Operacion en General

Ingreso a la aplicacion

Para Ingresar a las Aplicaciones de la Unidad Informética de la Secretaria de Hacienda ingrese
su Usuario y contrasefia.
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Escritorios y aplicaciones Windows al instante, desde cualquier PC, Mac, Smartphone o Tablet PC
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Si sus datos de Usuario y Contrasefia son reconocidos como validos se presenta una nueva
ventana habilitdndolo al ingreso a la aplicacién.

A modo de ejer]lplo se ingresa como usuario de la aplicacion UEPEX CURSO
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Preferendas

Haga clic sobre este icono si quiere cambiar su contrasefia.

Cerrar sesidn o . . . .
Al finalizar y para salir adecuadamente del sistema, haga clic en este icono

Haga clic sobre este icono para ingresar a la aplicacion.

Al ingresar se abre una nueva ventana.
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Si su cddigo de usuario tiene varios proyectos asociados seleccione de la lista propuesta el
proyecto al que quiere acceder.

Haga clic en Aceptar.

Se presenta la ventana de la aplicacion y las opciones de operacion habilitadas de acuerdo al
perfil de usuario que tenga designado.
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-l Salir de la Aplicacion

Haga clic en opcién Archivo y elija Salir

+ Tustema Lepex 13.0 - [Carpeta
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Ejercicio &ctusl: Cambio de ejerCiCiO



Esta funcion permite cambiar de ejercicio de trabajo durante la operacion del sistema sin
necesidad de salir de la aplicacion.

En linea final de la ventana principal haga clic derecho del Mouse sobre la leyenda Ejercicio
Actual
| 4|
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| Ejercicio &ctual : 2009 - Organismo Financiero: 2 - 1: 9988

Se muestra una ventana con el ejercicio actual sobre el que esta operando. Ingrese el ejercicio
con el que desea trabajar.
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Y Cambio de Ejercicio X hte
Eiercicio Actual: 2003
Ingrese el Ejercicio al cual desea ingresar: Cancelar |
2004

A la pregunta, “Desea que el cambio de ejercicio se lleve a cabo ahora?” responda con clic
sobre Sl para cambiar de ejercicio inmediatamente.

De lo contrario el cambio se producira la préxima vez que ingrese al sistema.

Visualizar Opciones
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Arbol principal: Marque para acceder a las funciones haciendo clic sobre las opciones desde el
arbol en ventana principal (lista margen izquierdo)

Panel de botones: Marque para habilitar el acceso a las opciones principales haciendo clic
directamente sobre icono en linea superior de ventana principal.

Herramientas

Conjunto de funciones especiales del sistema.



Opciones para usuarios del grupo Opciones para usuarios de grupos
"Adminis" Distintos de "Adminis"
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Importar Beneficiarios

Permite incorporar el padrén de Consultores y empresas desde un archivo con formato Excel.
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Importar Documentos

Utilizada en el momento de implementar un nuevo proyecto. Permite incorporar documentos de
gestién de gastos desde un archivo con formato Excel.

Importar Inventarios

Permite incorporar informacion del inventario desde un archivo con formato Excel.

Caracteristica de las celdas Obligatorias

Fecha de Alta , celda formato fecha dd/mm/aaaa

Provincia - CoEjecutor - SubEjecutor , codigos, se pueden obtener desde Codificaciones y
las tablas correspondientes p.e. 0 0 0 para centro de costo Administracion

Nro. Inv. Original , Obligatorio
Nro. Inv. Actual , Obligatorio

Importe en pesos 6 en délares, celda formato numero 2 decimales punto decimal



Caracteristica de las celdas NO Obligatorias

Datos Beneficiario y Usuario del bien , no son obligatorios pero de registrarse se debe
informar el CUIT sin guiones. Ya debe estar dado de alta en Gestién -Consultores y Empresas

Dato A. Préstamo , no es obligatorio pero de informarse debe ser a la maxima desagregacion
del cddigo y separados los niveles por puntos (p.ej. 2.9987.2.3.1)

Datos tipo texto , NO pueden contener el simbolo apostrofe ().
Datos tipo Fecha, celda formato fecha dd/mm/aaaa
Datos de Importes , celda formato numero 2 decimales punto decimal

Demas datos , celdas formato general

El Excel NO debe tener columnas o filas ocultas
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Generar Lotes para SIRHU

Permite generar los lotes de envio de novedades al SIRHU conteniendo informacion de
Recursos Humanos y de acuerdo al Plan de Pagos del contrato del consultor.

Sdlo incluye los consultores registrados a través de la Gestion de Consultores cuyos contratos
tienen informada la Categoria Salarial y en su Plan de Pagos items dentro del periodo a
generar.
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Se incluyen las novedades para el periodo indicado de acuerdo al Plan de pagos del contrato
del consultor.

Se genera informacién para la Relaciéon Unidades ejecutoras y Aperturas de Préstamo definida
en Codificaciones.

REPLICAR compromisos al siguiente Ejercicio

Utilice esta opcion para COPIAR TODOS los documentos de etapa Compromiso cualquiera
sea la gestion del gasto.

Desde Herramientas, seleccione la opcidn Replicar compromisos al Siguiente Ejercicio.
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Replicacion de compromisos al siguienl

Confirme para ejecutar la réplica.

Tenga en cuenta que previamente se deben haber ejecutado los procedimientos de Inicio de
proximo ejercicio y las Partidas UEPEX deben existir en el ejercicio siguiente. Por cualquier
inconsistencia se muestra una ventana con la informacion errénea.

La exportacién genera un Documento de Solicitud, no habilitado, con fecha del dia de
ejecucion del procedimiento.

Una vez ejecutada la opcion verifiqgue en el nuevo ejercicio y elimine las solicitudes que no
correspondan ser copiadas al nuevo ejercicio.

Administrador

La funcionalidad de esta opcion se encuentra explicada en el tema “Funciones especiales de
usuarios del grupo Administrador”

Opciones

La funcionalidad de esta opcion se encuentra explicada en el tema “Funciones especiales de
usuarios del grupo Administrador”

Menu Administrador

Esta opcién del menu principal permite a un usuario operar funciones especiales de
administrador sin pertenecer al grupo “Adminis”.

Para tener acceso a estas funciones previamente deben ser asignados los permisos por un
administrador desde:

Herramientas, Administrador, Configurar Usuarios

Editando el grupo al que se le quieren incorporar las funciones

Y al desplegar las opciones del menu principal tildando las que correspondan.
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Ventana

Dentro de una misma sesién se puede pasar de una ventana a otra de funciones accedidas a
través de la opcién Ventana.
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Puede ser necesario presionar en las Ventanas abiertas para obtener la informacion
actualizada por los ultimos registros.

Al igual que cualquier ventana de Windows, los iconos se pueden visualizar en los formatos:
iconos grandes, iconos pequefos, lista y detalles.
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Ventana activa

Al acceder a una opcion del arbol principal se presenta una nueva ventana con los datos
asociados correspondientes.

Se pueden ordenar los elementos de la ventana haciendo clic sobre el titulo de cada
columna; el primer clic los ordena en orden ascendente y el segundo en orden descendente.
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Apertura Préstama Insuma Obijeto del Gasto Importe | Categoria Programética

0.0.01 - A b al. .1 0 - 0 0.0 10

I3 29988.01.0.00 - Actividad d..  21.1.7 - Consultores Macional..  2007. 1. 8. 7.0 - Consultores 180,000 2007 357 26.0.0.10.C
IF29998.01.002 - Actividadd.. 2214 - Gastos de Mantenimi.. 2007, 2. 9. 6.0 - Repuestos y . 90,000 2007, 357 26.0.0.10.C
I3 2.9988.01.0.02 - Actividad d.. 23.27 - Equipos de oficinay...  2007. 4. 3. 7.0 - Equipo de OF... 75,000 2007 357 26.0.0.10.C
I3 2.9988.01.0.02 - Actividad d.. 23.27 - Equipos de oficinay...  2007. 4. 3. 7.0 - Equipo de OF... B0.000 2007 357 26.0.0.10.C
I3 2.9388.01.0.02 - Actividad d.. 24.1.7 - Obras Publicas 2007. 4.2 2.0 - Construccion... 30,000 2007 357 26.0.0.10.C
I3 2.9988.01.0.02 - Actividad d... 2.4.1.7 - Obras Publicas 2007, 4. 2. 2.0 - Construccion... 1.050,000 2007 357, 26.0.0.10. C
I3 2.9988.01.0.03 - Actividad R.. 21.1.7 - Consultores Nacional..  2007. 1. 8. 7. 0 - Consultores 40,000 2007 357 26.0.0.10.C
I3 2.9388.01.0.03 - Actividad R... 21.1.7 - Consultores Macional..  2007. 1. 8. 7.0 - Consultores 90,000 2007 357 26.0.0.10.C

' . e — .

" Apertura Préstamo “ - |nsuma - l | Objeto del Gasto | Importe | Categoria Programatica
I3 2.9985.02.01.01 - Actividad ... Mores Macionales 2007 1.8.7.0 - Consultores 260,000 2007, 357, 26.0.0.10.C
I3 2.3935.01.0.4 - Activ control 2111 - Consultores Macionales 2007, 1. 8. 7.0 - Consultores 60,000 2007 357 26.0.0.70.C
I3 2.3335.01.003 - ActividadR... - Conzultores Nacionales 2007 1. 8. 7.0 - Consultores 40,000 2007 357 26.0.0.10.(
I3 2.9985.01.0.03 - Actividad R.. - Conzultores Nacionales 2007, 1. 8. 7.0 - Consultares 90,000 2007 357 26.0.0.10.(
[323985.01.000 - Actividadd.. 21.1.1 - Consultores Nacionales 2007, 1.8.7.0 - Consultares 180,000 2007, 357, 26.0.0.10.(
I3 29985.01.003 - ActividadR... 2.21.1 - Pasajes 2007.3.7.1.0 - Pasajes 120,000 2007 357 26.0.0.10.(
I3 2.9985.01.003 - ActividadR... 2.21.2 - Viaticos 2007.3.7. 2.0 - Viaticos 60,000 2007 357 26.0.0.10.(
I3 29333.01.002 - Actividadd.. 221.4 - Gastos de Mantenimie... 2007 2 9. 6.0 - Repuestosp .. 90,000 2007, 357 26.0.0.70.C
I3 2.9385.02.01.01 - Actividad ... 2.21.5 - Libreria, Fotocopiasy ... 2007. 2 9.9.0 - Otos N.EP. 21.000 2007 357 26.0.0.10.(

También se pueden arrastrar las columnas y cambiar su tamafio, estas operaciones resultan
Utiles para disefiar un listado que luego se imprimira a través de la opcién Reporte.
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- Apertura Préstamo - | |nsumo ( | Importe | Fuente | UG ) | Obje
I[F 2.9932.02.01.01 - Actividad Control Interno 2215 - Libreria, Fotocom 21000 11 2 - Capitalben®f™ - Ciu.. 200
5 2.3332.02.01.01 - Actividad Control Intermo 21.1.1 - Consultores M acionales 2e0,000° 71 2 - Capital Federal - Ciw... 200
5 23332.01.0.4 - Activ contral 21.1.1 - Consultores M acionales EO0OO0 22 2 - Capital Federal - Ciw... 200
5 23332.01.0.03 - Actividad Replica Sis. Informaticos 2311 - Equipos de computaci... 180,000 22 2 - Capital Federal - Ciw... 200
I3 2.9982.01.0.03 - Actividad Replica Siz. Informaticos 2311 - Equipos de computaci... EO.00O0 11 2 - Capital Federal - Ciw... 200
5 23332.01.0.03 - Actividad Replica Sis. Informaticos 221.2 - Viaticoz EO.00O0 11 2 - Capital Federal - Ciw... 200
5 23332.01.0.03 - Actividad Replica Sis. Informaticos 2211 - Pazajes 120,000 22 2 - Capital Federal - Ciw... 200
5 23332.01.0.03 - Actividad Replica Sis. Informaticos 21.1.1 - Consultores M acionales q0,000 22 2 - Capital Federal - Ciw... 200
5 23332.01.0.03 - Actividad Replica Sis. Informaticos 21.1.1 - Consultores M acionales 40,000 11 2 - Capital Federal - Ciw... 200
I3 2.9986.01.0.02 - Actividad de Infraestructura 2411 - Obras Publicas 1080000 22 2 - Capital Federal - Ciu... 200

Seguimiento de documentos
Es posible navegar en los documentos de una gestion.

Desde el documento conocido se pueden ver los que le dieron origen y los documentos
posteriores.
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A modo de ejemplo: Desde la Factura se pasa a la Orden de compra




| DocResp. | Beneficiario | Fechal Tema Conform,..

JOomeE 25 E Factura de Bienes o Servicios s
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Con doble-clic en un item o presionado el boton propiedades se puede ingresar al documento.

Una vez dentro de la orden de compra presione nuevamente
la Solicitud.

y se pasa a los datos de

De la misma manera estando en la factura se pueden ver los documentos registrados
posteriormente.
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Con doble-clic en un item o presionado el boton propiedades se puede ingresar al documento.

Una vez dentro de la Autorizacion de pagos presione nuevamente QI y de existir se pasa
a los datos de la desafectacion 6 Rendicion de deducciones.

Nota: Repitiendo sucesivamente este procedimiento se puede navegar por todas las etapas.
El mismo procedimiento se puede realizar para ver informacion de los items dentro de un

documento.

Siguiendo con el ejemplo de la Factura:
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Iconos Standard de actualizacion
Para facilitar la operacién del sistema cada funcion esté representada por iconos.

Todas las ventanas respetan un mismo orden de opciones y aunque cambie el simbolo de
algunas de ellas su funcionalidad es la misma.
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Nuevo Herramientas

Nuevo

Habilita el alta de un nuevo elemento. Al hacer clic sobre este icono se habilita el ingreso de los
datos.

Por ejemplo: Nueva Partida presupuestaria, Nueva Solicitud de contratacion, Nuevo item
dentro de un orden de compra.

ET Editar

Permite modificar los datos de un elemento seleccionado

Primero se debe seleccionar el elemento a modificar. Al hacer clic sobre el icono se habilitan
los campos a modificar.

Tenga en cuenta que hay ciertas condiciones de funcionalidad que no permiten la modificacion
de todos los datos del item seleccionado por ejemplo en un documento ya habilitado.

Ejemplo de edicién: modificar el importe de un insumo de un documento sin habilitar, los datos
de un consultor.

< Eliminar

Permite borrar un elemento seleccionado

Primero se debe seleccionar el elemento a eliminar. Al hacer clic sobre el icono se solicita
confirmacion de borrado.

Tenga en cuenta que hay ciertas condiciones de funcionalidad que no permiten eliminar el
item seleccionado por ejemplo un documento ya habilitado en cuyo caso corresponde realizar
una desafectacion.

Ejemplo de eliminar: un item de insumo en un documento alin no habilitado, un item de
insumo en una desafectacion aun no habilitada.



%% ~ Herramientas

Permite acceder a opciones particulares de cada documento o etapa de gestién. Ver su

descripcion y operacion en las explicaciones de cada caso.

Pago

@2 = ¢v

Habilitar y Azignar Pagos

Fecha Débito Cta. Ezpecial

Fecha Retira

Wer

[~ Modo de Page

Dezazignar Transferencia Asociada
Cambio de Modo de Pago

Imprimir Autarizaciones de Pago con Asientos
Imprimir Autorizaciones de Pago sin bzientoz

Imprimir Retenciones
Etapaz

"

Iconos Standard de consulta

Para facilitar la operacién del sistema cada funcion esté representada por iconos.

Todas las ventanas respetan un mismo orden de opciones y aunque cambie el simbolo de

algunas de ellas su funcionalidad es la misma.
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Solicitudes de Contratacion
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Reporte
en Word

Propiedades

Permita ver la informacion detallada de un elemento seleccionado.
Primero se debe seleccionar el elemento a visualizar. Al hacer clic sobre el icono se muestra
una nueva ventana con los datos.
Esta modalidad es de consulta y no permite que se modifiquen los datos del documento 6 item
seleccionado.
El mismo resultado se obtiene si se hace doble clic sobre el elemento a consultar.



Ejemplo de propiedades: consultar los datos de un documento ingresado, consultar la
informacién detallada de un item de gasto.

@4 Buscar

Permite ubicar informacion dentro de la lista de datos desplegados.
Se puede buscar en todas las columnas de la ventana

lfl < BuscarporTodos =3I

Che 27A0ES20

o b | 7
g

E:E Con el texto: Ivirginia g;jggjgg
€

Che 270620

Che Siguiente I LCancelar | 2706420

Cheqme—rr FOT Ty 27A0ES20

Se puede indicar el dato sobre el cual se quiere realizar la busqueda

E

Chegue

Che i3 Busecar por: Beneficiario 2708
Che 27406
Cha Buscar par: IBeneficialiD j 27408
Che 27406
Che Con el texto: Ivirginia 2708
Che 27406
Che 27406
Che Siguiente I Cancelar | 2706
Ik 2FINA

En ambos casos haciendo clic en Siguiente se obtiene el resultado de la blsqueda.

Lalinea con el dato encontrado queda resaltada en azul. Haciendo clic nuevamente en
Siguiente se busca en el resto de la informacién. Para finalizar haga clic en Cancelar.

& Reporte

Permite generar la impresion de la lista de datos de la ventana activa.
El listado sale impreso con el ordenamiento y disefio de columnas que usted haya
seleccionado temporalmente sobre la pantalla y los filtros aplicados.

Por ejemplo: Lista de cotizaciones, Padrén de beneficiarios.
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Para acceder al listado haga clic en Reporte
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Cotizaciones
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B Reporte en Word

Similar a la funcién Reporte pero la generacion de impresion de datos de la ventana activa es
un documento Word.



El listado se genera con el ordenamiento y disefio de columnas que usted haya seleccionado
temporalmente sobre la pantalla.

Actualizar

Permite actualizar la informacién que se muestra en una ventana abierta de gestion.
Al navegar entre ventanas la informacion puede perder vigencia por acciones sobre

documentos que se muestran. Por ejemplo: Una vez ingresada y habilitada una orden de
compra al volver a la ventana de Solicitudes el saldo disponible no refleja el cambio.

= Suma

Para seleccionar la columna sobre la cual desea obtener el total haga clic sobre el nombre de
la misma y luego clic sobre el icono de Suma.

2 Medidas Presupuestarias Uepex x|

Ejercicio: I 2007 E stado: IW - Habilitado Fecha: |22.-"DB.-"2DD? 'l

Deseripeion: (P02 inicial d

Comentario: :I

- Activida... 1.050.00(

- Activida... 260,000

- Activida... 2 180,000

- Activida... 2 180,000

- Activida... 2 120,000

- Activida... 2 90,000

-JAc:tivida... 2 - Capital Federal - Ci.. 1 - Pesos 22 Saniﬂ
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LCerrar |

G Cantidad

Se puede contabilizar la cantidad de registros cargados haciendo clic sobre el icono Cantidad.
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Ejercicin: | 2007 Estade: [1-Hahbilitado Fecha: [2z/06/2007 =

Deseripeion: [P0 inicial ﬂ
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Comentaria: =]
-
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InsLmo V | [«

|@ 2111 - Consultores Macionale: T =i GRS e coordi.. ]

21.1.1 - Consultares Macionale: e coordi..

21.1.1 - Consultares Macionale: eplica.. T

@ 21.1.1 - Consultares Macionale: eplica ...

@ 21.1.1 - Consultores Macionale: T T e Contral |

E 2214 - Gastos de Mantenimiento 2.9988.00.0.02 - Actividad de Infrae. ..

Iﬁ 2215 - Libreria, FotocoDIias yoor., 29988.02.01.00 - Actividad Contral |, 0¥
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S Filtro

Permite establecer parametros de seleccién de informacion.

Atencion:_La aplicacién inicia sesion con un filtro que determina el rango de fechas de
documentos a mostrar en ventana de un mes a la fecha del dia.

E Definicion y aplicacion de Filtros

— Propiedades del Filtro
[ 2/06/2008 |-

fw20/06/2008 -

[~ %er Documentos Habiltados Fecha Desde:
[~ Wer Documentos no Habilitados Fecha Hasta:
[~ Ver Documentos con Importes disponibles

[T Tema contiene texto:

[~ Beneficiaro Contisne:

[~ Codigo mayor que: [~ Codigo menor que:

[~ Provincia:

[~ CoEjecutor:

[~ Sub Ejecutar:

Arceptar LCancelar

Marque las opciones de seleccién. Se pueden combinar varias condiciones. En algunos casos
se solicita que ingrese el dato a comparar.

Este filtro queda establecido durante la sesion de trabajo activa.

Seleccionar Beneficiario



En los documentos y funciones que requieran se indique el Beneficiario se debe seleccionar el
mismo de la lista propuesta:

|mm||¢.||v-| A T

e B orden de Compra de Bienes o Servicios x| -

0 Datos de la Orden de Compra | D'ocumentacién adicional |

0 Cédiga: [1 Agenciar [No asign ¥ || Fecha: [11/07/5

0 Beneficiario: |

Consultores y Empresas

¥ P & VerFrecuentes € Yer Todos

2o X ABED ¢

Mombie | -CUIT - | Teléfona | EMail | Direcricn
3 tazzome Virginia 1 Las Margs

-n PR . . . - .

A través del botén J se presenta el padrén de Consultores y Empresas.

Utilizando las funciones de Buscar U ordenar columnas ubique el beneficiario. Selecciénelo con
un clic sobre el nombre y Aceptar.

Seleccionar Aperturas de préstamo

En el ingreso de items de un documento se solicita la Apertura del préstamo a la cual va
imputado el gasto.

A través del botén —I se presenta el arbol de aperturas. Moverse en el arbol haciendo doble-
clic sobre las aperturas totalizadoras 6 en el signo mas. Una vez ubicada selecciénela con un
clic sobre el nombre y Aceptar.

& Solicitud de Bienes o Servicios

N
olicitude Datos de aScolud | ]
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200~ Imputacidn presupuestaria (1/3)
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U Apertura del Préstamn
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2 o x|
20 Scal
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£ 2598502101 - Components AGN
IOSY~ S52 0201 01 Aviividad Corirol Intemo)

=

dceplar | Cancelar |




Tenga en cuenta que puede utilizar la Apertura seleccionada en operaciones anteriores. La
misma aparece en el recuadro: "Seleccionado” de la ventana del asistente.

Impresion de documentos

%% - Directo a impresora

Desde la barra de herramientas de cada ventana teniendo seleccionado el documento a
imprimir.

i |mprimir

Imagen en documento Word / Excel

Desde la gestion se genera documento Word / Excel con la imagen de impresién del
formulario abierto.



