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PARA  MICROSOFT OFFICE 2007 
 
 

Descargar el archivo de la Intranet y Guardar 
 

 Abrir Archivo Formato Plan de Compras 
 Click en Botón de Office 
 Click en botón Opciones de Excel. 
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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 Menú 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. 
 Diligenciar el encabezado 
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 Marque con una X la columna si es un bien o servicio lo que se 
va a solicitar 

 En la columna CANTIDAD SOLICITADA digitar la cantidad del bien o 
servicio que esrequerido por la dependencia. 

 En la columna VALOR UNITARIO es OBLIGATORIO  anotar el valor del 
bien o servicio que se piense solicitar, si viene sin diligenciar no será tenido 
en cuenta este bien para el consolidado del plan de Compras

 Cuando se haya digitado la totalidad requerida de cada bien o servicio de 
la dependencia ejecutar la macro de la siguiente manera: 
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 Click en Menú Vista seleccionar Macros y luego dar click en 
Ver Macros. 

 

En la ventana emergente dar click en Ejecutar. 
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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 el procedimiento. 

 

Completar la información de la columna 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 Extensión y este a su vez enviarlo al delegado 

responsable. 

NOTA si por algún motivo se equivoco y desea volver a correr la macro debe 
borrar todas las filas de la hoja de Formato Plan de Compras, seleccionando la 
totalidad de las celdas que contengan datos, dar click derecho, borrar contenido.  
Lo anterior se debe realizar antes de volver a ejecutar la MACRO. 
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PARA MICROSOFT OFFICE 2003 
 

Abrir Archivo Formato Plan de Compras. 
Click en menú Herramientas -Opciones. 
 
 


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Click en ficha Seguridad y clic en Seguridad de Macros  
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En la ficha Nivel de Seguridad seleccionar la tercera opción: 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. 

 

 
 Marque con una X la columna si es un bien o servicio lo que se va a solicitar 
 En la columna CANTIDAD SOLICITADA digitar la cantidad del bien o 

servicio que esrequerido por la dependencia. 
 En la columna VALOR UNITARIO es OBLIGATORIO  anotar el valor del 

bien o servicio que se piense solicitar, si viene sin diligenciar no será tenido 
en cuenta este bien para el consolidado del plan de Compras
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

 Cuando se haya digitado la totalidad requerida de cada bien o servicio de 
la dependencia ejecutar la macro de la siguiente manera: 

 

Click en Menú Herramientas, seleccionar Macro y luego dar click en 
Macros. 
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En la ventana Macro dar click en el botón 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 el procedimiento. 
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Completar la información de la columna 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 Extensión y este a su vez enviarlo al delegado responsable. 

NOTA si por algún motivo se equivoco y desea volver a correr la macro debe 
borrar todas las filas de la hoja de Formato Plan de Compras, seleccionando la 
totalidad de las celdas que contengan datos, dar click derecho, borrar contenido.  
Lo anterior se debe realizar antes de volver a ejecutar la MACRO. 
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