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INTRODUCCIÓN 
El siguiente manual explica el funcionamiento correspondiente al módulo de gestión de            
reportes 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 del módulo de gestión de reportes. 
 
2. ALCANCE 

El presente manual aplica para guiar a los usuarios en la  gestión de reportes. 
 
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 de la información de los reportes, con el                
fin de realizar el proceso de manera correcta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Página 3 de 16 

 

INSTRUCTIVO DEL MÓDULO GESTOR DE 
REPORTES - ARKA 

Código:   

 Macroproceso: Gestión  
de Infraestructura Física 

Versión: 1 

Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobación: 



 

 

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 GESTOR DE REPORTES 

En este módulo podrá realizar la gestión relacionado con la generación de reportes. A              
continuación se explicarán todas las funcionalidades del módulo. 
 
5.1. Acta recibido del bien  
Para ingresar al primer submódulo, haga clic en ​Gestor de reportes ​y seleccione Acta              
recibido del bien. ​(Imagen 3) 
 

 
Imagen 3. 

 
El sistema lo llevará a la ventana de generación del reporte de las actas de recibido.                
(Imagen 4) 
 

 
Imagen 4. 

 
A continuación se explicará el funcionamiento de cada campo. 
 
5.1.1. Datos 
En esta sección podrá ingresar la información necesaria para generar el reporte. (Imagen 5) 
 

 
Imagen 5. 

 
Allí podrá ingresar: 

Página 5 de 16 

 

INSTRUCTIVO DEL MÓDULO GESTOR DE 
REPORTES - ARKA 

Código:   

 Macroproceso: Gestión  
de Infraestructura Física 

Versión: 1 

Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobación: 



 

 

- ID acta recibido 
- Fecha recibido 
- Proveedor 

 
Cuando vaya ingresando los datos y requiere buscar algún dato, ingrese la información y              
haga clic en el ícono indicado. (Imagen 6) 
 

 
Imagen 6. 

 
En la parte derecha aparecerá el listado de los registros relacionados. (Imagen 7) 
 

 
Imagen 8. 

 
5.1.2. Estilo 
En esta sección podrá seleccionar la forma en la que se va a presentar la información. Para                 
ello, vaya a la parte superior izquierda. (Imagen 9) 
 

 
Imagen 9. 

 
Haga clic sobre el estilo que requiera. Si es una tabla el reporte aparecerá de la siguiente                 
manera. (Imagen 10) 
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Imagen 10. 

 
Ahora, sí requiere el reporte ​Forma​, el reporte aparecerá así. (Imagen 11) 
 

 
Imagen 11. 

 
5.1.3. Criterios 
Ahora, en esta parte puede seleccionar los criterios que se van a incluir en el reporte.                
(Imagen 12) 
 

 
Imagen 12. 

 
Los criterios a seleccionar son: 

- Mostrar criterios 
- Group headers (Encabezados del grupo) 
- Detail (Detalle) 
- Grupo trailers (Grupos de avances) 
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- Column headers (Encabezados de columnas) 
 
Cuando haya definido todos los parámetros e ingresado la información, haga clic en             
Ejecutar. ​Enseguida se mostrará el registro pertinente. (Imagen 10 y 11) 
 
5.1.4. Exportar 
Ahora, para exportar el reporte previamente generado, ubique los íconos señalados.           
(Imagen 13) 
 

 
Imagen 13. 

 
El primero corresponde a ​HTML imprimible. ​(Imagen 14) 
 

 
Imagen 14. 

 
Al hacer clic, se abrirá una ventana con el reporte correspondiente. (Imagen 15) 
 

 
Imagen 15. 

 
El siguiente ícono permite generar el informe en formato HTLM. (Imagen 16) 
 

 
Imagen 16. 

 
Al hacer clic, se desplegará el reporte. (Imagen 17) 
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Imagen 17. 

 
Ahora, para guardar el archivo haga clic en el ícono Para descargar el PDF. (Imagen 18) 
 

 
Imagen 18. 

 
A continuación el sistema descargará el archivo pertinente en formato PDF.  
Por último, podrá descargar la información en formato .csv (hoja de cálculo) haciendo clic en               
el ícono señalado. (Imagen 19) 
 

 
Imagen 19. 

 
Enseguida se descargará la hoja de cálculo con la información pertinente. (Imagen 20) 
 

 
Imagen 20. 

 
Nota: ​Tenga en cuenta que el funcionamiento de las secciones ​Estilo​, ​Criterios ​y ​Exportar              
funcionan igual para los siguientes reportes: 

- Acta recibido de bien 
- Consultar elemento 
- Orden de compra 
- Orden de servicio 
- Consultar bajas aprobadas 
- Consultar bajas solicitadas 
- Consultar clasificación 
- Consultar faltantes dependencia 
- Consultar faltante por hurto 
- Consultar traslados 
- Consultar sobrantes 
- Control histórico aprobado 
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- Control histórico radicado 
- Estado detalle inventario funcionario 
- Estado detalle inventario funcionario aprobado 
- Observaciones inventario funcionario 
- Consultar inventarios asignados a funcionarios 

 
5.2. Reporte entrada almacén PDF 
Ahora, para acceder al siguiente submódulo haga clic en ​Gestor reportes ​y seleccione             
Reporte entradas almacén PDF. ​(Imagen 21) 
 

 
Imagen 21. 

 
Enseguida el sistema le mostrará la pantalla de búsqueda de los elementos, donde podrá              
ingresar el ID de entrada, vigencia entrada, fecha inicial y final. (Imagen 22) 
 

 
Imagen 22. 

 
Cuando haya ingresado los datos pertinentes, haga clic en ​Consultar. ​Enseguida será            
dirigido al listado de los registros relacionados. (Imagen 23) 
 
 

 
Imagen 23. 
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Para generar el reporte de un registro determinado, vaya al campo generar PDF y haga clic                
en el ícono indicado. (Imagen 24) 
 

 
Imagen 24. 

 
Enseguida se descargara un archivo con la información relacionada de la entrada. (Imagen             
25) 
 

 
Imagen 25. 

 
Nota: ​Tenga en cuenta que el submódulo de Reporte salida almacén PDF funciona de la               
misma manera. 
 
5.3. Reporte entrada almacén XLS 

Ahora, para generar el reporte de las entradas de almacén, haga clic en ​Gestor de reportes                
y seleccione ​Reporte entrada almacén XLS​. (Imagen 24) 
 

 
Imagen 24. 
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Enseguida será dirigido a la sección donde podrá definir los parámetros para realizar la              
consulta (consecutivo entrada, vigencia y periodo consulta). (Imagen 25) 
 

 
Imagen 25. 

 
Cuando haya ingresado la información haga clic en ​Ejecutar​. Enseguida se desplegará el             
listado de las entradas del almacén. (Imagen 26) 
 

 
Imagen 26. 

 
Nota: ​Tenga en cuenta que el submódulo Reporte salida almacén PDF funciona de la              
misma manera que el presente submódulo. De la misma manera, se ratifica que el              
funcionamiento de las secciones ​Estilo​, ​Criterios ​y ​Exportar ​funcionan de la misma manera             
para todos los reportes. 
 
5.4. Generar depreciación por elemento 
Ahora, para realizar la consulta de las bajas, vaya a ​Gestor de reportes y seleccione               
Consultar bajas solicitadas​. (Imagen 27) 
 

 
Imagen 27. 
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El sistema lo llevará al formulario donde podrá seleccionar los criterios para realizar la              
búsqueda (placa elemento, funcionario, grupo manejo de bienes, cuenta salida y fecha corte             
depreciación). (Imagen 28) 
 

 
Imagen 28. 

 
Nota: ​El campo “Grupo manejo de bienes” es obligatorio. 
 
Cuando haya ingresado los datos pertinentes será dirigido al listado de los elementos sobre              
los que se ha realizado la depreciación. (Imagen 29) 
 

 
Imagen 29. 

 
En la parte superior podrá encontrar dos botones que le permitirán exportar los datos en               
formato CSV o Excel. (Imagen 30) 
 

 
Imagen 30. 

 
Al hacer clic, el aplicativo hará la descarga del archivo pertinente. 
 
5.5. Generar depreciación por grupo 
A continuación, encontrará la opción para generar la depreciación por grupo. Para            
seleccionarlo ingrese al módulo de ​Gestor de reportes ​y seleccione Generar depreciación             
por grupo​. (Imagen 31) 
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Imagen 31. 

 
El sistema le mostrará el listado de la depreciación de los elementos. (Imagen 32) 
 

 
Imagen 32. 

 
Al hacer clic en el botón ​Generar PDF​. (Imagen 33) 
 

 
Imagen 33. 

 
Enseguida el sistema descargará un archivo en formato PDF con la información relacionada. 
 

 
Imagen 34. 

 
5.6. Informe contabilidad de entrada 
Ahora, en la sección de ​Entrada de elementos, ​vaya a ​Gestión entradas y salidas ​y 
seleccione ​Registrar entrada​. (Imagen 35) 
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Imagen 35. 

 
Para generar el informe de contabilidad de entradas tendrá que ingresar (Imagen 36): 
  

- Número de acta de recibido 
- Proveedor y/o Nit 
- Fecha Final 
- Fecha Inicial 

 

 
Imagen 36. 

 
Cuando realice la consulta, el sistema arroja un listado con los datos del informe de 
contabilidad de entradas. (Imagen 37) 
 

 
Imagen 37. 

 
Nota: ​El submódulo Informe contabilidad de salidas se genera de la misma manera que el               
reporte en cuestión. 
 
5.7. Informe contabilidad entradas general 
Ahora, para generar el informe de contabilidad de entradas general, vaya a ​Gestión entrada 
y salida ​y seleccione la opción señalada. (Imagen 38) 
  

Página 15 de 16 

 

INSTRUCTIVO DEL MÓDULO GESTOR DE 
REPORTES - ARKA 

Código:   

 Macroproceso: Gestión  
de Infraestructura Física 

Versión: 1 

Proceso: Ingreso Bien Tangible Fecha de Aprobación: 



 

 

 
Imagen 38. 

 
A continuación el sistema lo llevará a la siguiente sección donde podrá filtrar la información.               
(Imagen 39) 
 

 
Imagen 39. 

 
Cuando haya ingresado la vigencia y periodo de consulta haga clic en ​Consultar. ​Enseguida              
el sistema le mostrará el informe según los datos ingresados anteriormente. (Imagen 40) 
 

 
Imagen 40. 

 
Nota: ​El submódulo Informe contabilidad de salidas general se genera de la misma manera              
que el reporte en cuestión. 
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