

Imagen 14.

Sigue la hoja donde se especifican los tipos de pdliza. (Imagen 15)

— e - El “Tipo de Pdliza” SOLO SE APLICA Sl el tipo

de bien es DEVOLUTIVO (3) de lo contrario deje
la casillas vacias relacionadas con la pdliza
cuando son tipos de bienes de consumo y
consumo controlado.

- Si aplica la clase “Tipo de Pdliza” : "No aplica",
no se diligencia los campos Fecha Inicio
" Péliza,Fecha Final Pdliza

Imagen 15.

Por ultimo, estan las especificaciones relacionadas con marca y serie. (Imagen 16)

Los Campos de Marcay
Serie son opcionales,
por lo tanto solo no se
diligencia en caso de

no disponerlos.

Imagen 16.

Pagina 10 de 46




INSTRUCTIVO DEL MODULO GESTION DE Cédigo:
ELEMENTOS - ARKA

Macroproceso: Gestion Versién: 1
: de Infraestructura Fisica
UNIVERSIDAD DISTRITAL - - = OFICINA ASESORA
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobacion: DE SISTEMAS

Cuando haya ingresado la informacion, guarde el documento y carguelo. (Imagen 17)

Registrar Elemento

Tipo de Registro Cargue Masivo Element... ~

Cargue Masivo de Elementos

El Archivo Tiene que Ser Tipo Excel
- Solo Se Cargaran de forma Con de Acuerdo al Plantilla Preedeterminada.
- Para Verificar El Cargue Masivo Consulte los Elementos en el Modulo "Consultar Y Modificar Elementos”.
- Eniace de Archivo Plantilla - Archivo Plantilia

Archivo de Elementos * [ Seleccionar archivo | Ningtin archive seleccionado

Guardar

Imagen 17.

Cuando haya subido el archivo, haga clic en Guardar. El sistema confirmara la accion.
(Imagen 18)

@ Se Cargo con Exito los Elementos del Archivo

Fecha Registro : 2020-10-21

Salir

Imagen 18.

5.2. Consulta detalle del elemento

Ahora, en el siguiente submddulo podra realizar la consulta de los detalles del elemento.
Para ello, haga clic en Gestion de elementos y seleccione Consultar detalle de elemento.
(Imagen 19)

Administracion Datos Basicos [l ) Gestion Entrada y Salida Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl

Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

Aprobar Bajas Elementos Inventario Funcionarios
Clasificar Elemento Periodo Levantamiento Fisico
Modificar y Anular Elementos Faltantes y Sobrantes Elementos
Placas Elementos Radicacion documento Asignacion de Elementos Contratistas

Reposicion Elemento Asignacion de Elementos a Confratistas
Solicitar Bajas Elementos Descargar Elementos a Contratista
Traslados Elementos Generar Paz y Salvo Contratista

Modificacion Asignacion de Elementos a
Contratistas

Imagen 19.

El sistema abrira una ventana donde podra realizar la consulta. (Imagen 20)

Definir Criterios para Consultar Detalle Elemento

Placa

Serie -

Consecutivo | Seleccione ..... *
Entrada

Fecha Inicial Fecha Final :

Consultar

Imagen 20.
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Para hacer la busqueda, tendra que ingresar la placa, la serie, consecutivo de entrada,

fecha inicial o la fecha final, luego haga clic en Consultar. El sistema lo llevara a la consulta

del detalle del elemento. (Imagen 21)

Resultado Elemento a Consultar Detalle

Buscar

Placa “ Serie Descripcién Sede Dependencia Funcionario Detalle
w= FUNDAMENTALS OF ENVIRONMENTAL SAMPLING PORVENIR FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE ¥ Ver
2017101800006 9780471710974 s
AND ANALYSIS BOSA RECURSOS NATURALES Detalle
Imagen 21.

Ahora, para ver el detalle del elemento, haga clic en Ver detalle y el sistema mostrara la

informacion relacionada. (Imagen 22)

Detalle Elemento Placa 2017101800006

Imagen Principal

S

FUNDAMENTALS OF ENVIRONMENTAL SAMPLING AND ANALYSIS

Informacién Respecto al Elemento

Informacion Basica
Pizca

F ENVIRONMENTAL SAMPLING AND ANALYSIS

v Dependencia Encargada
o

Informacion Bajas

Informacién Faltantes, Sobrantes y Hurtos
Estado Elemento

Informacion Traslados
Traslados

Observaciones
Sin observaciones registradas

cién Clasificacion

Galeria del Elemento

Imagen 22.
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En la galeria de elementos podra realizar la carga de imagenes de los elementos
relacionados. Para ello, ubique la parte inferior de la seccion y arrastre los archivos a la

seccion indicada o haga clic en Examinar. (Imagen 23)

Galeria del Elemento

==

Imagen 23.

Cuando haya cargado los archivos, el sistema le mostrara la imagen en miniatura. Para
subir el archivo, haga clic en Subir archivo. (Imagen 24)

Galeria del Elemento

0
e
=

1
@ Subir archive |§—S=CITIET S

| W 3011508.5pg

Imagen 24.

El sistema confirmara que el sistema cargé cuando la barra cargue al 100%. (Imagen 25)

® Subir archive JE—l=cl T E1 S

K 3011508.jpg

Imagen 25.

5.3. Modificar y anular elementos
Ahora, en el siguiente submoddulo podra gestionar (modificar y anular) los elementos

previamente cargados. Para acceder, haga clic en Gestion de elementos y seleccione
Modificar y anular elementos. (Imagen 26)
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Administracion Datos Basicos [ ] Gestion Entrada y Salida

Cargue de Elementos Movimientos

Cargar Elementos Aprobar Bajas Elementos
Consultar Detalle del Elemento Clasificar Elemento

':'Mﬁd'rﬁ'céf y Anular Elementos | Faltantes y Sobrantes Elementos
Placas Elementos i Radicacion documento

Reposicion Elemento
Solicitar Bajas Elementos
Traslados Elementos

Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBI

Levantamiento Fisico

Inventario Funcionaros
Periodo Levantamiento Fisico

Asignacién de Elementos Contratistas

Asignacion de Elementos a Contratistas
Descargar Elementos a Contratista
Generar Paz y Salvo Coniratisia
Maodificacion Asignacion de Elementos a
Contratistas

Imagen 26.

El sistema lo llevara a la pagina donde podra realizar la busqueda del o los elementos a
gestionar. (Imagen 27)

Madificar y Anular Elementes

Vigencia y/o Nimero Enfrada : | [ngrese Minimo 3 Caracteres de Bis

Tipo de Bien: .Consumm -
Placa [Ingrese Minimo 3 Caracteres de Bisqueda)
Fecha Inicial Fecha Final
Consultar
Imagen 27.

El aplicativo lo llevara al listado de los elementos relacionados con la busqueda previamente
realizada. (Imagen 28)

Maodificar y Anular Elementos

Fecha
de * Entrada Descripciéon Placa Modificar Anular
Registro
2016- 405 - MEDIDOR DE 1" TIPO VELOCIDAD, 260 MM DE LONGITUD, R160, TIPO VELOCIDAD, TRANSMISION MAGNETICA,

11-09  (2016)
2017- 184 -
04-27  (2017)

2019- 11 -
09-30  (2019)

2019- 11 -
09-30  (2019)

2019- 12 -
10 01 2010

CHORRO MULTIPLE, CUERPO EN BRONCE, CON RACORES, TUERCAS Y EMPAQUES COPLE. INCLUYE CALIBRACION modificar anular
POR LABORATORIO AUTORIZADO POR LA ONAC Y GARANTIA POR (3) TRES ANOS.

REJILLAS DE RETORNO TIPOCUBO

dfdgsdfgsdf

sdasdas

memorias de consumo de pruebas

modificar anular

modificar anular

modificar anular

modificar anular -

Mostrando registros del 1 al 12 de un total de 12 registros

Imagen 28.

Dicho listado tiene la siguiente informacion:
- Fecha de registro

- Entrada

- Descripcién
- Placa

- Moadificar

- Anular

A continuacién se explicaran las posibles acciones.
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5.3.1. Modificar
Para realizar la modificacion de un elemento previamente cargado, ubique el item haga clic
en modificar. (Imagen 29)

Fecha
de * Entrada Descripcién Placa|Moditicar| Anular

Registro

2016- 405 - MEDIDOR DE 1" TIPO VELOCIDAD, 260 MM DE LONGITUD, R160, TIPO VELOCIDAD, TRANSMISION MAGNETICA,

11-09 (2016) CHORRO MULTIPLE, CUERPO EN BRONCE, CON RACORES, TUERCAS Y EMPAQUES COPLE. INCLUYE CALIBRACION modificar | anular

POR LABORATORIO AUTORIZADO POR LA ONAC Y GARANTIA POR (3) TRES ANOS.

2017- 184 -

04-27 (2017) REJILLAS DE RETORNO TIPOCUBQ modificar | anular
2019- 11 - .

09-30  (2019) dfdgsdfgsdf modificar | anular
2015- e 5

09-30  (2019) sdasdas modificar | anular
2019- T2 f

e =y memorias de consumo de pruebas modificar | anular | =

Imagen 29.

Enseguida el sistema desplegara una ventana con la informacion previamente cargada.
(Imagen 30)

Modificar Elemento No. 187768

Informacién Respecto al Elemento

Nivel de Inventarios : * 1524 - SUMINISTROS REPACIONES LOCATIVAS
Tipo de Bien |Consumo
Detalle
Marca = Serie
Imagen [Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
rDescripcién:

MEDIDOR DE 1" TIPO VELOCIDAD, 260 MM DE LONGITUD, R160, TIPO VELOCIDAD, TRANSMISION MAGNETICA,
CHORRO MULTIPLE, CUERPO EN BRONCE, CON RACORES, TUERCAS Y EMPAQUES COPLE. INCLUYE CALIBRACION POR
LABORATORIO AUTORIZADO POR LA ONAC Y GARANTIA POR (3) TRES ANOS.

Cantidad: * 1 Unidad de Medida: * UNIDAD

Valor del Elemento: * 680172.41375 VA ¥ 16%

Subtotal sin IVA - * 680172.4137% Total IVA: * 108827.5862(
Total con IVA: * 789000

Actualizar Elemento

Imagen 30.

Aqui podra cambiar los datos que requiera. Cuando haya ingresado la informacion, haga clic
en Actualizar elemento. El sistema confirmara la accién. (Imagen 31)

o Se Actualizo Elemento
@ Nimero de Elemento: 157768

Continuar

Imagen 31.

Pagina 15 de 46



INSTRUCTIVO DEL MODULO GESTION DE Cédigo:
ELEMENTOS - ARKA

Macroproceso: Gestion Versién: 1
de Infraestructura Fisica
DISTRITAL - R ., OFICING ASESORA
FRANCISCD OSE DE CALDAS Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobacién: DE SISTEMAS

5.3.2. Anular
A continuacion, se podra eliminar el elemento seleccionado, para ello, ubique el item y haga
clic en anular. (Imagen 32)

Modificar y Anular Elementos

Fecha
de * Entrada Descripcién Placa Modificar Anular
Registro
2016- 405 - MEDIDOR DE 1" TIPO VELOCIDAD, 260 MM DE LONGITUD, R160, TIPO VELOCIDAD, TRANSMISION MAGNETICA,

CHORRO MULTIPLE, CUERPO EN BRONCE, CON RACORES, TUERCAS Y EMPAQUES COPLE. INCLUYE CALIBRACION modificar | anular

L0 2] POR LABORATORIO AUTORIZADO POR LA ONAC Y GARANTIA POR (3) TRES ANOS.

2017- 184 -

04-27 (2017) REJILLAS DE RETORNO TIPOCUBO modificar .M |
;g}; (21011:;) dfdgsdfgsdf modificar | anular I
53_15?(; (21911_9) sdasdas modificar | anular
3213; 35“; memorias de consumo de pruebas modificar | anular ‘v
Mostrando registros del 1 al 12 de un total de 12 registros
Imagen 32.

El sistema solicitara las observaciones relacionadas con la anulacién. (Imagen 33)

Anular Elemento

Observaciones :

Anular Elemento
Imagen 33.

Cuando haya ingresado la informacion, haga clic en Anular elemento. El sistema confirmara
la accién. (Imagen 34)

hﬁ Se Anulo el Registro del Elemento

Continuar

Imagen 34.

5.4. Placas elementos
Ahora, para realizar la gestién de las placas de los elementos, vaya a Gestion de elementos
y seleccione Placas elementos. (Imagen 35)
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Administracion Datos Basicos [Eitibi ] Gestion Entrada y Salida Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl

Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

Cargar Elementos Aprobar Bajas Elementos Inventario Funcionarios
Consultar Detalle del Elemento Clasificar Elemento Periodo Levantamiento Fisico
Modificar y Anular Elementos Faltantes y Sobrantes Elementos

[Placas Elementos | Radicacion documento Asignacion de Elementos Contratistas

Reposicion Elemento Asignacion de Elementos a Contratistas
Solicitar Bajas Elementos

Traslados Elementos

Descargar Elementos a Contratista
Generar Paz y Salvo Coniratisia

Modificacion Asignacion de Elementos a
Contratistas

Imagen 35.

El sistema lo llevara a la seccion donde podra definir el rango de las placas a imprimir.
(Imagen 36)

~Consultar Placas Elementos

Placa Inicial - |Ingrese Minimo 3 Caracteres de Bisqueda Placa Final Ingrese Minimo 3 Caracteres de Blsqueda
Fecha Inicial Fecha Final -
Consultar
Imagen 36.

Enseguida debe indicar (Imagen 37 ):
- Numero de placas a imprimir (segun rangos registrados)
- Placa de impresién minima (rango inicial ingresado )
- Placa de impresién maxima (rango final ingresado)
- Tipo de impresion (si se imprimen todas las placas o una posicién determinada)

-Impresion Placas

Niimero de Placas a Imprimir: |1
Placa Impresion Minima: 2017101800006 Placa Impresion Maxima: 2017101800006
Tipo Impresion Total Placas

Imprimir Placas

Imagen 37.

Si se selecciona Posicién determinada se desplegara un check para seleccionar las
posiciones que se van a dejar en blanco. (Imagen 38)

Impresion Placas

Nimero de Placas a Imprimir - 1

Placa Impresion Minima: 2017101800006 Placa Impresion Maxima: 2017101800006
Tipo Impresion
[T Seleccione posicion a dejar en blanco en la impresion —_——
Posicion 1 (=] O Posicion 3 [s]
Posicion 4 [m] O] Posicien 6 [=]
Posicion 7. (m] O] Posicion 9 (5]
Posicion 10 O Posicion 11 O Posicion 12 (5]
Posicion 13 O] Posicion 14 0| Posicion 15 (s]
Posicion 16 O P 0| Posicion 18 (5]
Posicion 19 O] Pos O Posicion 21 (u]
Posicion 22 O P O] Posicion 24 [s]
Posicion 25 O] Pos O Posicion 27 [s]
Posicion 28 O P 0| Posicion 30 (5]
Posicion 31 O] P 0| Posicion 33 (5]
Posicion 34 O Posicién 35 O] Posicien 36 [s]
Posicion 37 O Posicion 38 O Posicion 39 (5]
Imprimir Placas
Imagen 38.
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Al hacer clic en Imprimir placas, el sistema descarg
(Imagen 39)

UNIVERSIDAD DISTRITAL

(i
20171018000(}6@
Inventarios

UNIVERSIDAD DISTRITAL

Imagen 39.

5.5. Aprobar bajas elementos

1
2017101800007
Inventarios

ara el archivo de las placas impresas.

UNIVERSIDAD DISTRITAL

S A
@ 2017101300008$
Inventarios

Continuando con el funcionamiento de los submddulos, se explicara el funcionamiento de la
aprobacién de las bajas de elementos. Para acceder, haga clic en Gestioén de elementos y

seleccione Aprobar bajas elementos. (Imagen 40)

Administracién Datos Basicos [[Cailog &e'é'iemen‘tos“f Gestion En

Movimientos

Aprobar Bajas Elementos

Clasificar Elemento

Cargue de Elementos

Cargar Elementos

Consultar Detalle del Elemento
Modificar y Anular Elementos
Placas Elementos Radicacion documento
Reposicion Elemento
Solicitar Bajas Elementos

Traslados Elemenios

Imagen 40.

trada y Salida Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBI

Levantamiento Fisico

Inventario Funcionarios
Periodo Levantamiento Fisico

Faltantes y Sobrantes Elementos

Asignacién de Elementos Contratistas

Asignacion de Elementos a Contratistas
Descargar Elementos a Contratista
Generar Paz y Salve Confratista
Maeodificacion Asignacion de Elementos a
Contratistas

El sistema lo llevara al filiro de la baja de elementos. (Imagen 41)

Aprobar Baja de Elementos

Vigencia: [ TInarese =
Sede Seleccione ... Dependencia Seleccione
Fecha Inicial Fecha Final
Consultar
Imagen 41.

Alli debe ingresar la vigencia, sede, dependencia,

Ubicacion Especifica: [ Geleccione ... =

ubicacion especifica, fecha inicial y fecha

final o0 haga clic en Consultar. El sistema lo llevara al listado de los elementos. (Imagen 42)

Consultar Elementos - Aprobar Baja Elementos

~Informacién Referente a Elementos para Aprobar Baja
‘Seleccion Registios: | Ningun Registro
o —
Nimero
= = Al b
salida  # Namero - - - praar
Sede Dependencia Ubicacion Descripcion Baja
v/o ) Elemento
Vigencia
=
s vero O
1997) s8s272 a
s wveso w
957) a
s s cuza )
o
s wm Teowooes o 0
957) =]
Mostrando registros del 1 al 232 de un total de 232 registros
Aprobar Bajas

Imagen 42.
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Aqui podra ver:
- Numero de salida y/o vigencia
- Numero de placa
- Sede
- Dependencia
- Ubicacion
- Descripcion
- Aprobar baja elementos

Para realizar la aprobacion de la baja de los elementos tiene dos opciones, En la parte
superior puede seleccionar Ningun registro para seleccionar elementos especificos o Todos
los registros para seleccionar todos los elementos. Para hacerlo de manera individual, vaya
a la ultima columna (aprobar baja elemento) y haga clic en el check del elemento a aprobar.
(Imagen 43)

Consultar Elementos - Aprobar Baja Elementos

rInformacion Referente a Elementos para Aprobar Baja
Seleccion Registros Ningun Registro
Namero
5 . Aprobar
Salida # NOmero - . o - Pro
i Placa Sede Dependencia Ubicacién Descripcion Baja
Uty Elemento |
Vigencia | |
A0 LABORATORIO DE SILVICULTURA ECLIMETRO PENDULAR a
a- (1997) ssas70 VIvERD CARPINTERIA COMPRESOR ¥ PISTOLA 0
70 0
93 VIVERD A MILWAUKEE No. 6266 0
0 i & o 0 PENDULAR i
0- (1997 21125 caLLE a0 ENTRO S G S LRI I MPRESORA HEWLETT PACKARD 632C 0
5 =) coem 0 PENDULAR O
0- (1987) 26773 TECNOLOGICA ELLT e G PISTOLA PARA PINTURA DE GAJA SPRAYIT | 0
18356 VIVERO INGENIERIA FORESTAL EN MADERA =
! -
Mostrando registros del 1 al 232 de un total de 232 registros
Aprobar Bajas

Imagen 43.

Cuando haya seleccionado los elementos, haga clic en Aprobar bajas. (Imagen 44)
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N;;:;sgo # Namero Sede Dependencia Ubicacion Descripcion A]:‘;I':]_t;al'
Vig}’é’:cia laca Elemento
a- (1597] sasz68 VIVERD ECLIMETRO PENDULAR
f— ., — cnuanmnﬁn‘.‘:;u%uj?:g:& FACULTAD DE —— o,
0 - (1557] sas272 VIVERD CHLEAD e LABORATORTO ECLIMETRO PENDULAR
o-sn 2258 imEsa SOGROINACICN DE LIBGRATORICS FACULTAD OF camriTesia CALABGRR MELWALKEE Ko, £255 O
sES269 VIVERD EOOROINACT ECLIME ULAR (]
o- 1557 s iz VESTIGACIONES ¥ 0= MPRESORA HEWLETT PACKARD 6520 !
a-[1587) sasz67 VIVERD LABORATO! VTCULTURA ECLIMETRO PENDULAR O
a-{1597) 26773 TECNOLOGICA PISTOLA PARA PINTURA DE BAJA SPRAYIT O
a- (1997, 18356 vIvERD BAPE N MADERA ]

Mostrando registros del 1 al 232 de un total de 232 registros

Aprobar Bajas |

Imagen 44.

El aplicativo solicitara el cargue del acto administrativo y las observaciones
correspondientes a la baja. (Imagen 45)

Aprobar Baja Elementos

Acto I % S archive | Ningun archivo seleccionado

‘Observaciones:

Aprobar Bajas

Imagen 45.

Se confirmara la aprobacion de las bajas. (Imagen 46)

@ Se Registrd un total de : 3 aprobacién{es) de Bajas.
Fecha :2020-10-23

Continuar

Imagen 46.

5.6. Clasificar elementos
Siguiendo con las funcionalidades, ahora veremos cémo realizar la clasificacién de

elementos. Para ello haga clic en Gestion de elementos y seleccione Clasificar elementos.
(Imagen 47)

Administracion Datos Basicos [ L o) Gestién Entrada y Salida Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBI

Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

Cargar Elementos Aprobar Bajas Flementos Inventario Funcionarios
Consultar Detalle del Elemento Periodo Levantamiento Fisico
Modificar y Anular Elementos Faltantes y Sobrantes Elementos
Placas Elementos Radicacion documento Asignacion de Elementos Contratistas
Reposicion Elemento Asignacion de Elementos a Contratistas
Solicitar Bajas Elementos Descargar Elementos a Contratista
Traslados Elementos Generar Paz y Salvo Contratista
Modificacién Asignacion de Elementos a
Contratistas

Imagen 47.
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Sera dirigido al filtro de la clasificacion de elementos. (Imagen 48)

Clasificar Elemento

Indentificacién o Nombre del Funcionario: | Seleccione .....

Sede - Seleccione ..... - Dependencia Seleccione ..... v Ubicacién Especifica” | Seleccione ..... -
Nimero de Placa:  |Tngrese Minimo 3 Caracteres de Blisqueda
Consultar
Imagen 48.

Alli podra ingresar:
- Identificacion o nombre del funcionario
- Sede
- Dependencia
- Ubicacién especifica
- Numero de placa

Nota: Tenga en cuenta que el campo ldentificacion o nombre del funcionario es obligatorio.

Cuando haya ingresado los datos, haga clic en Consultar. El sistema lo llevara al listado de
los elementos relacionados con la busqueda. (Imagen 49)

Consultar Clasificacion de Elementos

rInformacién Referente a Elementos (Clasificacién de Elementos)
# Nuu_neru _Illaca Descripcion Marca Serie Nivel inventarios Tipo Bien Clasificar
Vigencia
|
116724 B
11851 B
SERVIDOR 520 P4
- OF 3858 £ HD o~ .
St INTEGRADOS UNIDAD DVD RAM DE 4MM 36/72 GB AIX 5,2 Y e RECuCH E
1340 e B
31008 1B Devoll B
1340 B
36524 Dev -]
136525 i -
Mostrando registros del 1 al 266 de un total de 266 registros

Imagen 49.

En dicha tabla encontraran:
- Numero placa - vigencia
- Descripcién
-  Marca
- Serie
- Nivel inventarios
- Tipo bien
- Clasificar
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Para esta ultima opcion, ubique el elemento y haga clic en el icono de la ultima columna.
(Imagen 50)

Consultar Clasificacion de Elementos

rInformacién Referente a Elementos (Clasificacién de Elementos)

# Namero Placa e = - . y 5 o e
= : Descripciéon Marca Serie Nivel inventarios Tipo Bien [clasificar |
Vigencia
116723 NSERES C. Consuma Controlad,
16724 Consuma Controlad
Eng Deval
SERVIDOR P520 PARA BD COM PROC DE 1,5GHZ EN CPU 4 GB RAM 2 DISCOS ‘
=54 OF 3663 EN HD MAS 2 DE 73GB EN HD 0ERED 1 o e EQUIPD ¥ MAQUINARTA PARA ey
INTEGRADOS UNIDAD DD RAM INTERNA 3872 COMPUTACION DEVOLUTIVO
34005

i R W W @ W8

Mostrando registros del 1 al 266 de un total de 266 registros

Imagen 50.

Al hacer clic sera dirigido a la seccidon donde podra ingresar la informacion de la
clasificacion. (Imagen 51)

Clasificacién para Elemento de Placa : 116723

Informacién Referente a Elemento (Clasificacién de Elemento)

Marca : *

Serig - ¥

Nivel de Inventarios : * 239 - MUEBLES Y ENSERES C.C
Tipo de Bien Consumo Controlado

Descripcion: * SUPERFICIE EN MADERA

Observaciones:

Clasificar Elemento

Imagen 51.

Alli tendra que ingresar la siguiente informacion:
- Marca
- Serie
- Nivel de inventario
- Tipo de bien
- Descripcién
- Observaciones

Cuando haya ingresado la informacion, haga clic en Clasificar elemento. (Imagen 52)
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Clasificacién para Elemento de Placa : 116723

Informacién Referente a Elemento (Clasificacién de Elemento)

Marca : ¥ LG
Serle . % 123456fters9

Nivel de Inventarios : * 235 - MUEBLES Y ENSERES C.C

Tipo de Bien - ‘Cansumo Controlado
Descripcion: * SUPERFICIE EN MADERA

Observaciones:

| Clasificar Elemento

Imagen 52.

5.7. Faltantes y sobrantes elementos
Enseguida veremos como realizar el registro de faltantes y sobrantes. Para ello, seleccione

Gestion de elementos y enseguida Faltantes y sobrantes de elementos. (Imagen 53)

Administracién Datos Basicos (iRl i) Gestién Entrada y Salida Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBI

Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

Cargar Elementos Aprobar Bajas Elementos Inventario Funcionarios
Consultar Detalle del Elemento Clasificar Elemento Periodo Levantamiento Fisico
Modificar y Anular Elementos
Placas Elementos Radicacion documenio
Reposicion Elemento Asignacion de Elementos a Contratistas
Solicitar Bajas Elementos Descargar Elementos a Contratista
Traslados Elementos Generar Paz y Salvo Coniratista

Madificacion Asignacion de Elementos a
Contratistas

Asignacion de Elementos Contratistas

Imagen 53.

El aplicativo lo llevara a la pantalla donde podra hacer la busqueda para realizar el registro
de los faltantes y sobrantes. (Imagen 54)

Faltantes y Sobrantes de Elementos

Indentificacion o Nombre del Funcionario: Seleccione

Sede ! seleccione = Dependencia Seleccione ..... B Ubicacién Especifica: | sgleccione ... =

Nimero de Flaca: |Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda
Consultar

Imagen 54

Enseguida sera dirigido a la pagina donde podra realizar el registro de los faltantes y
sobrantes. (Imagen 55)

Consultar Elementos

Informacion Referente a Elementos

Imagen 55.
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Alli podra ver:
- Numero de salida y/o vigencia
- Numero placa
- Numero serial
- Descripcion
- Nombre funcionario
- ldentificacién funcionario
- Dependencia
- Ubicacién especifica
- Tipo bien
- Generar faltante - sobrante

Para registrar el faltante o sobrante ubique el item a modificar y haga clic en el icono de la
columna indicada. (Imagen 56)

Simesis [Cenerar |

Salida 4 NgmeroPlaca  # Nimero Serial Descripeién Nombre Funcionario ~ [entificacién Dependencia Ubicacién Especifica  Tipo Bien | Faltante |
ylo Funcionario |
Sobrante |
Vigencia |
El computador PC tipo 3 corrasponde a: DELL | I-
OPTIFLEX 8010, Processdor Intsl Core 17 3770
§ 58 6 e — . JEFATURA DFICINA
e 413389 svQisw1 Y b 1500 DDR3, AR 52204982 ASESORA DE Davalutive e
: UEMADCR. DVD +/ % SISTEMAS |
2 de video 1Gb AMD
JEFATURA OFICINA
1000 - } JARAMILLO MORENO OFICINA ASESORA Consumo -
; 116724 SUPERFICIE DE MADERA 52204982 - ASESORA DE i 0
{z011) BEATRIZ ELISA DE SISTEMAS SERe) Controlado | &
_ e JEFATURA OFICINA
120:?101_ 116723 123456fers9 SUPERFICIE EN MADERA L %ér_'.'r';'g éaé? e 52204982 ASESORA DE ,%irj;,;;c fol
Ll ok SISTEM i |
z JEFATURA OFICINA |
- N ARa v s
Ezugfz] 407616 SILLA DE JUNTAS PARO TERRACOTA e 52304582 el ASESORA DE Ay o
¥ - SISTEMAS ’ |
e . e sran T JEFATURA DFICINA |
1000 - ) ARCHIVADOR DE PARED FRENTE EN MADERA LIS JARAMILLD MORENO . OFICINA ASESORA HA.OF =
{2012) ksl VINOTINTO BEATRIZ ELISA 4582, DE SISTEMAS AaEsoRa e v |
SISTEMAS |
x JEFATURA DFICINA
1000 - = JARAMILLO MORENO OFICINA ASESORA - Comsumo =
i) 407651 ARCHIVADOR NEGRQ DE 3 GAVETAS it i 52204982 sty #5£50% 0 Comrends | ©
1 |
e ; e T JEFATURA OFICINA | |
1000 - y ARCHIVADCR DE PARED FRENTE EN MADERA LISO  JARAMILLO MORENO . B aF Consumo =
[2012) 407627 VINOTINTO BEATRIZ ELISA 52204582 *2[5%‘}..25 Controlade | &
. . JEFATURA OFICINA
- &
Fon 407639 ARCHIVADOR NEGRO DE 2 GAVETAS S 523704982 N ASESORA DE P | -
¢ SISTEMAS |
1000 - ARCHIVADOR DE PARED FRENTE EN MADERA LISO  JARAMILLO MORENO OFICINA ASESORA eI MR IR Corsumo | M
1000 - Bnsesa g N MADERA MILLO MOREN R T w it onsume g |

Imagen 56.

El sistema lo llevara a la seccion donde podra registrar el faltante o sobrante. (Imagen 57)

—Faltantes y Sobrantes Elementos

Infermacion General. # Placa Elemento - 116724
Nemero Salida y/o Vigenci

4952 - /ILLO MORENG EEATRIZ

Funcionario 2 Cargo - 5
ELISA
Dependencia - O
Ubicacion Especifica : JEFATU
SISTEMAS

IA ASESORA DE SISTEMAS
OFICINA ASESORA DE

Tipo Inexistencia . * Sobrante =

Observaciones:

Guardar
Imagen 57.

Alli vera la siguiente informacion:
- Informacién general: Placa elemento, numero salida y/o vigencia, funcionario a
cargo, dependencia, ubicacion especifica.
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- Tipo inexistencia: Aqui debe indicar si es sobrante, faltante por hurto o faltante de la
dependencia.
- Observaciones.

5.7.1. Faltante por hurto
Cuando se selecciona Faltante por hurto, el aplicativo desplegara unos campos adicionales.
(Imagen 58)

Tipo Inexistencia - * Faltante por Hurto  ~

Informacién Hurto
Fecha Hurto: * Documento Denuncia: * | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Fecha Denuncia; *

Imagen 58.

En ellos tendra que ingresar la siguiente informacion relacionada con el hurto:
- Fecha de hurto
- Fecha de denuncia
- Documento denuncia: aqui tendra que cargar el archivo donde consta la realizacion
de la denuncia.

Al ingresar la informacién, haga clic en Guardar. El aplicativo confirmara el registro. (Imagen
59

” Se Registro Sobrante
@ # D Sobrante © 2.

Continuar

Imagen 59.

5.8. Radicaciéon documentos

Ahora veremos cémo realizar la radicaciéon de documentos relacionados con una persona o
empresa determinada. Para ello haga clic en Gestion de elementos y seleccione Radicar
documentos. (Imagen 60)

Administracién Datos Basicos r&esﬁan :ié E:I'ement'os" Gestion Entrada y Salida Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl

Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

Cargar Elementos Aprobar Bajas Elementos Inventario Funcionarios

Consultar Delalle del Elemento Clasificar Elemento Periodo Levantamiento Fisico

Modificar y Anular Elementos Faltantes y Sobrantes Elementos : y )
Placas Elementos [ —— Asignacion de Elementos Contratistas

Reposicion Elemento Asignacion de Elementos a Confratistas

Soiicitar Bajas Elementos Descargar Elementos a Contratista

Traslados Elementos Generar Paz y Salvo Confratista
Maodificacion Asignacion de Elementos a
Contratistas

Imagen 60.
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Alli sera dirigido a la seccion donde se podra realizar la radicacion del documento. (Imagen
61)

Consultar Documento

NIT y/o Nombre Ingrese Minimeo 3 Caracteres de Blsqueda
Razon Social
Tipo documento : Seleccione ..... =
a radicar
Fecha Inicial : Fecha Final

Consultar

Imagen 61.

Alli tendra que seleccionar

NIT y/o razén social

Tipo de documento a radicar
- Fecha inicial

Fecha final

Cuando haya seleccionado el documento a radicar, haga clic en consultar. Si el sistema no
encuentra ningun documento radicado, generara un aviso donde informa que no se
encuentra documento radicado. (Imagen 62)

Consultar Elementos

6 No Se Encontraron
Radicados Asociados.

Registrar
Imagen 62.

Para registrar un documento haga clic en Registrar. (Imagen 63)

@ No Se Encontraron
Radicados Asociados.

Registrar

Imagen 63.

El sistema lo dirigirda a la pantalla donde podra realizar el proceso correspondiente a la
radicacion del documento. (Imagen 64)
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Registro Radicacion Documento

NIT yio Nombre : |Ingrese Minimo 3 Caracteres de Blsqueda

| = Este campo as obligatorio |

Razon Social
f Soporte Documento: Seleccionar archivo |POD_6712978871.pdf
Tipo documento Otros i
a radicar
Consecutivo Documento: * 1145

Registrar

Imagen 64.

Alli debe ingresar el NIT o razdn social, tipo de documento a radicar, el soporte y el
consecutivo del documento. Cuando haya cargado la informacion, haga clic en Registrar.

5.9. Reposicion elementos
Enseguida se encontrara con el submoédulo para realizar la reposicion de elementos. Para

ello, haga clic en Gestién de elementos y enseguida Reposicion elementos. (Imagen 65)

Administracion Datos Basicos

‘Gestién de Elementos |

Cargue de Elementos Movimientos

Aprobar Bajas Elementos
Clasificar Elemento

Faltantes y Sobranies Elemenios
Radicacion documento

Solicitar Bajas Elementos
Traslados Elementos

Cargar Elementos

Consultar Detalle del Elemento
Modificar y Anular Elementos
Placas Elementos

Imagen 65.

Para realizar la busqueda
66)

Consultar Faltantes a Reponer

Funcionario: } -
Sede Seleccione ... - Dependencia
Ubicacion: Seleccione ..... ~

Numero de Placa: |Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda

(ID)NGmero
Entrada:

Seleccione.

Consultar

Imagen 66.

Gestion Entrada y Salida

Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl

Levantamiento Fisico

Inventario Funcionarnios
Penodo Levantamiento Fisico

Asignacion de Elementos Contratistas

Asignacion de Elementos a Contratistas
Descargar Elementos a Contratista
Generar Paz y Salvo Confratista

Modificacion Asignacion de Elementos a
Contratistas

ingrese alguno de los campos o haga clic en Consultar. (Imagen

Seleccione ..... =

Sera dirigido a la pagina donde podra encontrar el listado de los elementos a reponer.

(Imagen 67)
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rInformacion Referente a Flementos para Reponer
Buscar ]
. . &
# = 1D Mombre Niamero Numero = S &
Sede Dependencia Ubicacion it il indiares Salida  Entrada N:;::am Descripcién Seleccionar
VICERECTORIA . i
e el VICERRECTO! AINISTRATIVO b PINILLA RIVERA &
Al MIN v 3 79513 264
CALLE 40 AD F}’:I;‘S‘ITCF'EGE'I;IAM v v FINANCIERD 9513608 EDUARD ARNULFO 155 167 1 Q09 E
OEM WINDOWS XP HOME
PREINSTALADO
SECRETARIA = BUSTOS PARRA "
CALLE 40 GENERAL SECRETARIO GENERAL 80792580 CAMILO ANDRES 205 278 414552 IPAD APPLE 4G WIFI 16 GB
A SECRETARIA £ e BUSTOS PARRA o 4 PR
A n GENERA 792580 2 27 414¢ Al G WIFT 1
CALLE 40 GENERAL SECRETARIO GENERAL 80792580 CAMILO ANDRES 205 278 14553 IPAD APPLE 4G WIFI 16 GB
VICERECTORIA
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO PINILLA RIVERA
CALLE 40 ADMINIISTRA'I'IVA ¥ ¥ FINANCIERO 75513808 EDUARD ARNULFO a4 51 176282 MONITOR
FINANCIERA
= SECRETARIA i A S BUSTOS PARRA = a5 i S
CALLE 40 GENERAL SECRETARIO GENERAL 80792580 CAMILO ANDRES 205 278 14554 IPAD APPLE 4G WIFI 16 GB
OFICINA ASESORA JEFATURA OFICINA ASESORA DE = JARAMILLO MORENO
CALLE 40 DF SISTEMAS SISTEMAS 52204982 EEATRIZ ELISA o L] 15246 TABLERO BLANCO BORRABLE

Alli vera:
- Sede
- Dependencia
- Ubicacion
- ID funcionario
- Nombre funcionario
- Numero salida
- Numero entrada
- Numero placa
- Descripcion
- Seleccionar

Para realizar la reposicion, ubique el item y haga clic en el icono de la columna sefalada.
(Imagen 68)

" 4 #
Sade Dependencia Ubicacion Fu“;f“aria Fu"r'\‘:;::':rin “S“a'ﬁjf g:::‘:‘;; Npﬁll::am Descripcisn Salaccionar
C.P.U. Dell OPTIPLEX GX 520 SMALL
VICERECTORIA PINILLA RIVERA e 2
B AT ATA v 5 NILLA R i
CALLE 40 ADMINISTRATIVA ¥ astasos RIS ENE 158 187 138408 Wi
SRR A215,L1C.0EM WS XP HOME
PREINSTALADO
SECRETARIA g BUSTOS PARRA
CALLE 40 Ererilo SECRETARIO GENERAL 80752580 oripeiiid 205 278 414552 IPAD APPLE 4G WIFI 16 GB
— SECRETARIA e —— - BUSTOS PARRA - - —
CALLE 40 Ay SECRETARIO GENERAL 20752380 ferit i 205 278 414553 IPAD APPLE 4G WIFI 15 GB
VICERECTORIA 7 z
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO PINILLA RIVERA
CALLE 40 ADMINISTRATIVA ¥ el o E N e 8 51 176282 MONITOR
FINANCIERA
" SECRETARIA . e BUSTOS PARRA = s RIERC T
CALLE 40 prins SECRETARIO GENERAL 80752580 T 205 278 12558 IPAD APPLE 4G WIFI 16 GB
OFICINA ASESORA  JEFATURA OFICINA ASESORA DE JARAMILLO MOREND
CALLE 40 e Wil 52204882 i 0 0 15246 TABLERQ BLANCO SORRABLE

Imagen 68.

El sistema lo dirigira al formulario donde podra realizar el registro de la informacion
pertinente. (Imagen 69)
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Registrar Reposicion

Datos para Registrar Nueva Entrada
Provaedar

Nbmero de Factura: =

Sede:- = Seleccione .....
Dependensia ® | Seleccione ...
Supervisar: *

Observaciones de la Entrada:

Ordenador Gasto
Asignacisn - * Seleccione .....

Mombre y Apellidos

Detalle Nuevo Elemento
Serie Marea

Descripcion:

Cantidad: * i

Vialor del Elemento VA *
Subtotal sin IVA: * Total VA

Total con VA: *

Datos para Registrar Salida

Sedes % Seleccione - Dependencis - *

Usicasian: Seleccione .....

Funcionario:

|Observaciones:

Registrar Reposicion

Imagen 69.

Alli tendra que ingresar la siguiente informacion:
Datos para registrar nueva entrada

- Proveedor

- Numero de factura

- Fecha factura

- Sede

- Dependencia

- Supervisor

- Observaciones

- Asignacion

- Nombre Ordenador del Gasto
Detalle nuevo elemento

- Serie

- Marca

- Descripcién

- Cantidad

- Unidad de medida

- Valor del elemento

- IVA
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- Subtotal sin IVA

- Total IVA

- Total con IVA
Datos para registrar salida

- Sede
Dependencia
Ubicacion
Funcionario
Observaciones

Cuando haya ingresado la informacion, haga clic en Registrar reposicién y el sistema
confirmara la accioén. (Imagen 70)

@ Se realizo la reposicion del elemento.

No Entrada: 5t
Ne. Salida: '5'
Fecha :2020-10-27.

Continuar

Imagen 70.

5.10. Solicitar bajas elementos
Enseguida se encuentra el submdédulo para realizar la solicitud de baja de elementos. Para

acceder, seleccione Gestion de elementos y enseguida Solicitar bajas elementos. (Imagen
71)

Administracion Datos Basicos [[eEETLEERSEN ELIGEN Gestion Entrada y Salida Gestor de Reportes  Gestor de Reportes SpagoBI

Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

Cargar Elementos Aprobar Bajas Elementos Inventario Funcionarios
Consultar Detalle del Elemento Clasificar Elemento Periodo Levantamiento Fisico
Modificar y Anular Elementos Faltantes y Sobrantes Elementos
Placas Elementos Radicacion documento Asignacion de Elementos Contratistas
Reposicién Elemento Asignacion de Elementos a Contratistas
Descargar Elementos a Contratista
Traslados Elementos Generar Paz y Salvo Coniratista
Modificacién Asignacion de Elementos a
Contratistas

Imagen 71.

Sera dirigido a la pantalla donde podra realizar la busqueda de la informacion para la
solicitud de baja. (Imagen 72)

Solicitud Baja de Elementos

Indentificacion o Nombre del Funcionario Seleccione b

Sede : Seleccione ..... ~| Dependencia Seleccione ..... » | Ubicacion Especifica . | Sgleccione ... ~
Numero de Placa:  |Ingrese Minimo 3 Caracteres de Blisqueda

Consultar

Imagen 72.
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Tendra que ingresar:
- Identificacion/nombre del funcionario
- Sede
- Dependencia
- Ubicacién especifica
- Numero de placa

Cuando haya ingresado la informacién haga clic en Consuiltar. El sistema lo llevara al listado
de los elementos existentes. (Imagen 73)

Consultar Elementos
rInformacion Referente a Elementos (Solicitud Baja Elementos)

Seleccion Registros: Ningun Registro

Numero = Solicitar
Salida y/o & Namero Descripcion Hy Nombhre Dependencia Sede Ubicacion Estado Baja
= V. Placa P Funcionario Funcionario P J
Vigencia Elemento
14267-(2018) 2018080800000 Slemeso d priets s2204582 QRAMILLO M eD A s RECEPCION o]
14207-(2020) 2018043000004 e NI 2208882 QARARILLO MoREO QEZCTHA ASESORA D cE RECEPCION 0
7-(2020) R CASTARUELR JALE TMIT i OFICINA ASESCRA DE caue o 2
14307-(2020) 2018043000003 0 i 52204382 e W RECERCION a
16307-{2020) 2018043000002 CRCTAMEL L 2208582 OEECINA ASERORA D L RECEPCION O
14307-(2020) 2018043000001 RGO DE CLREIASEME s220ss82 LTI ASESORA DE TUE RECEPCION !

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros

Solicitar Baja Elementos

Imagen 73.

En el listado encontrara:
- Numero de salida y/o vigencia
- Numero de placa
- Descripcion
- ID funcionario
- Nombre funcionario
- Dependencia
- Sede
- Ubicacién
- Estado
- Solicitar baja elementos

Para seleccionar todos los elementos, ubique el campo de Seleccion registro y seleccione
Todos registros. El sistema seleccionara todos los registros. (Imagen 74)
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Seleccion Registros E Todos Registros - i

Namero = Solicitar
Salida y/o g linmero De 1D Nombre Dependencia Sede Ubicacion Estado Baja

= L Placa Funcionario Funcionario

Vigencia Elemento .
14307-(2020) 2018043000004 eI L s2004582 AL MORENO CHILIAAESDRADE SR ChE RECEPCION u
14307-(2020) 2018043000003 SRRl AL I 2204982 MR O Mok DI s OnADE SuE RECERCION |

- CASTARUELA JALE IMIT JARAMILLD MOREND OFICINA ASESORADE  CALLE :

14307-(2020) 2018043000002 Lt tnts s2204082 s e o RECEPCION
S . JUEGO DE CUMEIA SEMI » JARAMILLO MORENG OFICINA ASESORA DE cauLE o

Ahora, cuando vaya a seleccionar uno o varios registros, seleccione Ningtn registro y haga
clic en el check de la columna Solicitar baja elementos y haga clic en Solicitar baja
elementos. (Imagen 75)

Seleccién Registros i Ningun Registro

Ndmero = Solicitar
Salida y/o EGmero Descripcion e Nombire Dependencia Sede Ubicacion Estado Baja
2 L Placa Funcionario Funcionario
Vigencia Elemento
Lot zesssassooss samansa ce puata ssanese SELOUOEE0  ORGNASEONDE  CAE  emersy o
" CASTARUELA JALE IMIT JARAMILLO MORENO OFICINAASESORADE CALLE 5
14307-{2020) 2018042000004 Rt s2204982 gtttk N . RECEPCION
o) — CASTANUELA JALE TNIT e JARAMILLO MORENO OFICINA ASESORA DE CALLE -
14207-(2020) 2018043000003 A se01982 AL U MORES il e RECEPCION o
- CASTARUELA JALE IMIT JARAMILLO MORENO OFICINAASESORADE CALLE 5
14307-{2020) 2018043000002 i HE 52204382 Hrmlis s s RECEPCIGN
SR e JUEGO DE CUM o JARAMILLO MORENO oFc oRA DE CALE . s
14307-{2020) 2018043000001 e s2204982 FEATRI LTI : e RECEPCION o

El sistema lo llevara a una pantalla donde debe indicar el tipo de baja, el documento de
cargue de radicacion y las observaciones. (Imagen 76)

Baja Elementos (Por Aprobar)

Tipo de Baja - * Seleraone = Cargue Radicacion: * [ Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

- Observaciones:

Solicitar Baja Elementos

Imagen 76.

Cuando haya registrado los datos pertinentes, haga clic en Solicitar baja elementos. El
sistema confirmara la accién. (Imagen 77)

@ Se realizo un nimero de 2 solicitudes de Bajas para Aprobar.
= Fecha :2020-10-27

Se efectuara la Baja al momento de realizar Aprobacion de Baja.

Imagen 77.
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5.11. Traslados elementos
Ahora se explicara el proceso para realizar traslado de elementos. Para ello vaya a Gestion

de elementos y seleccione Traslados elementos. (Imagen 78)

Administracién Datos Basicos [ o) Gestion Entrada y Salida Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBl

Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

Cargar Elementos Aprobar Bajas Elementos Inventario Funcionarios
Consultar Detalle del Elemento Clasificar Elemento Periodo Levantamiento Fisico
Modificar y Anular Elementos Faltantes y Sobrantes Elementos
Placas Elementos Radicacion documento
Reposicion Elemento Asignacion de Elementos a Contratistas
Solicitar Bajas Elementos Descargar Elementos a Contrafista

Traslados Elementos Generar Paz y Salvo Contratista

Modificacion Asignacion de Elementos a
Contratistas

Asignacion de Elementos Contratistas

Imagen 78.

El sistema lo llevara a la ventana para realizar el traslado de elementos. (Imagen 79)

Traslado Elementos
Tipo de Regisiro Solo Un Elemento M
Criterios de consulta Individual

Identificacion o Nombre de! Funcionario: Seleccione b

Sexks Seleccione v Dependencia Seleccione - Ubicacion Especifica

Numero de Placa:  |Ingrese Minimo 3 Caracteres de Blsqueda

Procesar
Imagen 79.
Aqui podra realizar la carga individual o masiva, como se explicara a continuacion.
5.11.1. Cargue individual de elementos

Para realizar el cargue masivo, en Tipo de registro seleccione Solo un elemento. (Imagen
80)

Traslado Elementos

Tipo de Registro [50lo Un Elemento 'll

Criterios de consulta Individual

Identificacion o Nombre del Funcionario Seleccione =

Sede: | Seleccione - Dependencia: Seleccione = Ubicacion Especifica:  Seleccione

Namero de Placa:  |Ingrese Minimo 3 Caracteres de Busqueda

Procesar
Imagen 80.

El sistema desplegara los siguientes campos:
- ldentificacion/nombre del funcionario
- Sede
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- Dependencia
- Ubicacion especifica
- Numero de placa

Cuando haya ingresado los datos, haga clic en Procesar. Enseguida el sistema lo llevara ala
informacion de los elementos. (Imagen 81)

Consultar Elementos

Informacion Referente a Elementos

Seleccion Registros:

ouscar ]
# Nimero Descripcion e Depaidiines Ubicacion HNombre Identificacién Tipo  Trasladar
Placa Elemento Especifica Funcionaric Funcionario Bien Elemento
FACUL o -
-1 a " AMBLING A A NI " AMBIE! ¥ AULA MAGISTRAL ZARATE PENA - Consumo =
2 [ NDAMENTA| N INMENTAL SAM AND ANALY NI A 2 7 S
2017101800006 FUNDAMENTALS OF ENVIRONMENTAL SAMPLING AND ANALYSIS PORVENIR BOS, RECUI s ENITH MIREYA 4176270 Cantrolado O
NATURALES

En este listado encontrara la siguiente informacion:
- Numero de placa
- Descripcion elemento
- Sede
- Dependencia
- Ubicacién especifica
- Nombre funcionario
- Tipo de bien
- Trasladar elemento

Para realizar el proceso de traslado, haga clic en el check del item que va a trasladar y haga
clic en Realizar traslado. (Imagen 82)

# Nimero Descripcion . Ubicacion Nombre Identificacion Tipe [ Trasladar |
Placa Elemento Dede Beseinlencd Especifica Funcionario Funcionario Bien | Elemento
FACULTAD DE MEDIO o
2017101800006 FUNDAMENTALS OF ENVIRGNMENTAL SAMPLING AND ANALYSIS PORVENIR BOSA LAY AL ERAL ZARRTE PENA 41762709 Eopslne,

o ENITH MIREYA Controlads

Mostrande registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Realizar Traslado

Imagen 82.

Enseguida el sistema lo llevara a una seccion donde tendra que indicar la informacion del
funcionario y dependencia que reciben los elementos. (Imagen 83)
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Traslado de Elemento Descritos

Funcionario Recibe: * Seleccione -

Sede: * Seleccione - Dependencia: * Seleccione - Ubicacién Especifica :

*

Observaciones

Realizar Traslado

Imagen 83.

Cuando haya ingresado la informacion, haga clic en Realizar traslado. Se confirmara la
accion. (Imagen 84)

@ Se Traslado con Exito el (los) elemento(s) a

Funcionario Responsable 35456943
Lugar de Traslado SERVIDORES

Continuar

Imagen 84.

5.11.2. Cargue masivo traslado

Ahora, si va a cargar varios elementos a la vez, en Tipo registro seleccione Cargue masivo
traslado. Enseguida se habilitara el siguiente aviso. (Imagen 85)

Traslado Elementos

Tipo de Registro [cargue Masivo Trasla... 7]

—Cargue Masivo de Elementos

Identificacion o Nombre del Funcionaria 5e|ecci0ne
Origen: :

Y - El Archive Tiene que Ser Tipo Excel
- - Solo Se Cargaran de forma Correcta de Acuerdo al Plantilla Preedeterminada.
- Enlace de Archivo Plantilla : Archivo Plantilla

Formulario
Archivo de Elementos * [ Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

Procesar

Imagen 85.

Nota: Tenga en cuenta que para realizar el cargue masivo debe descargar el archivo en
formato excel que se encuentra en el aviso.

Cuando haya descargado el archivo, tendra que ingresar las placas de los elementos a
trasladar. (Imagen 86)

Pagina 35 de 46




INSTRUCTIVO DEL MODULO GESTION DE Cédigo:
ELEMENTOS - ARKA
Macroproceso: Gestion Versién: 1
: de Infraestructura Fisica
FRANGREO 03 DECALDAS Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobacion: GF{%NS':‘S%%E?ESH "
-l A B |

gl Paca_ [
2 |
3 |
4 |
5 |
6 |
il
& |
9 |

-
=

Imagen 86.

Cuando haya diligenciado la informacién, guarde el documento y carguelo. (Imagen 87)

—Cargue Masivo de Elementos

Identificacion o Nombre del Funcionario | Gelaccione ... =
Origen

- El Archivo Tiene que Ser Tipo Excel.
= - Solo Se Cargaran de forma Correcta de Acuerdo al Plantilla Preedeterminada.
- Enlace de Archivo Plantilla : Archivo Plantilla

Archivo de Elementos * | Seleccionar archivo | Ningin archivo selecc'\onadol

Procesar

Imagen 87.

Cuando haya subido el archivo, haga clic en Guardar. El sistema confirmara la accién.
(Imagen 88)

@ Se Cargo con Exito los Elementos del Archivo

Fecha Registro : 2020-10-21

Salir

Imagen 88.

5.12. Inventarios funcionarios
A continuaciéon, sigue la seccion de Levantamiento fisico, donde se encuentran dos

submédulos. A continuacion se explicara el Inventario de funcionarios. (Imagen 89)

Administracion Datos Basicos =8 CHLERSEENIGEN Gestion Entrada y Salida Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBI

Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

Cargar Elementos Aprobar Bajas Elementos

Consultar Detalle del Elemento Clasificar Elemento Periodo Levantamiento Fisico

Modificar y Anular Elementos Faltantes y Sobrantes Elementos

Placas Elementos Radicacion documento Asignacion de Elementos Contratistas|

Reposicién Elemento Asignacién de Elementos a Contratistas

Solicitar Bajas Elementos Descargar Elementos a Contratista

Traslados Elementos Generar Paz y Salvo Contratista
Modificacion Asignacion de Elementos a
Contratistas

Imagen 89.
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Al hacer clic, se dirigira al formulario de consulta del inventario de funcionario. (Imagen 90)

—Consulta de Inventario Funcionario

Funcionario [ 1ngre i =
Sede: Seleccione ..... - Dependencia : Seleccione ..... -
EspacioFisico: | Seleccione ... M|
Consultar
Imagen 90.

Alli debe ingresar, como minimo, el Funcionario para realizar la consulta. Al hacer clic en
Consultar se abrird un aviso donde le muestra las indicaciones a tener en cuenta a la hora
de realizar la gestion del levantamiento fisico. (Imagen 91)

| Informacion Levantamiento Fisico @

Apreciado Funcionario o Docente: lo invitamos a que consulie y verifigue su Inventario.
w’ Porfavor tenga en cuenta las siguientes indicaciones:

» Marque la casilla de “Verificacion™ de los bienes o elementos que ha verificado estan
bajo su responsabilidad en el listado que aparece a continuacion de estas indicaciones.

» En caso que usted no marque la casilla de “Verificacion” de un elemento. por favor
registre los comentarios o aclaraciones a que haya lugar en la opcion “Registrar
Observaciones™.

» Una vez usted, esté de acuerdo con la totalidad de su inventario, por favor “Apruebe”,
de lo contrario “Preapruebe” las acciones que vaya realizando en el sistema.

» Usted tendra la opcion “Generar pdf en cualguier momento del proceso, ya sea antes o
después de ia aprobacion de su inventario para descargar ef reporte respectivo.

» Una vez genere el pdf de su inventario aprobado, por favor firme y radigue el
documento en la Seccion de Almacén e Inventarios.

» Con la opcion “Ver defalles” usted podra consultar la hoja de vida del elemento e
importar fotos del mismo.

» Recuerde que los documentos electronicos tienen la misma validez que los
documentos en formato papel.(Ley 527 de 1999).

Imagen 91.

Al cerrar la ventana se podra ver el listado de los elementos registrados. (Imagen 92)

Inventario :
Ver Instrucciones
Seleccion| Ningun Regis...
Registros: - qu Ll
Search
Placa Descripcisn Sede Dependencia Espacio Fisico Contratista  Detalle Registrar . o arin

ACargo  Elements Observaciones

116723 SUPERFICIE EN M

SISTEMAS
OFICINA

Er—— 184000 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL T TR A

Contralada 40 [ ASESORA DE ! »z U
SISTEMAS SISTEMAS
184003 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL g -z O
Consumo. CALLE Ver
i 184008 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL o 4 »E O
184005 LICENCIA DE SOFTW. DAD PROFESIONAL --D; 8 O
SISTEMAS
OFICINA
CALLE ASESORA OFICING Vgr =
184012 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD DB ADMIN PARA ORACLE 40 DE ASESORA DE Dezalles (3 § L
SISTEMAS SISTEMAS
184015 TOAD SPERT EDITION PARA ORACLE CAULE -4

40

Imagen 92.
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Nota: Tenga en cuenta que si no recuerda alguna de las instrucciones dadas en el aviso
anterior, puede hacer clic en el botén indicado para verlas de nuevo. (Imagen 93)

Inventario :

Ver Instrucciones

Seleccion | g 3 -
o Ningun Regis...

Tipo Bieft Placa Descripcion Sede Depi

oOF

Consuma 116723 SUPERFICIE EN MADERA CORLEST SRl
Controlado 40

sis

oF

EE=lie 184000 LICENCLA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL CILLERR S
Controlado 40

sis

Imagen 93.

Enseguida podra ver listada la informacion de los bienes:
- Tipo de bien
- Placa
- Descripcion
- Sede
- Dependencia
- Espacio fisico
- Contratista a cargo
- Detalle elemento
- Registrar observaciones
- Verificacién

A continuacién se explicaran las acciones a realizar.

5.12.1. Detalle elemento
Para ver los detalles de los elementos registrados, ubique el registro y haga clic en el texto
de la columna senalada. (Imagen 94)

. e ria Contratista | Detalle Registrar snen
Tipo Bieft Placa Descripcién Sede Dependencia Espacio Fisico Wi Elemento _pbservaciones Verificacién

OFICINA

orATiS 116723 SUPERFICIE EN MADERA CHLE g [}
Centrolzde 40 B O
SIsTEMAS
OFICINA JERATURA
Comsuma 3 . . CALLE  ASESORA GFICINA
e 184000 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESTONAL - P 3 0
A4S
iy 184003 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL CRLE —= »Z (m]
Cantrolzda ) Dzl z
SISTEMAS A
OFICINA JEFATURA
Comsuma . . CALLE  ASESORA OFICINA ver P
s 184008 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESTONAL - AL R >z O
MAS
Consipia 184009 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL CHIE >3 ]
Controlade 0 =
Consume o - CALLE OFICINA ver -
SN 184012 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD DB ADMIN PARA ORACLE o i e »z O
SISTEMAS
JEFATURA
Conzums N I s CALLE OFICINA e =
o 184015 TOAD SPERT EDITION PARA ORACLE 2 PRt e, »Z m]
SISTEMAS

Imagen 94.

Enseguida se desplegara la informacion relacionada con el elemento, asi como el detalle de
bajas, faltantes, sobrantes, hurtos y traslados. (Imagen 95)
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Detalle Elemento Placa 116723

Imagen Principal

SUPERFICIE EN MADERA
Informacién Respecto al Elemento

Informacién Basica

\ior
Degreciagon
Vids uti

Nurmy

ICINAASESCRA DE SISTEMAS

s regamaoss

Faltantes, Sobrantes y Hurtos

Traslados
o MONTE?

£ TRASLADADA IWVENTA

ARIN CARLOS ENRISUE 3 JARAMILLO MOREND EEATRIZ ELISA 8l 0

Galeria del Elemento

Imagen 95.

5.12.2. Registrar observacion
Ahora, de vuelta al listado de los elementos, ubique el elemento al que se le va a registrar la
observacion y haga clic en el icono de la columna sefalada. (Imagen 96)

' o . i Ficico Contratista  Detalle | Registrar el
Tipo Bieft Placa Descripcién Sede Dependencia Espacio Fisico A Carge Hemerio | Observationts Werificacién
OFICINA a
. : d 20038424-
Consumo 116723 SUPERFICIE EN MADERA CALLE  ASESORA DAVID JULIAN »E [m]
Controlado 40 DE ASESORADE  Tpve witiee
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consuma . CALLE  ASESORA OFICINA Ver
At 184000 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL . = PR LA B (]
SISTEMAS  SISTEMAS
JEFATURA
Consumo o c1n " - . caLE OFICINA =
el 184002 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL 3 el PP B (]
SISTEM2S SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consuma y CALLE  ASESORA OFICINA Ver
Abic s 184008 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL - = FaiEhe et E O
SISTEMAS  SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo CIA Al " A CALLE ASESORA OFICINA -
Al 184002 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL A oL R B (]
SISTEMAS. SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo " CALLE  asESORA OFICINA Ver
Al 184012 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD DB ADMIN PARA ORACLE 5 = it R E (]
SISTEMAS  SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Cansumo < R CALLE  ASESORA OFICINA v =
Controlado 12481y IOAD S EEEEITION MER ORACE 40 DE ASESORA DE Detalles »= 0
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA =
Consuma S e e S R - SO S OFICINA Ver —

Showing 1 to 261 of 261

| Preaprobar Aprobar |

Imagen 96.
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Enseguida sera dirigido a una pantalla donde podra realizar las observaciones pertinentes
relacionadas con el elemento. (Imagen 97)

Numero de Placa (Elemento) No. 116723

Observaciones:

Guardar Observacion

Imagen 97.

Cuando hayan registrado las observaciones pertinentes, haga clic en Guardar observacion.
(Imagen 98)

@ Se ha Guardado la observacion con respecto al Elemento de Placa No. 116723

' Continuar |
Imagen 98.
5.12.3. Generar PDF

Ahora, puede generar un archivo PDF con la informacion registrada haga clic en el boton
indicado. (Imagen 99)

= e 4 e Contratista  Detalle Registrar g
Tipo Bieft Placa Descripcién Sede Dependencia Espacio Fisico K Caron Elapants Dl Verificacién
GFICINA JEFATURA 5
= o) SEER L 8009842¢-
Lansme 116723 SUPERFICIE EN MADERA CALLE ASER(HA EEICINA DAVID JULIAN Ner »F (]
Cantrolado 40 DE ASESORADE  yorognoec  Detalles L
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo CALLE  ASESORA OFICINA Ver
il 184000 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL e = et st I O
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo o kD e Tk ESIONAL CALLE  ASESORA OFICINA ver = .
Controlado 100g ICENCIADE BOFTWARE THAD EROFESIOHAL 40 DE ASESORA DE Detalles "= =)
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA Eatin
Consumo ; CALLE  ASESORA OFICINA Ver &
il 184006 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL i = bl e S | O
Consuma 40 CIA DE WARE TOAD PR NAL CALL Ver ]
Litoli) 184009 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL i = DiEs I (]
SISTEMAS A
OFICINA JEFATURA
Consuma 5 . CALLE  ASESORA OFICINA Ver
ALl 184012 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD DB ADMIN PARA ORACLE e w e i I O
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consuma Al N BARA DRAC CALLE  ASESORA OFICINA Var = -
et el 184015 TOAD SPERT EDITION PARA ORACLE 40 fors ASESORA DE el I o
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA o
Consuma iacens s e s e S R e s R CALLE ASESORA OFICINA Ver .- e

Showing 1 to 261 of 261 entries

‘ Preaprobar |

— |
| [ Generar PDF | |

Imagen 99.

Enseguida se descargara un archivo con la informacion registrada en el sistema. (Imagen
100)
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FRANCISCO |osﬁlﬂﬂ§$‘\'§ P . I B T 'bl F h d A b 1ARn- G:IC!Nﬁ H$E$CHA
roceso: Ingreso bien langible echa de Aprobacion: DE SISTEMAS
LEWANTAMIENTO DE INVENTARIOS i
Macroprocaso: Gestion de Recurscs Version: 03 | ey
Fecha de
- Geatlon e ura Fiskca Aprobachkin:
2303NE
NOMERE FUNCIONARIO : JARAMILLO MORENG BEATRIZ ELIZA £r - sraenm
TIFO DE BIEN CONSUMGO CONTROLADD
Placa Sede Dependencia Espacic Tiskn Descripcitn Marca y Sere Estado gy erficaciin
JEFATURA OFIGINA B0038424-DANID:
16723 CALLE 40 OFICINA ABEB0RA | ™ pacacna oe BUPERFICIE EN MADERA LG - 123856 %er8S Active JULIAN TETE
IR BIETEMAZ MIELES
JEFATURA OFIGINA
CFICINA ASESCRA LICENGIA DE SCFTWARE TOAD &
Thetm i e DE SIETEMAS g FROFEZIONAL -
JEFATURA OFIGINA
OFICINA ABEBORA LICENGCIA DE BOFTWARE TOAD
s e DE 2IBTEMAZ o FROFEZIONAL o i
JEFATURA OFIGINA
CFICINA ASEZORA LICENCIA DE 30FTWARE TOAD ,
" A DE 2ISTEMAS T PROFEBIONAL batana
JEFATURA OFICINA
OFICINA ABEBORA LICENCIA DE S0FTWARE TOAD
T - DE SIETEMAS e il FROFEZIONAL - o
JEFATURA OFIGINA
OFICINA ABEEORA LICENCIA DE BOFTWARE TOAD D2
b S DE S19TEMAS AEEDORA BE ADMIN FARA DRACLE £ ok
JEFATURA OFICINA
184015 CALLE 40 OFFEINAASESCRA " ASE30RADE  TOAD SPERT EDITION PARA ORAGLE 2 Active
HIETEMAS
JEFATURA OFICINA  Licencia de motor de base de datos cracie
185584 CALLE 40 OFICINA ASESORA *" yaraoma DE 11& Standard Edon para el ssi=ma 2 Active
W - BIETEMAZ Intzgrade de Informacion
JEFATURA OFICINA  Liencia de motor de base de d2ios crack
18558 CALLE 40 A ABpeORA | agEaoAaDE 115 Sandard Edon para e Isiema o Active
SETEMAS Intzgrade de informacion
JEFATURA OFICINA Licencia de motor de base de dafos cracke
pre= CALLE 0 OFICINA ABESORA ™ azEacna oe 11& Fandard Edion para e ssi=ma - Activa
W B— BIETEMAS Integrade de Informacion
JEFATURA OFICINA  Licencia de molor de base de datos cracie
185582 CALLE 40 OFICINA ASESORA ™ uaranpa DE 11& Standard Edon para el ssiema - Active
Wi BIETEMAZ Intzarads g Informacin
JEFATURA OFICINA
2012080200000 CALLE 40 O aori | aaEaoRA DE dezcrpcion de pruska pruska - 123 Active
SIETEMAZ
2018080200000 CALLE 40 OFICINAASESORA | RECEPCION siemenio de prusba repa 1 asdtast - sdtesf Active
JEFATURA OFIGINA
OFICINA ASESORA
2015404500000 CALLE 4 e haeaoe #sEscRaCs Etiquin de rpusta - Active
Pagina 1722

Imagen 100.

5.12.4. Preaprobar
Ahora, para realizar la pre aprobacion de los elementos, primero debe seleccionarlos en la
casilla verificacion. (Imagen 101)

: - ; o Contratista Detalle Registrar e
Tipo Bieft Placa Descripcién Sade Dependencia Espacio Fisico A Gl Hemento Observaciongs |Verificacién
2 cue  asesoRs  omcma 20098 -
o 116723 SUPERFICIE EN MADERA S DAVID JULTAN »I @
Controlada 40 DE ASESORADE  orr wiELes
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo CALLE  ASESORA OFICINA
ekl 184000 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL i R 4 0
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo " i o o CALLE  ASESORA OFICINA -
il 184003 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL A i A EORADE L | O
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo. CALLE  ASESORA OFICINA er
e 184006 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL o 5 it SEL I L]
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo . W " £ i CALLE  ASESORA OFICINA ver =
o 184009 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD PROFESIONAL 0 s P I D -z O
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo. ] CALLE  ASESORA OFICINA Var
e 184012 LICENCIA DE SOFTWARE TOAD DB ADMIN PARA ORACLE i = i s, = | 0
SISTEMAS SISTEMAS
JEFATURA
Consumo N BARA ORAC CALLE GFICINA = O
ety 184015 TOAD SPERT EDITION PARA ORACLE e . e I a
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA L
Consumo: S e i e e e CANED RGP OFICINA ver L=

hoviing 1 to 261 of 261 ents

Imagen 101.

Luego, vaya a la parte inferior y haga clic en Preaprobar. (Imagen 102)
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Contratista Detalle Registrar
Tipo Bieh Placa Descripcién Sede Dependencia Espacio Fisico A o Flotrants Oboeaor s, Verificacitn
TEnEeEs L UE REESURR UE TEAET - s
SISTEMAS SISTEMAS
- B e it . . -
407638 ARCHIVADOR NEGRO DE 3 G j I o
OFICINA JEFATURA
Consumo CALLE  ASESORA OFICINA ver
e 407833 ARCHIVADOR NEGRO DE 3 GAVETAS = e prosk sty < I -
SISTEMAS SISTEMAS
FIC
407640 [y | (]
OFICINA JEFATURA
Congume § CALLE  ASESORA OFICINA yar
Corttrolads 407841 ARCHIVADOR NEGRO DE 3 GAVETAS 40 DE ASESORA DE Deralles (34
SISTEMAS SISTEMAS
407682 i O
JEFATURA
Consume o OFICINA ver
Oorrelide 407643 ARCHIVADOR NEGRO DE 3 GAVETAS ASESORA DE Ditalies L 4 |
SISTEMAS SISTEMAS
OFICINA JEFATURA -

Imagen 102.

Enseguida el sistema confirmara el cambio. (Imagen 103)

@ Se han guardado los cambios en el Inventario

Continuar

Imagen 103.

5.12.5. Aprobacién
Por ultimo, para aprobar todos los elementos, seleccionelos seleccionando en la selecciéon
de registros Todos registros . (Imagen 104)

Ver Instrucciones

Seleccion | £ -
Registros. 10d0S Regist... ~

Imagen 104.

Enseguida, haga clic en Aprobar. (Imagen 105)

: ” Contratista  Detalle Registrar B
Tipo Bick Placa Descripeién Sede Dependenda Espacio Fisico “UANSE Dl RegEUA | Verificaciin
Tonraeds T oE ASESORE OE Detale = %
SISTEMAS  SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo = o CALLE  ASESORA OFICINA Ver
e 185584 Licencia de motar de bas de datos oracle 11G Standard Edition para el sistema integrado de informacion 75 o ke e = |
SISTEMAS  SISTEMAS
OFICINA JEEETURA
Lo E cencia de motor de base de datos oradle 116 Standard Edition para < integrado de informacion  CALLE  ASESORA OFCINA L F
Lo 185585 Licenes tor de base de che 116 Standard Edition para <! tagrado de informac . = eyl »I
SISTEMAS  SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo Stion para el sistema integrado de informacion  CALLE  ASESORA OFICINA ver
i 185587 Licencia de motor de base de datos oracle 11G Standard Edition para el sistema integrado de info m e Etead fae 3
SISTEMAS  SISTEMAS
- e
= 5t cencia de motor de base de datos orade 116 Standard Edition para el a integrado de informacion  CALLE oF e 3z
Controlado 820%. ke o delacasic 16 Bandd £ = cogtexks e inforrad 0 0E ASESORA DE Detalles 2
SISTEMAS  SISTEMAS
OFICINA JEFATURA
Consumo CALLE  ASESORA FICINA Ver
o, 2018080200000 descripcion de prusba 4 pipis seE = |
SISTEMAS
Consumo o di - cauE i Ver S
e, 2018080800000 nto de prueba repo 1 N RECEPCION e I
JEFATURA
Consumo cauLE CINA Ver
Controlado 2019101600000 bt et 40 0E ASESORA DE Detalles -3
SISTEMAS  SISTEMAS -

Showing 1 to 261 of 261 entries

[ Generar POF |
Imagen 105.
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Se confirmara la aprobacién del inventario. (Imagen 106)

‘T.T?“ Se ha Aprobado el Inventario.

Continuar

Imagen 106.

De vuelta al listado, el estado de los elementos cambia. (Imagen 107)
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Imagen 107.

5.13. Periodo levantamiento fisico
Ahora, para ingresar al submdédulo de Periodo levantamiento fisico haga clic en Gestion de

elementos y seleccione Periodo levantamiento fisico. (Imagen 108)

Administracion Datos Basicos [[abiia ) Gestion Entrada y Salida Gestor de Reportes Gestor de Reportes SpagoBI

Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

Cargar Elemenios Aprobar Bajas Elementos Inventario Funcionarios
Consultar Detalle del Elemento Clasificar Elemento
Modificar y Anular Elementos Faltantes y Sobrantes Elementos
Placas Elementos Radicacion documento
Reposicion Elemento Asignacion de Elementos a Contratistas
Solicilar Bajas Elementos Descargar Elementos a Contratista
Traslados Elementos Generar Paz y Salvo Contratista

Modificacion Asignacion de Elementos a
Contratistas

Asignacién de Elementos Contratistas

Imagen 108.

El sistema lo llevara a una ventana con tres pestafnas, las cuales se explicaran a
continuacion.

5.13.1. Registro periodo levantamiento
En esta seccion podra realizar el registro del periodo de levantamiento de inventario. Para
ello, haga clic en la pestafia Registrar periodo levantamiento. (Imagen 109)

Registrar Pericdo Levantamiento Modificar Periodo Levantamiento Cierre Levantamiento

Fecha de Inicio Levantamiento Fecha de Cierre Levantamiento:

* ®

Aceptar

Imagen 109.

Pagina 43 de 46



INSTRUCTIVO DEL MODULO GESTION DE Cédigo:
ELEMENTOS - ARKA

Macroproceso: Gestion Versién: 1
: de Infraestructura Fisica
DISTRITAL - - = OFICINA ASESORA
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobacion: DE SISTEMAS

Alli tendra que ingresar la fecha de inicio del levantamiento y la fecha de cierre del mismo.
Cuando las haya ingresado, haga clic en Aceptar. Enseguida el sistema confirmara la
accion. (Imagen 110)

@ Se ha Registrado Periodo de Levantamiento Conprendido enire fechas 2020-01-01 y 2020-12-31.
Continuar
Imagen 110.

Al hacer clic en Continuar, el sistema llevara a las pestafas iniciales, y en la seccion
presente indicara el periodo previamente registrado. (Imagen 111)

Registrar Pericdo Levantamiento Modificar Periodo Levantamiento Cierre Levantamiento

Existe un Periodo de Levantamiento Vigente
@ Inicio : 2020-01-01 y Final - 2020-12-31

Imagen 111.

5.13.2. Modificar periodo levantamiento
Ahora, para modificar el periodo de levantamiento registrado, haga clic en la pestana
Modificar periodo levantamiento. (Imagen 112)

Registrar Periodo Levantamiento l Modificar Periodo Levantamiento | Cierre Levantamiento

o Periodo de Levantamiento Actual.
@ Inicio : 2020-01-01 y Final : 2020-12-31

Fecha de Inicio Levantamiento : Fecha de Cierre Levantamiento:

® ®

Actualizar

Imagen 112.

Alli podra ingresar las fechas iniciales y finales a reemplazar. Cuando haya ingresado la
informacion, haga clic en Actualizar. El sistema confirmara la accion. (Imagen 113)

{‘j Se Actualizado Periodo de Levantamiento Conprendido entre fechas 2020-01-01 y 2020-06-30.

Continuar

Imagen 113.
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Haga clic en Continuar para volver a la seccion de las pestafas.

5.13.3. Cierre levantamiento

Por ultimo, para realizar el cierre del levantamiento, haga clic en la ultima pestana. (Imagen
114)

Registrar Periodo Levantamiento Modificar Periodo Levantamiento | Cierre Levantamiento

Periodo de Levantamiento Vigente
@ Inicio : 2020-01-01 y Final : 2020-06-30

Cerrar Levantamiento Fisico
No definido

Imagen 114.

Alli se mostrara el aviso del periodo de levantamiento registrado y enseguida el botén Cerrar
levantamiento fisico. (Imagen 115)

= Periodo de Levantamiento Vigente.
@ Inicio : 2020-01-01 vy Final - 2020-06-30

Cerrar Levantamiento Fisico
Imagen 115.

El sistema confirmara la accion. (Imagen 116)

'ir”??? Se ha Registrado Cierre de Periodo de Levantamiento Comprendido entre fechas 2020-01-01 y 2020-12-31.

Continuar

Imagen 116.

5.14. Generar paz y salvo contratistas
Para realizar la generacion de paz y salvo, vaya a Gestion de entradas y seleccione Generar
paz y salvo contratista. (Imagen 117)
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Cargue de Elementos Movimientos Levantamiento Fisico

Cargar Elementos Aprobar Bajas Elementos Inventario Funcionarios

Consultar Detalle del Elemento Clasificar Elemento Periodo Levantamiento Fisico

Modificar y Anular Elementos Faltantes y Sobrantes Elementos

Placas Flementos Radicacion documento Asignacion de Elementos Contratistas

Reposicién Elemento Asignacion de Elementos a Contralistas
Solicitar Bajas Elementos Descargar Elementos a Contratista

Traslados Elementos Generar Paz y Salvo Confratista
Modificacion Asignacion de Elementos a
Contralistas

Imagen 117.

El sistema lo llevara a la seccion de busqueda de los contratistas. (Imagen 118)

- Consultar Contratista para Generar Paz y Salvo

Documento Contratista : *

[ Seleccione ...

Consultar

Imagen 118.

El sistema arroja una pantalla donde notifica que el contratista no posee elementos a cargo.
Para generar el documento de paz y salvo haga clic en Generar PDF. (Imagen 119)

Elementos Prestamo Actualmente al Contratista

Es posible Generar Paz y Salvo PDF

‘ @ El Coniratista no posee elementos a cargo

Generar PDF

Imagen 119.

El sistema descargara un archivo con el paz y salvo. (Imagen 120)

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
NIT 899999230-7

Jueves, 29 de Octubre de 2020

LA SECCION DE ALMACEN E INVENTARIOS INFORMA

Que el contratista con cédula de ciudadania No. con contrato 0 Namero 7 y Vigencia 1, ha entregado los elementos corespondientes.
a su relacién contractual y quien certifica es el Supervisor yfo Funcionario por lo tanto se encuentra a PAZ Y SALVO con la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Se firma el dia Jueves, 29 de Octubre de 2020.

Imagen 120.
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