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INSTRUCTIVO SOFTWARE PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El sistema Plan Anual de Adquisiciones, es una aplicacion interna para registro y control de las
adquisiciones (bienes, servicios y obra publica) programadas de manera anual.

Ingresar a la siguiente URL: http://plandeadquisiciones.narino.gov.co/
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Usuario

Clave secreta
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Ingresar

1. INGRESO AL SISTEMA:

Podra ingresar al sistema con el usuario autorizado por cada dependencia y creado a través del
administrador (Secretaria TIC).

Usuario: correo electrénico

Contrasefia: Numero de identificacion del usuario
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2. CAMBIO DE CONTRASENA:

Una vez ingrese al sistema por primera vez, debe cambiar la contrasefia, en la opcion Perfil que se
encuentra en la parte posterior derecha Botén User.
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Ingresar una contrasefia segura, minimo de 8 caracteres (letras, nimeros y caracter especial), y click
en el botobn Cambiar.
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3. MENU PRINCIPAL:

Al ingresar se tiene el menu principal, y se encuentra habilitada de manera predeterminada la
vigencia actual, pero puede realizar cambio de vigencia segun la que se vaya a trabajar.
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4. ELABORAR PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

Una vez seleccionada la vigencia, se procede a registrar o actualizar el Plan anual de adquisiciones.

Desplegar el menu Plan Anual de Adquisiciones y escoger la opcion Elaboracion del Plan.
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ELABORACION DEL PLAN:

Registrar cada uno de los items de izquierda a derecha, segun las contrataciones que seran realizadas
durante el afio en la dependencia (bienes, servicios y obra publica), teniendo en cuenta los recursos
presupuestales asignados y lo proyectado en bancos de proyectos segun aplique.
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Al terminar de registrar los datos de cada fila, escoger la opcion ADICIONAR que se encuentra al final
y de esta manera se guardara la informacion registrada en cada linea.
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ACTUALIZAR O MODIFICAR PLAN DE ADQUISICIONES:

Para realizar una modificacién sobre cualquier dato de un item registrado en el sistema, debe ingresar
en la misma opcion: Elaboracion del Plan, realizar el ajuste necesario y escoger el boté Modificar que
se al final de cada fila.

PLANIFICACION - REPORTE

Bien! Datos Almacenados Correctamente.

No. Producto Descripcion Fecha Duracion Modalidad Fuente avigencias

estimada ectimada iturase Estado Valor total Valor vigencia MODIFICAR
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5. REPORTES:

Desplegar el meni REPORTES, y escoger la opcién Personalizar Informe.
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El sistema le permite generar un reporte, con diferentes filtros segun lo que se requiera, y exportarlo a
Excel.

Para generar el informe de la totalidad del Plan de adquisiciones, no se debe seleccionar ningun filtro
y escoger Unicamente la vigencia (afio que se requiere consultar), para finalizar click en GENERAR
REPORTE.
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6. RESTAURACION DE CONTRASENA:

En caso de que el usuario olvide la contrasefia, debe solicitar la restauracion al correo electrénico
tic@narino.gov.co



