METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR PLAN DE COMPRAS 2009

OBJETIVO

Unificar y estandarizar la metodologia para la solicitud de los requerimientos
necesarios en la operacion o funcionamiento de las dependencias, en lo
concerniente al plan de compras para la vigencia fiscal 2009.

COMITE DE COMPRAS

Con el animo de facilitar la solicitud de Compras, se conformé el grupo
responsable, con los siguientes funcionarios

Yovani Ramirez encargado de recibir, unificar y reportar los requerimientos
para el funcionamiento de las granjas de la Universidad de Cundinamarca.

Ingeniero Pedro Gémez Joya, responsable de recibir , unificar y reportar los
requerimientos tecnoldgicos: (equipos de computo, software, servicio de internet).

Ana Milena Cobos, responsable de recibir, unificar y reportar los requerimientos
para el servicio de Bibliotecas de toda la Institucion.

Pilar Lombo Responsable de recibir, unificar y reportar los requerimientos de
compra y adecuacion de recursos fisicos.

Ricardo Jiménez, responsable de la dotacidbn de laboratorios de practica
académica.

Claudia Sofia Gonzalez responsable de los requerimientos de suministros de
oficina y de administracion.

A continuacion se presenta el instructivo para diligenciar el formato con la
informacion necesaria para ejecutar el plan de compras.
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En Opciones Principales para trabajar con Excel, seleccionar el
recuadro Mostrar Ficha programador en la cinta de Opciones. Click
en Aceptar.

En el Menu Programador seleccionar Seguridad de Macros
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En la ventana que se despliega dar click en Habilitar todas las Macros
luego Click en Aceptar.

En el formato para compras, ubicarse en la hoja llamada Cubs.

En la columna CANTIDAD digitar la cantidad del bien o producto que es
requerido.

Cuando se haya digitado la totalidad requerida de cada bien o producto
ejecutar la macro de la siguiente manera:

Click en Menu Vista seleccionar Macros y luego dar click en Ver Macros.
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En la ventana emergente dar click en Ejecutar.



Seleccionar la hoja con el nombre Formato Plan de Compras, si no
aparecen los productos y cantidades diligenciados anteriormente, cerrar y
volver a abrir el archivo, repetir paso 9y 10.
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Completar la informacién de la columna Detalle (Caracteristicas especificas
del producto, color, tamafio etc.) y la columna de Mes de compra.

Guardar con el nombre de la dependencia y Unidad Regional.

Este formato diligenciado debe ser enviado por cada dependencia al
director de seccional o Extension y este a su vez enviarlo al delegado
responsable.
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- Abrir Archivo Formato Plan de Compras.
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- En la ficha Nivel de Seguridad seleccionar la tercera opcion: Bajo (No
recomendado).

- Click en Aceptar y nuevamente en Aceptar
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- En el formato para compras, ubicarse en la hoja llamada Cubs.
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En la columna CANTIDAD digitar la cantidad del bien o producto que es

requerido.

Cuando se haya digitado la totalidad requerida de cada bien o producto

ejecutar la macro de la siguiente m
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Click en Menu Herramientas, seleccionar Macro y luego
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l30s| | 12736 |vEES

1310 | 127.37 |SELLOS ELASTOMERICOS 7
I311] | 127.38 |TOMA DE SERVICIOS

1312 | 12739 |UNIONES @
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G7 - b3
A B © D E F G =
CANTIDAD | UNIDAD DE | MES PROYECTAI
|1 | cuss DESCRIPCION DEL ELEMENTO DETALLE o | tmne | Bretinasr T
[ 2] 1.26.1 Aditarmentos para plameria
| 3| | 125120 |LLAVES DEABASTO
| 4| 1.27.26 | TUBERIAFLEXIBLE EN COBRE
| 6 | | 127212 | MANGUERA HIDRAULICA EXTRA ALTA PRESION
Conexiones y especialidades en mangueras, tubos N

| 6 | 1.27.3  |fexibles
7| 1.27.3.2 | TEES q
Il 1.27.3.4 | GIFONES 3
19| 1.27.3.7 | SELLOS ELASTOMERICOS 7
10| | 127314 [COLLARES DE DERIVACION PARAACUEDLGTO [}
11| [ 1.27.317 [ TAPONES B
112
NER
|14
|15
|16 |
17
NER
|19
| 20|
L2
|22
E=h
| 24|
125
| 26|
27
|28
|29
|30
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|33
|33
| 34|
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+4 Inicio

Seleccionar

la hoja con el nombre Formato Plan de Compras, si no

aparecen los productos y cantidades diligenciados anteriormente, cerrar y
volver a abrir el archivo, repetir paso 7 y 8.

Completar la informacién de la columna Detalle (Caracteristicas especificas
del producto, color, tamafo etc.) y la de Mes de compra.

Guardar con el nombre de la dependencia y Unidad Regional.

Este formato diligenciado debe ser enviado por cada dependencia al
director de seccional o Extension y este a su vez enviarlo al delegado
responsable.



