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¢Qué pasa cuando queremos comprar algo y en catalogo solo encontramos algo
parecido pero no es lo mismo?

Entramos en conflicto con el Catalogo. Las soluciones previstas eran las siguientes:

- Hablar con nuestro Administrador Local y pedirle que solicite el alta del item.

- Mandar un mail a la Administracién General para que den de alta un item.

- Llamar por teléfono a la Administracion del Catalogo para que den de alta un item.

Bueno.... Ahora vamos a poder pedirlo nosotros mismos!!!
Supongamos que nosotros queremos comprar........ (Es un ejemplo, no es la realidad)
una perforadora de papel pero con 5 agujeros. (insisto!! Es un ejemplo)
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Lo primero que tenemos que hacer es buscar en el Catalogo para ver como es su
codificacion.
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Colocamos en CLASE la palabra perforadora en singular y presionamos el botén buscar.

Consulta Catalogo

Catalogo Otras consultas

Consulta por Rubros

Agrupamientn| | |’.&| )
Clase| |perfuradc|ra - |x._-| .. ) [Oincluye Inactivas []Contables [ Compras
item| | |x._-| .} Olncluye Inactivos

[ Buscar ) [ Limpiar )

[ Agrupamientos J | Sindnimos | [ Imprimir |_Precios Referenciales )
Clases

Seleccionar Cadigo Descripcidn 0. Gasto Estado
@] AFEO 858 PERFORADDRA 02-03-02 ACTIVA
O ATO 1292 PERFORADORA DE POZOS 04-03-01 ACTIVA
O AFEO 1695 MAQUINA PERFORADORA 04-03-08 ACTIVA
O ATo 4851 PERFORADORA DE DOCUMENTO 04-03-09 ACTIVA
9] AFO 8542 PERFORADORA DE CANERIA 04-03-03 ACTIVA
O ave 8588 PERFORADORA NEUMATICA 04-03-08 ACTIVA
9] AFO 9552 REPUESTOS Y ACCESORIOS PARA PERFORADORA DE POZOS 02-09-06 ACTIVA

Se filtraran todas las clases que contienen la palabra perforadora, en este caso vamos a
seleccionar la clase 858.

Recordemos un poco, si el objeto del gasto comienza con 2 entonces hablamos de un
bien de consumo.
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Si desplegamos la flechita azul invertida, abre el contenido de la clase.

sonsulta Catalogo

GG LDO Otras consultas

Consulta por Rubros

Agrupamiemn| | |’.E|_,l
Clase|858 |F'ERFORADORA |x._-|_,l [incluye Inactivas []Contables []Compras
]tem| | |x._-|\_,l [incluye Inactivos
Buscar | | Limpiar )
Agrupamientos | | Sindnimos ) | Imprimir | Precios Referenciales
items
|Selecci0nar Codigo Descripcion Estado
O £ 70 358 -7 PERFORADORA; Tamafio Grande - N° Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posicién Papel - Material Fundicion Hierro Base Madera ACTIVO
@] < 70 358 . 13 PERFORADORA; Tamafio Grande - N® Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posicién Papel - Material Metal Esmaltado ACTIVO
@] £ 7@ 358 - 15 PERFORADORA; Tamafio Grande - N° Perforaciones Multiple - Distancia Entre Agujeros Regulable - Con Guia Posicidn Papel - Material Base De Madera ACTIVO
O < 70 358 - 1§ PERFORADORA; Tamafo Mediana - N° Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posicidn Papel - Material Metal C/Base Plastico ACTIVO
@] £ 7@ 358 - 19 PERFORADORA; Tamafio Mediana - N® Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Regulable - Con Guia Posicidn Papel - Material Base De Madera ACTIVO
@] 70 gog - 20 PERFORADORA; Tamafio Mediana - M°® Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posicidn Papel - Material Metal C/Base de Goma ACTIVO
O £ 7@ 358 - 21 PERFORADORA: Tamafio Chico - N° Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posician Papel - Material Metal C/Base Plastico ACTIVO
@] < 70 358 . 22 PERFORADORA; Tamafio Grande - N° Perforaciones 3 - Distancia Entre Agujeros Regulable - Con Guia Posicion Papel - Material Base De Madera ACTIVO
@] £ 7@ 358 - 23 PERFORADORA; Tamafio Grande - N° Perforaciones 6 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posicion Papel - Material Fundicion Hierro Base Madera ACTIVO
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A simple vista podemos observar que no hay una con 5 perforaciones, pero vamos a
practicar la busqueda para aprender un poquito mas. Colocamos en item el numero 5

para que nos busque todas las perforadoras que en item contengan el nimero 5 (por
ejemplo en cantidad de perforaciones).

Consulta Catalogo

(o 1EILT O Citras consultas

Consulta por Rubros

Agrupamientn| | "L‘l_}

".&n- ... ) Olncluye Inactivas [ ]Contables [ Compras
‘x._-n. ... ) Olncluye Inactivos

Clase|858  |PERFORADORA

ftem

| Buscar | | Limpiar |

| Agrupamientos | | Sindnimos | | Imprimir | | Precios Referenciales |

items

Seleccionar

Cédigo Descripcidn
Mo se ha encontrado registros.
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No lo encontramos.... Pero no nos preocupemos mas!!!

Volvemos a catalogo y veamos como podemos solicitar ese item. Vemos que tenemos
activada una accion que se llama SOLICITUDES en donde vamos a poder ingresar y
solicitar los items que necesitamos y (esto es muy importante asi que lo pinto con

negrita) que no hayamos encontrado en el catalogo.
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Cuando entramos a Solicitudes vamos a encontrar la siguiente pantalla:

Solicitudes
| & | | o
Dezde Hasta Servicio Administrativo .
Esto es un filtro
Palumbo | | |
Solicitud Estado Apelido Cperador Nombre Operador de bl’JSQUEda
| Buscar | Limpiar }
Consultar )| Editar ) Generar | | Crear | (53] Siguientes 20 &
Seleccionar Solicitud Tipo Clase ftem  Semwicio Operador Fecha Estado

O 40179 Alta de item 858 AUDITORIA 7655889 - PALUMBO, NESTOR JOSE 26/03/19 Rechazado @

@] 37887  Alta de ftem 968 AUDITORIA 7655589 - PALUMBO, NESTOR JOSE 30/0119 Rechazado ©

@] 37688  Alta de ftem 968 AUDITORIA 7655589 - PALUMBO, NESTOR JOSE 30/0119 Rechazado ©

O 37889  Alta de item 968 AUDITORIA 7655889 - PALUMBO, NESTOR JOSE 30/01/19 Rechazado ©

@] 37890  Alta de ftem 968 AUDITORIA 7655889 - PALUMBO, NESTOR JOSE 30/0119 Rechazado ©

O 37891 Alta de item 9R8 ALNITORIA TRARARY - PAI LIMRO NFSTOR JOSF a0/01/19 Rechazado ©

Los filtros de busqueda nos van a ayudar a encontrar las solicitudes que se realizaron
en nuestro servicio.

La busqueda por operador es muy util ya que si cargamos nuestros datos (hnombre
y/o apellido) los resultados seran las solicitudes que realizamos nosotros mismos.
Tener en cuenta que si hacemos la busqueda con algun filtro, en este caso por
apellido, es recomendable que solo ese filtro este completo y el resto en blanco.
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Para solicitar nuestra perforadora de 5 agujeros, vamos a presionar el boton CREAR

Solicitud

Alta Agrupamiento
Edician Agrupamiento
Alta Clase

Edician Clase

OYYEYE R Solo podemos solicitar altas de items
Baja items

nueva perforadora en el mercado. Para carpetas de dibujo Aca podemos cargar el motivo por el cual estamos

solicitando el nuevo item.

Mativa de Solicitud

| Aceptar ) Cancelar |

Al presionar aceptar nos aparece la pantalla en donde tenemos que buscar la CLASE en la cual
gueremos agregar un ITEM. Recordemos que el cédigo de la clase de la PERFORADORA es el 858.

Crear Solicitud Alta item

Clase 858  |PERFORADORA ()

Nos conviene copiar un item parecido porque es parecido al que necesitamos o
simplemente para guiarnos a la hora de completar los datos.

[ Copiar item Existente |

Tamafio Par ~

N Perforaciones | | Sin Unidad ~

Distancia Entre Agujeros | | Sin Unidad ~

Guia Posicién Papel | | Sin Unidad -

Material | | | Milimetro ~

[ Aceptar ) Cancelar |
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Al presionar el botédn COPIAR ITEM EXISTENTE nos va a aparecer la siguiente pantalla:

Clase ©55 item | |

Como ya habia visto en catalogo (por ejemplo) que el item 13 era muy parecido al

que necesito solo que cambiaba el n2 perforaciones entonces lo selecciono

| Aceptar J | | Cancelar )

|Seleccionar Clase item Descripcion item

858 i PERFORADORA; Tamafio Grande - N® Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posicién Papel - Material Fundicion Hierro Base Madera
858 13 PERFORADORA; Tamafio Grande - N® Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posicion Papel - Material Metal Esmaltado

858 15 PERFORADORA; Tamaiio Grande - N® Perforaciones Multiple - Distancia Entre Agujeros Regulable - Con Guia Posicidn Papel - Material Base De Madera
858 18 PERFORADORA; Tamaiio Mediana - N® Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posicidn Papel - Material Metal C/Base Plastico

858 19 PERFORADORA; Tamafio Mediana - N® Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Regulable - Con Guia Posicidn Papel - Material Base De Madera

858 20 PERFORADORA; Tamafio Mediana - N°® Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posicidn Papel - Material Metal C/Base de Goma

858 21 PERFORADORA; Tamaiio Chico - N* Perforaciones 2 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posicidn Papel - Material Metal C/Base Plastico

858 22 PERFORADORA; Tamafio Grande - N® Perforaciones 3 - Distancia Entre Agujeros Regulable - Con Guia Posicidn Papel - Material Base De Madera

858 23 PERFORADORA; Tamafio Grande - N® Perforaciones 6 - Distancia Entre Agujeros Fijo - Con Guia Posicién Papel - Material Fundicion Hierro Base Madera

00000 0®O0

Crear Solicitud Alta item

Clase [p55__|PERFORADORA ol Una vez seleccionado el item
apiar o Existrts) corrijo, en este caso, solamente
— = | la propiedad n2 perforaciones. Y
N° Perforaciones E | POR ULTIMO! ACEPTAR!!!

Distancia Entre Agujeros |Fij0 |

Guia Posicidn Papel |Con |

Material |Meta| Esmaltado | | Sin Unidad v

U -V
|_Aceptar )| Cancelar |

Generamos la solicitud de alta de item! Se ha generado la solicitud N* 40192

— . %
1 AceEtar ]
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Una vez generada la solicitud llegara la informacion a la Administracion General del Catalogo.
La administracion general aprueba o rechaza la solicitud dependiendo de varios factores que van

a estar expresados en el motivo.

Si se aprueba

Solicitudes
| B | — =
Desde Hasta Servicio Administrativo
Palumbs i |
Solicitud Estado Apelido Operador Nombre Operador
[ Buscar ) [ Limpiar )
[ Consultar )| Editar )| Generar ) | [ Crear ) = 1-20 de 51 « | Siguientes 20 =
Seleccionar Solicitud Tipo Clase ftem  Senicio Operador Fecha Estado |
Q 40192 Alta de item 858 24 AUDITORIA 7655889 - PALUMBO, NESTOR JOSE 2710319 Aprobado

Si el estado es aprobado veremos el cddigo de item que se cred en catalogo
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Si es rechazada

Solicitudes
| B | | &
Desde Hasta Servicio Adminigtrativo
l t| Palumbo | | |
Solicitud Estado Apellido Operador Nombre Operador
[ Buscar ) Limpiar )
[ Consultar )| Editar )| Generar | | |__Crear ) (5] 1-20 de 32 ~ | Siguientes 12 &=
Seleccionar Salicitud Tipo Clase ltem  Senicio Operador Fecha Estado
O 40192 Ajta de item 858 AUDITORIA 7655889 - PALUMBO, NESTOR JOSE 26/03/19 Rechazado ©
@] 37887  Alta de item 963 AUDITORIA 7655889 - PALUMBO, NESTOR JOSE 30/01/19 Rechazado ©
@] 37888  Alta de item 968 AUDITORIA 7655889 - PALUMBO, NESTOR JOSE 30/01/19 Rechazado ©
O 37889  Alta de item 968 AUDITORIA 7655889 - PALUMBO, NESTOR JOSE 30/01/19 Rechazado ©
O 37890  Alta de item 968 AUDITORIA 7656689 - PALUMBO. NESTOR JOSE 30/01/19 Rechazado ©

Si el estado es rechazado podemos consultar el motivo de rechazo ubicando el
cursor sobre la letra €D

Fecha Estado
26/03/19 Rechazado &

26/031 3 modo de elemplo "verificar perforaciones”

________ TTm sl
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Estimamos que en dos horas como maximo, las solicitudes seran intervenidas.
Solo les pedimos que soliciten las altas con responsabilidad y un buen criterio.
Contacto ante cualquier duda o inconveniente:

* Mariana Bengochea Interno: 4751

Ingresando a |la pagina de la contaduria encontraras mayor informacioén a cerca
del sistema

www.contadurianeuquen.gob.ar
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