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INTRODUCCIÓN 
El siguiente manual explica el funcionamiento correspondiente a la Gestión de consultas y             
modificación de salidas presentes en el sistema de gestión de inventarios - Arka. 
 
1. OBJETIVO 

Facilitar el acceso a la información, gestión y administración de los procesos del sistema de               
gestión de inventarios de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas a los             
funcionarios correspondientes para la gestión de consultas y modificación de salidas. 
 
2. ALCANCE 

El presente manual aplica para guiar a los usuarios en la gestión de consultas y               
modificación 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 gestión del cargue de elementos, con el fin de                
realizar el proceso de manera correcta. 
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4. INGRESO A LA APLICACIÓN 
Ingrese la siguiente dirección en la barra de direcciones del navegador de su preferencia:              
https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/arka/ 
 
Enseguida encontrará la página principal del sistema. (Imagen 1) 
 

 
Imagen 1.  

 
Ingrese sus credenciales de inicio de sesión. Si estas son correctas, será dirigido a la página                
principal del sistema, donde tendrá acceso a los submódulos, según su rol. (Imagen 2) 

 

 
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. MÓDULO GESTIÓN DE ELEMENTOS 
A través de este módulo se puede realizar la gestión relacionada con el cargue de               
elementos, los movimientos, levantamiento físico y la asignación de elementos a           
contratistas. Para acceder al menú haga clic en Gestión de elementos. (Imagen 3) 
 

 
Imagen 3. 

 
A continuación se explicará el funcionamiento de los submódulos que componen la Gestión             
de elementos.  
 
5.1. Cargar elementos 
Para ingresar a la pantalla de cargue de elementos, haga clic en Gestión de elementos y                 
seleccione Cargar elementos. (Imagen 4) 
 

 
Imagen 4. 

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

 
Imagen 5. 

 
Aquí tendrá que ingresar la siguiente información: 

- Número de entrada y/o vigencia 
- Proveedor 
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- Clase de entrada 
- Fecha inicial 
- Fecha final 

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

 
Imagen 6. 

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

- Número de entrada y/o vigencia 
- Fecha de registro 
- Clase de entrada 
- NIT Proveedor 
- Razón social proveedor 
- Cargar elementos 

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

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

 
Imagen 8. 

 
Allí podrá encontrar las siguientes secciones: 
Información general de la entrada a cargar elementos 

- Número de entrada 
- Fecha de entrada 
- NIT del proveedor 
- Nombre y/o razón social del proveedor 
- Clase de entrada 

Registro de elementos 
- Tipo de registro 

 
A continuación se explicará cómo realizar el cargue según 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 
- Descripción 
- Cantidad 
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- Unidad de medida 
- Valor del elemento 
- IVA 
- Subtotal sin IVA 
- Total IVA 
- Total con IVA 

 
Cuando haya ingresado la información pertinente, haga clic en Guardar. El sistema            
confirmará la acción. (Imagen 9) 
 

 
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 habilitará el siguiente aviso. (Imagen 10) 
 

 
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, encontrará varias hojas. En la primera tendrá que 
ingresar los datos a cargar. (Imagen 11) 
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Imagen 11. 

 
Aquí tendrá que ingresar: 

- Nivel de inventarios 
- Tipo de bien 
- Serie 
- Marca 
- Imagen elemento 
- Descripción 
- Cantidad 
- Unidad de medida 
- Valor del elemento 
- IVA 
- Subtotal sin IVA 
- Total IVA 
- Total con IVA 

 
En la siguiente hoja encontrará una guía de cómo se debe diligenciar el archivo. (Imagen 
12) 
 

 
Imagen 12. 
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En la siguiente hoja podrá encontrar los códigos del nivel de inventarios y sus nombres 
correspondientes. (Imagen 13) 
 

 
Imagen 13. 

 
A continuación están las tarifas del IVA. (Imagen 14) 
 

 
Imagen 14. 

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

 
Imagen 15. 

 
Por último, están las especificaciones relacionadas con marca y serie. (Imagen 16) 
 

 
Imagen 16. 
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Cuando haya ingresado la información, guarde el documento y cárguelo. (Imagen 17) 
 

 
Imagen 17. 

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

 
Imagen 18. 

 
5.2. Consulta detalle del elemento 
Ahora, en el siguiente submódulo podrá realizar la consulta de los detalles del elemento. 
Para ello, haga clic en Gestión de elementos y seleccione Consultar detalle de elemento. 
(Imagen 19) 
 

 
Imagen 19. 

 
El sistema abrirá una ventana donde podrá realizar la consulta. (Imagen 20) 
 

 
Imagen 20. 
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Para hacer la búsqueda, tendrá que ingresar la placa, la serie, consecutivo de entrada, 
fecha inicial o la fecha final, luego haga clic en Consultar. El sistema lo llevará a la consulta 
del detalle del elemento. (Imagen 21) 
 

 
Imagen 21. 

 
Ahora, para ver el detalle del elemento, haga clic en Ver detalle y el sistema mostrará la 
información relacionada. (Imagen 22) 
 

 

 
Imagen 22. 
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En la galería de elementos podrá realizar la carga de imágenes de los elementos              
relacionados. Para ello, ubique la parte inferior de la sección y arrastre los archivos a la                
sección indicada o haga clic en Examinar. (Imagen 23) 
 

 
Imagen 23. 

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

 
Imagen 24. 

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

 
Imagen 25. 

 
5.3. Modificar y anular elementos 
Ahora, en el siguiente submódulo podrá gestionar (modificar y anular) los elementos            
previamente cargados. Para acceder, haga clic en Gestión de elementos y seleccione            
Modificar y anular elementos. (Imagen 26) 
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Imagen 26. 

 
El sistema lo llevará a la página donde podrá realizar la búsqueda del o los elementos a 
gestionar. (Imagen 27) 
 

 
Imagen 27. 

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

 
Imagen 28. 

 
Dicho listado tiene la siguiente información: 

- Fecha de registro 
- Entrada 
- Descripción 
- Placa 
- Modificar 
- Anular 

 
A continuación se explicarán las posibles acciones. 
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5.3.1. Modificar 
Para realizar la modificación de un elemento previamente cargado, ubique el ítem haga clic 
en modificar. (Imagen 29) 
 

 
Imagen 29. 

 
Enseguida el sistema desplegará una ventana con la información previamente cargada. 
(Imagen 30) 
 

 
Imagen 30. 

 
Aquí podrá cambiar los datos que requiera. Cuando haya ingresado la información, haga clic 
en Actualizar elemento. El sistema confirmará la acción. (Imagen 31) 
 

 
Imagen 31. 
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5.3.2. Anular 
A continuación, se podrá eliminar el elemento seleccionado, para ello, ubique el ítem y haga               
clic en anular. (Imagen 32) 
 

 
Imagen 32. 

 
El sistema solicitará las observaciones relacionadas con la anulación. (Imagen 33) 
 

 
Imagen 33. 

 
Cuando haya ingresado la información, haga clic en Anular elemento. El sistema confirmará             
la acción. (Imagen 34) 
 

 
Imagen 34. 

 
5.4. Placas elementos 
Ahora, para realizar la gestión de las placas de los elementos, vaya a Gestión de elementos                
y seleccione Placas elementos. (Imagen 35) 
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Imagen 35. 

 
El sistema lo llevará a la sección donde podrá definir el rango de las placas a imprimir. 
(Imagen 36) 
 

 
Imagen 36. 

 
Enseguida debe indicar (Imagen 37 ): 

- Número de placas a imprimir (según rangos registrados) 
- Placa de impresión mínima (rango inicial ingresado ) 
- Placa de impresión máxima (rango final ingresado) 
- Tipo de impresión (si se imprimen todas las placas o una posición determinada) 

 

 
Imagen 37. 

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

 
Imagen 38. 
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Al hacer clic en Imprimir placas, el sistema descargará el archivo de las placas impresas. 
(Imagen 39) 
 

 
Imagen 39. 

 
5.5. Aprobar bajas elementos 
Continuando con el funcionamiento de los submódulos, se explicará el funcionamiento de la             
aprobación de las bajas de elementos. Para acceder, haga clic en Gestión de elementos y               
seleccione Aprobar bajas elementos. (Imagen 40) 
 

 
Imagen 40. 

 
El sistema lo llevará al filtro de la baja de elementos. (Imagen 41) 
 

 
Imagen 41. 

 
Allí debe ingresar la vigencia, sede, dependencia, ubicación específica, fecha inicial y fecha             
final o haga clic en Consultar. El sistema lo llevará al listado de los elementos. (Imagen 42) 
 

 
Imagen 42. 
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Aquí podrá ver: 
- Número de salida y/o vigencia 
- Número de placa 
- Sede 
- Dependencia 
- Ubicación 
- Descripción 
- Aprobar baja elementos 

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

 
Imagen 43. 

 
Cuando haya seleccionado los elementos, haga clic en Aprobar bajas. (Imagen 44) 
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Imagen 44. 

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

 
Imagen 45. 

 
Se confirmará la aprobación de las bajas. (Imagen 46) 
 

 
Imagen 46. 

 
5.6. Clasificar elementos 
Siguiendo con las funcionalidades, ahora veremos cómo realizar la clasificación de 
elementos. Para ello haga clic en Gestión de elementos y seleccione Clasificar elementos. 
(Imagen 47)  
 

 
Imagen 47. 
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Será dirigido al filtro de la clasificación de elementos. (Imagen 48) 
 

 
Imagen 48. 

 
Allí podrá ingresar: 

- Identificación o nombre del funcionario 
- Sede 
- Dependencia 
- Ubicación específica 
- Número de placa 

 
Nota: Tenga en cuenta que el campo Identificación o nombre del funcionario es obligatorio. 
 
Cuando haya ingresado los datos, haga clic en Consultar. El sistema lo llevará al listado de                
los elementos relacionados con la búsqueda. (Imagen 49) 
 

 
Imagen 49. 

 
En dicha tabla encontrarán: 

- Número placa - vigencia 
- Descripción 
- Marca 
- Serie 
- Nivel inventarios 
- Tipo bien 
- Clasificar 
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Para esta última opción, ubique el elemento y haga clic en el ícono de la última columna.                 
(Imagen 50) 
 

 
Imagen 50. 

 
Al hacer clic será dirigido a la sección donde podrá ingresar la información de la               
clasificación. (Imagen 51) 
 

 
Imagen 51. 

 
Allí tendrá que ingresar la siguiente información: 

- Marca 
- Serie 
- Nivel de inventario 
- Tipo de bien 
- Descripción 
- Observaciones 

 
Cuando haya ingresado la información, haga clic en Clasificar elemento. (Imagen 52) 
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Imagen 52. 

 
5.7. Faltantes y sobrantes elementos 
Enseguida veremos cómo realizar el registro de faltantes y sobrantes. Para ello, seleccione             
Gestión de elementos y enseguida Faltantes y sobrantes de elementos. (Imagen 53) 
 

 
Imagen 53. 

 
El aplicativo lo llevará a la pantalla donde podrá hacer la búsqueda para realizar el registro                
de los faltantes y sobrantes. (Imagen 54) 
 

 
Imagen 54 

 
Enseguida será dirigido a la página donde podrá realizar el registro de los faltantes y               
sobrantes. (Imagen 55) 
 

 
Imagen 55. 
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Allí podrá ver: 
- Número de salida y/o vigencia 
- Número placa 
- Número serial 
- Descripción 
- Nombre funcionario 
- Identificación funcionario 
- Dependencia  
- Ubicación específica 
- Tipo bien 
- Generar faltante - sobrante 

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

 
Imagen 56. 

 
El sistema lo llevará a la sección donde podrá registrar el faltante o sobrante. (Imagen 57) 
 

 
Imagen 57. 

 
Allí verá la siguiente información: 

- Información general: Placa elemento, número salida y/o vigencia, funcionario a          
cargo, dependencia, ubicación específica. 
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- Tipo inexistencia: Aquí 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 desplegará unos campos adicionales.            
(Imagen 58) 
 

 
Imagen 58. 

 
En ellos tendrá que ingresar la siguiente información relacionada con el hurto: 

- Fecha de hurto 
- Fecha de denuncia 
- Documento denuncia: aquí tendrá que cargar el archivo donde consta la realización            

de la denuncia. 
 
Al ingresar la información, haga clic en Guardar. El aplicativo confirmará el registro. (Imagen              
59 
 

 
Imagen 59. 

 
5.8. Radicación documentos 
Ahora veremos cómo realizar la radicación de documentos relacionados con una persona o             
empresa determinada. Para ello haga clic en Gestión de elementos y seleccione Radicar             
documentos. (Imagen 60) 
 

 
Imagen 60. 
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Allí será dirigido a la sección donde se podrá realizar la radicación del documento. (Imagen               
61) 
 

 
Imagen 61. 

 
Allí tendrá que seleccionar  

- NIT y/o razón 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 ningún documento radicado, generará un aviso donde informa que no se            
encuentra documento radicado. (Imagen 62) 
 

 
Imagen 62. 

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

 
Imagen 63. 

 
El sistema lo dirigirá a la pantalla donde podrá realizar el proceso correspondiente a la               
radicación del documento. (Imagen 64) 
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Imagen 64. 

 
Allí debe ingresar el NIT o razón social, tipo de documento a radicar, el soporte y el                 
consecutivo del documento. Cuando haya cargado la información, haga clic en Registrar. 
 
5.9. Reposición elementos 
Enseguida se encontrará con el submódulo para realizar la reposición de elementos. Para             
ello, haga clic en Gestión de elementos y enseguida Reposición elementos. (Imagen 65) 
 

 
Imagen 65. 

 
Para realizar la búsqueda ingrese alguno de los campos o haga clic en Consultar. (Imagen               
66) 
 

 
Imagen 66. 

 
Será dirigido a la página donde podrá encontrar el listado de los elementos a reponer.               
(Imagen 67) 
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Imagen 67. 

 
Allí verá: 

- Sede 
- Dependencia 
- Ubicación 
- ID funcionario 
- Nombre funcionario 
- Número salida 
- Número entrada 
- Número placa 
- Descripción 
- Seleccionar 

 
Para realizar la reposición, ubique el ítem y haga clic en el ícono de la columna señalada.                 
(Imagen 68) 
 

Imagen 68. 
 
El sistema lo dirigirá al formulario donde podrá realizar el registro de la información              
pertinente. (Imagen 69) 
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Imagen 69. 

 
Allí tendrá que ingresar la siguiente información: 
Datos para registrar nueva entrada 

- Proveedor 
- Número de factura 
- Fecha factura 
- Sede 
- Dependencia 
- Supervisor 
- Observaciones 
- Asignación  
- Nombre Ordenador del Gasto 

Detalle nuevo elemento 
- Serie 
- Marca 
- Descripción 
- 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 
- Ubicación 
- Funcionario 
- Observaciones 

 
Cuando haya ingresado la información, haga clic en Registrar reposición y el sistema             
confirmará la acción. (Imagen 70) 
 

 
Imagen 70. 

 
5.10. Solicitar bajas elementos 
Enseguida se encuentra el submódulo para realizar la solicitud de baja de elementos. Para              
acceder, seleccione Gestión de elementos y enseguida Solicitar bajas elementos. (Imagen           
71) 
 

 
Imagen 71. 

 
Será dirigido a la pantalla donde podrá realizar la búsqueda de la información para la               
solicitud de baja. (Imagen 72) 
 

 
Imagen 72. 

Página 30 de 46 

 

INSTRUCTIVO DEL MÓDULO GESTIÓN DE 
ELEMENTOS - ARKA 

Código:   

 Macroproceso: Gestión  
de Infraestructura Física 

Versión: 1 

Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobación: 



 

 

Tendrá que ingresar: 
- Identificación/nombre del funcionario 
- Sede 
- Dependencia 
- Ubicación específica 
- Número de placa 

 
Cuando haya ingresado la información haga clic en Consultar. El sistema lo llevará al listado               
de los elementos existentes. (Imagen 73) 
 

 
Imagen 73. 

 
En el listado encontrará: 

- Número de salida y/o vigencia 
- Número de placa 
- Descripción 
- ID funcionario 
- Nombre funcionario 
- Dependencia 
- Sede  
- Ubicación  
- Estado 
- Solicitar baja elementos 

 
Para seleccionar todos los elementos, ubique el campo de Selección registro y seleccione             
Todos registros. El sistema seleccionará todos los registros. (Imagen 74) 
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Imagen 74. 

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

 
Imagen 75. 

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

 
Imagen 76. 

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

 
Imagen 77. 
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5.11. Traslados elementos 
Ahora se explicará el proceso para realizar traslado de elementos.  Para ello vaya a Gestión 
de elementos y seleccione Traslados elementos. (Imagen 78)  
 

 
Imagen 78. 

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

 
Imagen 79. 

 
Aquí podrá realizar la carga individual o masiva, como se explicará a continuación. 
 
5.11.1. Cargue individual de elementos 
Para realizar el cargue masivo, en Tipo de registro seleccione Solo un elemento. (Imagen              
80) 
 

 
Imagen 80. 

 
El sistema desplegará los siguientes campos: 

- Identificación/nombre del funcionario 
- Sede 
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- Dependencia 
- Ubicación específica 
- Número de placa 

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

 
Imagen 81. 

 
En este listado encontrará la siguiente información: 

- Número de placa 
- Descripción elemento 
- Sede 
- Dependencia 
- Ubicación específica 
- Nombre funcionario 
- Tipo de bien 
- Trasladar elemento 

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

 
Imagen 82. 

 
Enseguida el sistema lo llevará a una sección donde tendrá que indicar la información del               
funcionario y dependencia que reciben los elementos. (Imagen 83) 
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Imagen 83. 

 
Cuando haya ingresado la información, haga clic en Realizar traslado. Se confirmará la             
acción. (Imagen 84) 
 

 
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 habilitará el siguiente aviso. (Imagen 85) 
 

 
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, tendrá que ingresar las placas de los elementos a              
trasladar. (Imagen 86) 
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Imagen 86. 

 
Cuando haya diligenciado la información, guarde el documento y cárguelo. (Imagen 87) 
 

 
Imagen 87. 

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

 
Imagen 88. 

 
5.12. Inventarios funcionarios 
A continuación, sigue la sección de Levantamiento físico, donde se encuentran dos            
submódulos. A continuación se explicará el Inventario de funcionarios. (Imagen 89) 
 

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

 
Imagen 90. 

 
Allí debe ingresar, como mínimo, el Funcionario para realizar la consulta. Al hacer clic en               
Consultar se abrirá un aviso donde le muestra las indicaciones a tener en cuenta a la hora                 
de realizar la gestión del levantamiento físico. (Imagen 91) 
 

 
Imagen 91. 

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

 
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 botón indicado para verlas de nuevo. (Imagen 93) 
 

 
Imagen 93. 

 
Enseguida podrá ver listada la información de los bienes: 

- Tipo de bien 
- Placa 
- Descripción 
- Sede 
- Dependencia 
- Espacio físico 
- Contratista a cargo 
- Detalle elemento 
- Registrar observaciones 
- Verificación 

 
A continuación se explicarán 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 señalada. (Imagen 94) 
 

 
Imagen 94. 

 
Enseguida se desplegará la información relacionada con el elemento, así como el detalle de              
bajas, faltantes, sobrantes, hurtos y traslados. (Imagen 95) 
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Imagen 95. 

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

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

 
Imagen 97. 

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

 
Imagen 98. 

 
5.12.3. Generar PDF 
Ahora, puede generar un archivo PDF con la información registrada haga clic en el botón               
indicado. (Imagen 99) 
 

 
Imagen 99. 

 
Enseguida se descargará un archivo con la información registrada en el sistema. (Imagen             
100) 
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Imagen 100. 

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

 
Imagen 101. 

 
Luego, vaya a la parte inferior y haga clic en Preaprobar. (Imagen 102) 
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Imagen 102. 

 
Enseguida el sistema confirmará el cambio. (Imagen 103) 
 

 
Imagen 103. 

 
5.12.5. Aprobación 
Por último, para aprobar todos los elementos, seleccionelos seleccionando en la selección            
de registros Todos registros . (Imagen 104) 
 

 
Imagen 104. 

 
Enseguida, haga clic en  Aprobar. (Imagen 105) 
 

 
Imagen 105. 

Página 42 de 46 

 

INSTRUCTIVO DEL MÓDULO GESTIÓN DE 
ELEMENTOS - ARKA 

Código:   

 Macroproceso: Gestión  
de Infraestructura Física 

Versión: 1 

Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobación: 



 

 

Se confirmará la aprobación del inventario. (Imagen 106) 
 

 
Imagen 106. 

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

 
Imagen 107. 

 
5.13. Periodo levantamiento físico 
Ahora, para ingresar al submódulo de Periodo levantamiento físico haga clic en Gestión de              
elementos y seleccione Periodo levantamiento físico. (Imagen 108) 
 

 
Imagen 108. 

 
El sistema lo llevará a una ventana con tres pestañas, las cuales se explicarán a               
continuación.  
 
5.13.1. Registro periodo levantamiento 
En esta sección podrá realizar el registro del periodo de levantamiento de inventario. Para              
ello, haga clic en la pestaña Registrar periodo levantamiento. (Imagen 109) 
 

 
Imagen 109. 
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Allí tendrá 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 confirmará la             
acción. (Imagen 110) 
 

 
Imagen 110. 

 
Al hacer clic en Continuar, el sistema llevará a las pestañas iniciales, y en la sección                
presente indicará el periodo previamente registrado. (Imagen 111) 
 

 
Imagen 111. 

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

 
Imagen 112. 

 
Allí podrá ingresar las fechas iniciales y finales a reemplazar. Cuando haya ingresado la              
información, haga clic en Actualizar. El sistema confirmará la acción. (Imagen 113) 
 

 
Imagen 113. 
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Haga clic en Continuar para volver a la sección de las pestañas. 
 
5.13.3. Cierre levantamiento 
Por último, para realizar el cierre del levantamiento, haga clic en la última pestaña. (Imagen               
114) 
 

 
Imagen 114. 

 
Allí se mostrará el aviso del periodo de levantamiento registrado y enseguida el botón Cerrar               
levantamiento físico. (Imagen 115) 
 

 
Imagen 115. 

 
El sistema confirmará la acción. (Imagen  116) 
 

 
Imagen 116. 

 
5.14. Generar paz y salvo contratistas 
Para realizar la generación de paz y salvo, vaya a Gestión de entradas y seleccione Generar                
paz y salvo contratista. (Imagen 117) 
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Imagen 117. 

 
El sistema lo llevará a la sección de búsqueda de los contratistas. (Imagen 118) 
 

 
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) 
 

 
Imagen 119. 

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

 
Imagen 120. 
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