INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO FORMATO UNICO DE
NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS PLAN DE COMPRAS 2011

PARA MICROSOFT OFFICE 2007

Descargar el archivo de la Intranet y Guardar

e Abrir Archivo Formato Plan de Compras
¢ Click en Boton de Office
¢ Click en boton 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.
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¢ En el Menu Programador seleccionar Seguridad de Macros
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ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MENOR O IGUAL A
ARCHIVO 1481141 0.60 X 0.30 X 0.4, 0 -1 GAVETAS, CORREDERA SENCILLA, DE LINEA UNIDAD
HORIZOMTAL.
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.71 X|
ARCHIVO 148111075 (040 ¥ MENOR O IGUAL A 170 X 130 X 08, 2 - 4 GAVETAS 15 UNIDAD
8 CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X|
ARCHIVO 145111081 095 X 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA| 10 UNIDAD
9 HORIZOMTAL.
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95 X|
10 ARCHIVO 148111087 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X|
ARCHIVO 148111825 |0.30 X 040 ¥ MENOR O IGUAL A 1.70 X 0.50 X 0.8, 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD
11 CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL
ARCHIVADOR EM MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.51 X
ARCHIVO 148111843 (040 Y MENOR O IGUAL A 170 X 070 X 08, 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD
12 CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X
ARCHIVO 148112017 (095 X 030, 6 - 7 GAVETAS, CORREDERA EXTENSIBLE. DE LINEA| UNIDAD
13 HORIZOMTAL.
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X|
ARCHIVO 148114201 |0.95 X 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA EXTENSIELE. DE LINEA UNIDAD
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En la ventana que se despliega dar click en Habilitar todas las
Macros, luego Click en Aceptar.
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e Enelformato para compras, ubicarse en la hoja llamada Cubs.
o Diligenciar el encabezado

(D) 9 - ™ =M Q&8s-)- PLANCOMPRAS2011.xls [Mado de compatibilidad] - Microsoft Excel - = x
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Visual Macros Insertar Modo N Origen Panel de
Basic 3\ Sequridad de macros - Disefio T Ejecutar cuadro de dislogo 9} Actualizar datos ComiaTas

Cédigo Controles XML Modificar

F | SEDE/SECCIONAL O EXTENSION:

- D
SEDE/SECCIONAL O
EXTENSION: FUSAGASUGA

DEPENDENCIA: PLANEACION

ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MENOR O IGUAL A
ARCHIVO 148111 060 X 030 X 04, 0 -1 GAVETAS, CORREDERA SEMNCILLA, DE LINEA UNIDAD 0,00 0,0
7 HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 129 X 0.71 X|
ARCHIVO 145111075 |040 Y MENOR O IGUAL A 170 X 130 X 08, 2 - 4 GAVETAS, 18 UNIDAD 0,00 0,0
8 CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL .
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED. DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X|
ARCHIVO 148111081 |095 X 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA| 10 UNIDAD 0,00 0,0
9 HORIZONTAL
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95 X|
10 ARCHIVO 1.48.1.1.1087 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL
ARCHIVADOR EM COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 129 X|
ARCHIVO 148111825 |030 X 040 ¥ MENOR O IGUAL A 170 X 050 X 08, 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD 0,00
1 CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 129 X 051 X|
ARCHIVO 148111843 (040 Y MENOR O IGUAL A 170 X 070 X 038 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD 0,00
12 CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZOMNTAL.
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED. DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X|
ARCHIVO 148112017 |095 X 030, 5 - 7 GAVETAS, CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA| UNIDAD 0,00
HORIZONTAL
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED. DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X|
AR 148114201 |095 X 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA EXTENSIBELE, DE LINEA| UNIDAD 0,00
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e Marque con una X la columna si es un bien o servicio lo que se
va a solicitar

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

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

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

|@ WO E S PLANCOMPRAS2011.xs [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - = x
i) _
- Obtener Office original  Inidio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Datos Revisar  Vista | Programador @ - =7 x
o 2 23 Grabar macro /7 [ Propiedades E~ 7} Propiedades de la asignacion [ Importar
% [ Usar referencias relativas NT EE2 @l ver codigo J ‘& Paquetes de expansion (=1J Exportar
Visual Macros Insertar Modo Origen g, Panel de
i \ Seguridad de matros Disefio T Ejecutar cuadro de didlogo % Actualizar datos e e
Cédigo Controles XML Modificar
I H10 + (0 % + Je [ 90000
A B | C D
1 SEDE/SECCIONAL O FUSAGASUGA
2 EXTENSION:

DEPENDENCIA: PLANEACION

w

ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MENOR O IGUAL A
ARCHIVO 148111 0.60 X 0.30 X 0.4, 0 -1 GAVETAS, CORREDERA SENCILLA, DE LINEA UNIDAD 0,00 0,0
7 HORIZOMTAL.
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.71
ARCHIVO 148111075 (040 Y MENOR O IGUAL A 1.70 X 130 X 0.8, 2 - 4 GAVETAY, 15 \ﬂDAD /MD\OU 1.500.000,0
8 CORREDERA DOBLE. DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED. DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X|
ARCHIVO 148111081 |0.95 X 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA 10 UMIDAD 120.000,00{ 1.200.000,0
9 HORIZOMTAL.
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95
1p ARCHIVO 148111087 1) 55 54 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL 0 AN‘DAD 90000 0.0
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X]
ARCHIVO 148111825 |0.30 X 0.40 Y MENOR O IGUAL A 1.70 X 0.50 X 0.8, 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD 0,00] 0,0
11 CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.51 X]
ARCHIVO 148111843 (040 Y MENOR O IGUAL A 170 X 070 X 08 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD 0,00] 0,0
12 CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X|
ARCHIVO 148112017 |0.95 X 0.30, 5 - 7 GAVETAS, CORREDERA EXTENSIBLE. DE LINEA UNIDAD 0,00 0.0
13 HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X|
ARCHIVO 148114201 {095 X 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA EXTENSIBLE. DE LINEA UNIDAD 0,00 0.0
14 \iEoTie Al
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¢ Click en Menu Vista seleccionar Macros y luego dar click en
Ver Macros.

I:!ﬂ Ho-© #* @' = R PLANCOMPRAS2011.xls [Mado de compatibilidad] - Microsoft Excel - =
toa
~ Obtener Office original Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador ® - o x
J_% \EI ] vista previa de salta de pagina Regla V' Barra de farmulas Q 3 Nueva ventana =] Dividir | 1] [ =)
1] vistas personalizadas [ Lineas de cuadricula ¥ Titulos il = organizar todo = owltar | i3} E
Normal| Disefio Zoom 100% Ampliar Guardar area  [Lambiar Macros
de pagina (3 Pantalla completa Barra de mensajes seleccidn @Inmavihzar paneles » (] Mostrar | 214 de trabajo  vkntanas ~ -
Vistas de libro Mastrar u acultar Zoom Ventana 'E Ver macras
H1L -0 %o l=
Ver macros (Alt«F8)
A B C D E F G|

Verla lista de macros desde |a que se puede
ejecutar, crear o eliminar una macro.

1 SEDE/SECCIONAL O
> EXTENSION: FUSAGASUGA

3 DEPENDENCIA: PLANEACION VIGENCIA:

@ Presione F1 para obtener ayuda.

ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MENOR O IGUAL A
ARCHIVO 1481141 0.60 X 0.30 X 04, 0 -1 GAVETAS, CORREDERA SENCILLA, DE LINEA UNIDAD 0,00 0,0
7 HORIZONTAL .
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.71 X
ARCHIVO 148.1.1.1075 040 Y MENOR O IGUAL A 170 X 130 X 08, 2 - 4 GAVETAS, 18 UNIDAD 100.000,00{ 1.500.000,0
8 CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X
ARCHIVO 146111081 095 X 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE. DE LINEA 10 UNIDAD 120.000,00{ 1.200.000,0
9 HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95 X
10 ARCHIVO 148111087 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL " UNIDAD 80.000,00 800.000,0
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED. DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X
ARCHIVO 148.1.1.1825 |0.30 X 040 Y MENOR O IGUAL A 1.70 X 0.50 X 0.8, 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD 0,00 0,0
u CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL.

En la ventana emergente dar click en Ejecutar.

(N B A | s PLA| VIPRAS2011.xls [Me smpatibilidad] - Microsoft Excel _
)
Obtener Office original Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador © - = x
A L vista previa d - - ) 1* | | 5 Nueva ventana  pividir | 1) ] %@ =
Ik 1] vistas person Voled By = organizar todo — Ocultar | i} — 2
Normal| Disefio 100%  Ampliar Guardar area  Cambiar Macros
de pagina ] Pantalla comp| Mombre de la macr seleccion || o Inmovilizar paneles - =] Mostrar | 314 | “ge trabajo  ventanas -
Vistas de libro [ Epctar | Zoom Ventana Macras

SEDE/SECCIONAL O
EXTENSION: Crear

VIGENCIA: |2011

Opcianes. ..

Macras en: | Tados los libros abiertos vl

Descripeién
LLED, DE DIMENSIONES: MENOR O IGUAL A
\WVETAS, CORREDERA SEMNCILLA, DE LINEA UNIDAD

. DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.71 X|
ARCHIVO A 170 X 130 X 08, 2 - 4 GAVETAS, 15 UNIDAD

8 CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL.

ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X|
ARCHIVO 145111081 095 X 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA| 10 UNIDAD

9 HORIZOMTAL.

ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95 X|

10 ARCHIVO 148111087 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL o UNIDAD

ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X|
ARCHIVO 148111825 |0.30 X 040 ¥ MENOR O IGUAL A 1.70 X 0.50 X 0.8, 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD

11 CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL

ARCHIVADOR EM MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.51 X
ARCHIVO 148111843 (040 Y MENOR O IGUAL A 170 X 070 X 08, 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD

12 CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL

ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X
ARCHIVO 148112017 (095 X 030, 6 - 7 GAVETAS, CORREDERA EXTENSIBLE. DE LINEA| UNIDAD

13 HORIZOMTAL.

ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X|

ARCHIVO 148114201 |0.95 X 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA EXTENSIELE. DE LINEA UNIDAD

\reoTin Al

o
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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.

I@ Ho- - #5803 PLANCOMPRAS2011.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - o x
i =
~ Obtener Office original Tnicio Tnsertar Disefia de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Pragramador @ - x
: D | vista previa de salto de pagina Regla ¥| Banra de formulas C% j @ 3 Nueva ventana = Dividie| | 1) - % =
| 15| vistas personalizadas Lineas de cuadricula ¥ Titulos it = organizar todo = Ocultar | .} “H =
Normal| Disefio _ Zoom 100% Ampliar ) Guardardrea Cambiar | Macros
de pagina (5 Pantalla completa Barra de mensajes seleccion || o Inmovilizar paneles - (] Mostrar | 24 | “detrabsjo ventanas~ ||~
Vistas de libro Mostrar u ocultar Zoom Ventana Macras
| A v | ARcHIvO
A B | C D E F G H 1

1 SEDE/SECCIONAL O
> EXTENSION: FUSAGASUGA

3 DEPENDENCIA: QFICINA DE PLANEACION VIGENCIA:

6
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MENOR O IGUAL A
ARCHIVO 1.48.1.1.1 0.60 X 0.30 X 0.4, 0 -1 GAVETAS, CORREDERA SENCILLA, DE LINEA 0 UNIDAD 0,00 0.0
7 HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.2 X 0.30 X
IARCHIVO 1.48.1.1.1825 |0.40 Y MENOR O IGUAL A 1.70 X 0.50 X 0.8, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA 3 UNIDAD 0,00 0.0
3 EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL.
E]
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19

Completar la informacién 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 Extensién y este a su vez enviarlo al delegado
responsable.

NOTA si por algun 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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(D)9 -0 H )5 )¢ PLANCOMPRAS2011.xs [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
i

Obtener Office original

Inido  Insertar  Disefio depagina  Férmulas Dates  Revisar | Vista | Programador

\EI |1l vista previa de salto de pagina Regla ¥ Barra de formulas q 3 Nueva ventana = Dividie| | 1) -_ g@ E
15| vistas personalizadas Lineas de cuadricula ¥ Titulos it = organizar todo = Ocultar | .}
Disefio _ Zoom 100% Ampliar _ Guardardrea Cambiar | Macros
de pagina |5 Pantalla completa Barra de mensajes selecaén || 5] Inmovilizar paneles - ] Mostrar | 213 | “ge trabajo  ventanas =
Vistas de libro Mostrar u ocultar Zoom Ventana Macras
A7 - fe | ARCHIVO Cortar
'8 | c | D £ | F ] s ] H [ |52 | copiar
1 (| Pegar
FUSAGASUGA
2 Pegada especial..
3 PLANEACION

Borrar contenido
Filtgar

Ordenar

ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.71 X 0.40 | Ingertar comentario
1.48.1.1.1075 |Y MENOR O IGUALA 1.70X 1.30X 0.8, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, 15 UNIDAD 100.000,00| | &

7 DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95 X

8 SAIRHLHICR 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL. = UL Y
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95 X

9 1.48.1.1.1087 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL © UNIDAD $0.000,00

10

1

12

13

1

15

16

17

18

19

20

21

H o4 » M i

Listo

CUES] FORMATO PLAN DE COMPRAS < #3

Promedio: 4344483333  Recuento: 21 Suma: 3910035
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PARA MICROSOFT OFFICE 2003

e Abrir Archivo Formato Plan de Compras.
« Click en menu Herramientas -Opciones.

B3 Microsoft Excel - PLANCOMPRAS2011

E_I] archivo  Edicion  Yer Insertar Formato | Herramientas | Datos  Weptana ¢ Escriba una pregunta . @ X
063 [ S g ] 3 o] ] VA orcoare. 7 [ i <10 -|N £ s |[E] s nme S A E
D8 - A 145111075 |&L Referencia.. Alt+Click
A | B ‘@ Comprobacion de errores.., E | F | (]
L SEDEISECCIONAL O Area de trabajo compartida. .. T
2 EXTENSION: Compartir fbro, ..
3 DEPENDENCIA: . VIGENCIA: [2011
Eurnconversidn...
Proteger 3
Colaboracidn en inea b
Auditoria de Farmulas »
i EN COLD ROLLED, DE DIMEMSIONES: MENOR O IGUAL A
ARCHIVO Opriopes... ‘ 0.4, 0 -1 GAVETAS, CORREDERA SENCILLA, DE LINEA) UNIDAD
7 i L.
ARCHMADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.71 X
ARCHINO 1.453.1.1.1078 [0.40 ¥ MEMOR O IGUAL A 170 ® 130 % 08, 2 - 4 GAVETAS, 18 UNIDAD
8 CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZOMTAL.
ARCHNMADOR EN COLD ROLLED, DE DIMEMSIOMES: MAYOR A 1.70 X
ARCHIVO 148111081 |095 X 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA 10 UNIDAD
9 HORIZOMTAL.
ARCHMADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95 X
10 ARCHIVO 148111087 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL 0 UNDAD
ARCHNMADOR EN COLD ROLLED, DE DIMEMSIOMES: MAYOR A 1.29 X
ARCHIVO 1.48.1.1.1825 |0.30 X 0.40 ¥ MENOR O IGUAL A 170 X 050 X 08, 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD
11 CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHNMADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.51 X
ARCHIVO 1.48.1.1.1843 |040 ¥ MENOR O IGUAL A 170 ¥ 070 X 08, 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD
12 CORREDERA EXTENSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHMNADOR EN COLD ROLLED, DE DIMEMSIOMES: MAYOR A 1.70 X
ARCHIVO 148112017 |095 X 030, 5 - 7 GAVETAS, CORREDERA EXTEMSIELE, DE LINEA UNIDAD
13 HORIZOMTAL.
ARCHMNADOR EN COLD ROLLED, DE DIMEMSIOMES: MAYOR A 1.70 X
ARCHIVO 1.48.1.14201 |0.95 X 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA EXTEMSIELE, DE LINEA UNIDAD
14 WERTICAL
ARCHMADOR EM COLD ROLLED COM LAMIMA MELAMINICA, DE
ARCHIVO 1.48.1.14205 |DIMEMSIONES: MAYOR A 170 X 095 ¥ 030, 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD!
M 4 » w}\CUBS,{ FORMATO PLAN DE COMPRAS / |« | ]

Listo MUM

(P ———
75 Inicio




3 Microsoft Excel - PLANCOMPRAS2011

@J Archiva  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO FORMATO UNICO DE
NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS PLAN DE COMPRAS 2011

Escriba una pregunta

c10 - NKSI[E|E=Hs %€ h-A-

—
1 SEDEISECC%P ‘ Wer || Caleular : ” Modificar H General || Traln’siciu'n ” Listas personaliz:ad | F | 2
— ‘ Calor || Internacional || Guardar H Comprobacidn de errares || Ortografia \‘ Seguridad
2 [EXTENSION: |~ "5 N
3 DEPENDENCIA CDCH \gturam?nde il rato & archiva para este libro VlGENCIA: 2011
Lontrasena de apertura; A\-’an;ada..‘
Configuracian de uso compartido de archivo para este libro
Contrasefia de gscritura; l:l
[ recomendado stlo lectura
MENOR O IGUAL A
ARCHNVO Opdones de confidendialidad ENCILLA, DE LINEA UNIC
7 P . )
tar la inf | de | dades del archivo al guard
DQU| ar la informacidn personal de las propiedades del archivo al quardar CRATET TN
ARCHIVO Seguridad dz macros T2 4 GAVETAS, 15 LINIC
8 Ajuste el nivel de sequridad de archivos gue pusdan contener virus de mactg v
especifiqus los nombres de los desarrolladores de macros de confianza, R ETAYOR A 170 X
ARCHIVO NOBLE, DE LINEA 10 Ui
9
ARCHWADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X
ARCHNVO 143111825 |0.30 ¥ 040 ¥ MEMNOR O IGUAL A170 X050 X 08, 2 - 4 GAVETAS, UNIC
11 CORREDERA EXTENSIELE, DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHWADOR EW MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A129X 051 X
ARCHIWO 1.48.1.1.1843 (040 ¥ MENOR O IGUAL A 170 X 070 X 08, 2 - 4 GAVETAS, UMIC
12 CORREDERA EXTEMSIBLE, DE LINEA HORIZOMTAL.
ARCHMWADOR EN COLD ROLLED, DE DIMEMSIONES: MAYOR A 1.70 X
ARCHIVO 148112017 095 ¥ 030, 5 - 7 GAVETAS, CORREDERA EXTEMSIELE, DE LIMEA UMIC
13 HORIZONTAL
ARCHMNADOR EN COLD ROLLED, DE DIMEMSIONES: MAYOR A 1.70 X
ARCHINVO 143114200 095 ¥ 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA EXTEMSIELE, DE LIMEA UNIC - §
14 WVERTICAL 3
ARCHNANOR _E8 SO0 BOLEED COR | ARMING - KFLAKMINIEA  DF ME
M 4 v WHCUBS { FORMATC PLAMN DE COMPRAS / ¢ | I
Listo UM
Pég. & Sec, 1 813 A 155cm Ln 3 ol 1 CRECMOA ENT S0R Espafiol(Co 103K

7
]
'y

Inicio

s

in asunta ] - Bande...
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En la ficha Nivel de Seguridad seleccionar la tercera opcion: Bajo (No
recomendado).

¢ Click en Aceptar y nuevamente en Aceptar

3 Microsoft Excel - PLANCOMPRAS2011

E._] Archiva  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramisntas Datos  Ventana 7 Escriba una pregunta -8 Xp
NS HRSIGL x4 : i N s|[E|l= =8 % €& A HE
Da - Opcione epuridad _F
1] SEDE‘SECCE}P }%lﬂ_ Hivel de sequridad m| Jﬁi‘%‘ | F | E
2 |[EXTENSION: (O Muy alto. Stlo se podran ejecutar las macros que eskén instaladas en
3 IDEPENDENCIA Configuracidn d E::;;E||?t2i:: confianza, Las demds macros firmadas y sin firmar se VIGENCIA: l2onz

Contraseria d Avanzada,.,

() alta. Stlo se ejecutaran las macros firmadas que proceden de fusntes
Configuracian d de confianza, Las macros sin firmar se deshabilitan aukomaticamente,

Contrasefiady | () Medio. Pusde elegir ejecutar o no macros que probablsmente o son

[1Recomend SEALTES. _
" ‘Bajo fno recomendada). Mo ofrere probeccion contra macros inseguras.
Fi digit. @ )
brmas a3 flice este valor sdlo si dispone de un antivirus ensuegquipo osiha MEMOR O IGUAL A
ARCHIVO GEEEsde@ wabado que todos los documentos gue abre son SM ENCILLA, DE LINEA UNIC
7 ] :
Lar |
e ORA125% 071 X
ARCHIVO ceundaddely 2 - 4 GAVETAS, 15 UNIC
8 Ajuste el nivel
especifigue lo: @ S MAYOR A 170 %
ARCHIVO DOBLE, DE LINEA 10 UNIC
9 —
[ Aceptar 1 Cancelar Cancelar ORA170X 095X
10 ARCHIVO /F ] [ ] . HORIZONTAL 10 UNIC
ARCHNWADOR EN COLD ROLLED, DE DIMEMSIONES: MAYOR A 1.29 X i
ARCHIVO 148111825 |0.30 ¥ 0.40 ¥ MENOR O IGUAL A 170 X 050 X 0.8, 2 - 4 GAVETAS, UNIC
11 CORREDERA EXTENSIELE, DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.51 &
ARCHIVO 148111843 |040 ¥ MENOR O IGUAL A 170 X 070 X 0.8, 2 - 4 GAVETAS, UNIC
12 CORREDERA EXTENSIELE, DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHNADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 170 %
ARCHIVO 148112007 |095 X 030, 5 - 7 GAVETAS, CORREDERA EXTEWSIELE, DE LINEA UNIC
13 HORIZONTAL
ARCHNADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 170 %
ARCHIVO 148114201 |095 X 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA EXTEWSIELE, DE LINEA UNIE e
14 VERTICAL 3
ARCHNADNR _FEM Col D ROLIEED . SOkl | AKINA - MELAMINIEA  DF A4 1
M 4 + w)HCUBS,{ FORMATO PLAN DE COMPRAS / < | I
Lista ML

Pag. 9 Sec, 1 9i14 A 3cm Lin. 2 ol 1 Espafiol (Co 193
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¢ En el formato para compras, ubicarse en la hoja llamada Cubs.

B3 Microsoft Excel - PLANCOMPRAS2011 FEX¢

Eﬂ Archiva  Edicin  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  VYentana 7 Escriba una pregunta + .8 Xp

NSHRS SR BB 9 - Bas- 4 le Mimw -0 - N & s|EEEES %€ h-A FHE
F11 - 3 5

A lelc|] o | E [ |

1 |SEDEISECCIONAL © -

2 |[EXTENSION: FUSAGASJGA

3 |DEPENDENCIA: PLANEACION VIGENCIA: 2011

ARCHIYADOR EM COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MENOR O IGUAL A

ARCHIVO 148111 060 ¥ 0.30 X 0.4, 0 -1 GAVETAS, CORREDERA SENCILLA, DE LINEA UNIC
7 HORIZONTAL
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 129X 071 ¥
ARCHNVO 148111075 (040 ¥ MEMNOR O IGUAL A 170 ¥ 130 ¥ 08, 2 - 4 GAVETAS, UMIC
8 CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EM COLD ROLLED, DE DIMEMSIONES: MAYOR A 170 ¥
ARCHINVO 143111080 0.9 ¥ 030, 2 - 4 GAVETAS GCORREDERA DOBLE, DE LIMEA UMIC
9 HORIZONTAL
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 170X 0.95 %
1o [ARCHIVO 46111087 0.30,2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL NG
ARCHWADOR EM COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 ¥
ARCHIVO 148111825 030 ¥ 0.40 ¥ MENOR O IGUAL A 170 X 050 % 0.8, 2 - 4 GAVETAS, UNIC |
11 CORREDERA EXTENSIELE, DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHWADOR EM MADERA, DE DIMEMSIONES: MAYOR A 129X 0581 X
ARCHIVO 148111843 (040 ¥ MEMNOR O IGUAL A 170 ¥ 070 ¥ 08, 2 - 4 GAVETAS, UMIC
12 CORREDERA EXTENSIELE, DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EM COLD ROLLED, DE DIMEMSIONES: MAYOR A 170 ¥
ARCHNVO 143112007 095 X 030, 5 - 7 GAVETAS, CORREDERA EXTEMWSIELE, DE LIMEA UNIC
13 HORIZONTAL
ARCHIVADOR ENM COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 170 %
ARCHI 143114200 095 ¥ 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA EXTEMSIELE, DE LIMEA UNIC
14 /l\ WVERTICAL [
ARCHAADNR FM rol D RONIED COk 1 AKINA  MELAMINIEA  DF A
M 4 W »M\CUBS,{ FORMATO FLAN DE COMPRAS / ¢ | J 1
Liska LM
Pag. 10 Sec. ! 1013 A 25cm Ln 1 ot Espafiol (Co [0

i Inicio | /7 [5nasunta]-Bande... | = attachments 2010.0...

e Marque con una X la columna si es un bien o servicio lo que se va a solicitar

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

e En la columna VALOR UNITARIO es OBLIGATORIO anotar el valor del
bien o servicio que se piense solicitar, si viene sin diligenciar no sera tenido
en cuenta este bien para el consolidado del plan de Compras
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e Cuando se haya digitado la totalidad requerida de cada bien o servicio de
la dependencia ejecutar la macro de la siguiente manera:

e Click en Menu Herramientas, seleccionar Macro y luego dar click en
Macros.

B3 Microsoft Excel - PLANCOMPRAS2011

CEX¢

E_I] Archiva  Edicién  Yer Insertar Formakg | Herramientas | Dabds  Ventana 7 Escriba una pregunta + -8 X
S0 03l Gl (A | W Ot P | aia -0 - N & S|EEZEHS % € h- A
F10 - & 13 4| Referencia.., Alt+Click -
B C | D | ‘ﬁ) Comprobacidn de errores... | F ‘ G | H | ~l
i FUSAGASLGA Area de trabajo compartida... 1
2 Compartir ibro. .
3 FLANEACION - VIGENCIA: (2011
Euroconversion. ..
4 Proteger 3
Colaboracion en linea 3
3 ditaria de formulas
6
ARCHIVAD Wacro Ll Macros... AlE+FE
1.48.1.1.1 060 ¥ 030 Personalizar... @ | Grabar nueva macro... 0,00
7 HORIZONTA Opriones. .. Seguridad...
ARCHIVAD M - -
148111075 |0.40 Y MErom—o—roomer—rro—n—roo] 2| Edtor de Visual Basi Gl 100,000,000 1
8 CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL Editor de secuencias de comandos de Microsoft  Alt+Mayis+F11
ARCHIWADOR EM COLD ROLLED, DE DIMENSTONES WMATUR & 170
148111081 (095 ¥ 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LIMEA 12 UMIDAD 120000,00f 1
2 HORIZONTAL,
ARCHIWADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95 X
10 148111087 0.30,2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL 13 UNIDAD 30.000.00) 1
ARCHWADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIOMES: MAYOR A 1.29 &
148111825 (030 X 040 ¥ MENOR O IGUAL A 170 X 050 X 08 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD 0,00
11 CORREDERA EXTENSIELE, DE LINEA HORIZONTAL
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0,81 &) B
1.48.1.1.1843 (040 ¥ MENOR O IGUAL A 170 X 070 ¥ 08, 2 - 4 GAVETAS, UNIDAD 0,00
12 CORREDERA EXTEMSIBLE, DE LINEA HORIZONTAL
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIOMES: MAYOR A 1.70 X
148112017 (0958 » 030, & - 7 GAVETAS, CORREDERA EXTENSIELE, DE LIMEA UNIDAD 0,00
13 HORIZONTAL.
ARCHIWADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIOMES: MAYOR A 1.70 X
148114201 (095 » 030, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA EXTENSIELE, DE LINEA UNIDAD 0,00 I
14 WERTICAL. 3
ARCHAADNR FRL COLD BOLLED. COK | AMINA  SELARIKICA  NE Al
M 4 » WNCUBS{ FORMATO PLAN DE COMPRAS / ¢ | I
Listo UM
Pag. 10 Sec, 1 Espafiol (Co  1G3F

R——————
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@J Archiva  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7
g A Sl g s e = o bl e B il 2 s =]
D5 - A 1.48.1.1.1075
A |
1 |SEDEISECCIONAL O
2 |[EXTENSION: MNombre de la macro:
3 |DEPENDENCIA: r_comp E= Ejerutar
DIMEMNSIONES: MENOR O IGUAL A
ARCHMNO ORREDERA SEMCILLA, DE LINEA UNIC
7 —
MSIONES: MAYOR A 129 X 071 &
ARCHNO Macros en: Todos Ios libros abiertos v| [(opaones... | |# 130 ¥ D&, 2 - 4 GAVETAS, 15 UMIE
8 NS ZOMTAL.
N F DIMENSIONES: MAYOR A 170 X
ARCHIVOD [CORREDERA DOELE, DE LIMEA 10 UNIC
9
ARCHMWADOR EN MADERA, DE DIMEMSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95 X
10 ARCHIVO 148711087 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL a MNIC
ARCHMWADOR EM COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.28 X
ARCHINOD 1.48.1.1.18256 |0.30 ® 0.40 ¥ MENOR O IGUAL A 1.70 ¥ 0.50 X 0.8, 2 - 4 GAVETAS, UNIC
11 CORREDERA EXTENSIELE, DE LINEA HORIZOMTAL.
ARCHMADOR EM MADERA, DE DIMEMSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.581 X
ARCHINO 1.48.1.1.1843 |040 ¥ MENOR O IGUAL A 170 ¥ 070 ¥ 08, 2 - 4 GAVETAS, UMIC
12 CORREDERA EXTENSIELE, DE LINEA HORIZOMTAL. 0
ARCHMWADOR EM COLD ROLLED, DE DIMEMNSIONES: MAYOR A 1.70 X
ARCHMNO 148112017 |0.95 X 030, 5 - 7 GAVETAS, CORREDERA EXTEMSIELE, DE LINEA UNIC
13 HORIZONTAL
ARCHMWADOR EM COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X
ARCHIVOD 1.48.1.1.4201 |0.95 X 030, 2 - 4 GAVETAZS, CORREDERA EXTEMNSIELE, DE LIMEA umMiC
14 WYERTICAL i
ARCHMNADOR _ERL_COl D ROLIFED Okl | ARINA  KFEL AKMINICA  TF P
M 4 ¢ »MCUBS,{ FORMATO PLAM DE COMPRAS / |< | S
Introducit MU

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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Eﬂ Archiva  Edicisn  ¥er Insertar Formakto  Herramientas Datos  Vepkana 2 Escriba una pregunta -
ARN= = R WE TP NN =N SR RN YN N - U DN K S |E==F]8 % €5 A
AT - A ARCHMNO
B | c | D [ E [ F \ G [ H [ El
= FUSAGASUGA
3 PLAMNEACION VIGENCIA: |2011
4
5
6
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.29 X 0.71 X 0.40
1.48.1.1,1075 |¥ MENOR O IGUAL A 1.70 X 1.30 X 0.8, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, 15 UNIDAD 100.000,00
7 DE LINEA HORIZONTAL.
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95 X
1.48.1.1.1081 10 UNIDAD 120.000,00
8 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZON TAL.
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1.70 X 0.95 X
1.48.1.1.1087 10 UNIDAD 90.000,00
9 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTAL
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20 [=
21 g
E
22 ~ p
H 4+ D CUES % FORMATO PLAN DE COMPRAS / |« | * k
Listo ) Suma=3910035 MM
Pag. 12 Sec, 1 12012 P_l‘b_,?;n Lin, & ol 1 Espafiol (Ca [EF 3

-

§= attachments_20100... | D METODOLOGLA RARA. . Micrasaft Excel - PLA... Es & )@ [AL7 11:08 am,

P ————— -
*4 Inicio [¢7 [ 5in asunto ] - Bande....

Completar la informacion 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 Extension y este a su vez enviarlo al delegado responsable.

NOTA si por algun 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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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO FORMATO UNICO DE
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EEXL

@_] Archiva  Edicién  Wer Insertar  Formato  Herramientas Datos  Veptana 2 Escriba una pregunta r -8 X
INEERSE RSB0 Ee s e i 21 D N & Ss|E==5s % €| h-A- HE
E14 - I -
B | c | D | E | F \ G | H | &
n =
] FUSAGASUGA
3 PLANEACION [VIGENCIA: [2011
Corkar
Copiar
Pegar
Peqgado especial, ..
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMEMSIONES: MAYOR A 1.29 X Insertar...
1.48.1.1.1075 |Y MENOR O IGUAL A 1.70X 1.30 X 0.8, 2 - 4 GAVETAS, CORREDE/EIWET—\% 100.000,00
7 DE LINEA HORIZONTAL. T G aotietis !
ARCHIVADOR EN COLD ROLLED, DE DIMENSIONES: MAYOR A 1
1.48.1.1.1081 ) IEefesrTomerar AD 120.000,00
8 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTA
ARCHIVADOR EN MADERA, DE DIMENSIONES: MAYOR A 170 x| 1 | Eormato de celdss..
1.48.1.1.1087 ) AD 90.000,00
9 0.30, 2 - 4 GAVETAS, CORREDERA DOBLE, DE LINEA HORIZONTA Elegir de la lista despl=aable...
10 Agregar inspeccion
11 Crear lista...
12 S Hipervincula, .,
13
14 ﬁl Buscar...
15
16
17
18
19
20 |-
"
21 [
3
22 13
W 4 » ¥ CUBS % FORMATO PLAN DE COMPRAS ;/ |< 3
Listo MU
P&g. 13 Sec, | 1313 Espafiol (Co (LK

e ——
:4 Inicio

A Z1,Gcm Lin. 12 Col, 1

| T METODOLOGIA PARA...



