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1. Generalidades 

1.1. Descripción 

 

Permite crear, actualizar datos del requerimiento de bienes y servicios. 

 

 

1.2. Ubicación en el Menú de Usuario 
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2. Funcionalidad 

2.1. Botones de Acción. 

 

Para poder dar mantenimiento (crear, modificar registros) se trabajara 

con los botones de acción del menú 

 

 
 

 .- Permite generar nuevos registros 

 .- Permite Modificar Registros, se debe de seleccionar el 

requerimiento 

  .- Permite Grabar la Información a la Base de Datos. 

 .- Permite Cambiar estado al requerimiento, se debe de 

seleccionar el requerimiento 

 .- Permite ver una vista preliminar de la impresión del 

requerimiento, se debe de seleccionar el requerimiento 

 .- Permite Cargar Archivos Electrónicos, se debe de seleccionar 

el requerimiento 

 .- Permite Visualiza el Expediente Electrónico, se debe de 

seleccionar el requerimiento 

 .- Permite Enviar Email del requerimiento, se debe de seleccionar 

el requerimiento 

 .- Permite Filtrar la Información en la ventana de consulta, se 

debe de seleccionar la columna a filtrar 

 .- Permite Buscar en la venta de consulta, se debe de 

seleccionar la columna a buscar 
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2.2. Modo Consulta 

 

Muestra la información del requerimiento de bienes y servicios. 

 

 

 

2.3. Filtros 

 

Permite filtrar datos en la consulta. 

 
 

Tipo: Filtrar datos del requerimiento por tipo (Bienes y Servicios). 

Mes: Filtrar datos del requerimiento por mes de proceso. 

 

2.4. Operaciones en el modo consulta. 

 

2.4.1. Cambio de estado. 

Para Cambiar el estado de un requerimiento debemos de 

seleccionar el requerimiento deseado y damos clic en el icono 

de cambio de estado identificado en el punto 2.1 
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Seleccionamos el estado y damos clic en aceptar 

 

 

 

Si gusta ingresa una alguna observación y le da clic en aceptar 

para realizar el cambio de estado, si el check de enviar correo 

electrónico esta desactivo significa que no se enviara ningún 

email, pero si está activo el sistema enviara el email 

correspondiente. 

 

2.4.2. Adjuntar Archivos. 

 

El sistema le permite cargar archivos digitales al requerimiento 

para formar un expediente electrónico. 

 



Sistema Integrado de 

Gestión Administrativa El Gestor  

 

L&L Sistemas S.R.L. 7 Manual de Usuario 

Para cargar un archivo digital lo seleccionamos y damos clic en 

el botón de carga de archivo descrito en el punto 2.1, el sistema 

nos mostrará la siguiente interface. 

 

 
 

Para adjuntar un nuevo archivo digital hacemos clic en el botón 

nuevo descripto en el punto 2.1 

 

 

 

Debemos especificar el tipo de archivo, por lo general es un pdf, 

se debe agregar el asusto o una breve referencia, para 

seleccionar el archivo a cargar hacemos clic en el siguiente 

icono . 
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El sistema nos mostrara la siguiente interface  

 

 

 

Lo que se debe de hacer es seleccionar el archivo y dar 

aceptar y luego hacer clic en el botón grabar descripto en el 

punto 2.1. 

 

2.4.3. Expediente Electrónico 

 

Para visualizar el expediente electrónico se debe de seleccionar 

el requerimiento y dar clic en el botón expediente electrónico 

descripto en el punto 2.1. 

 

El sistema nos muestra la siguiente interface. 
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Para visualizar el archivo digital lo seleccionamos y damos clic 

en el siguiente icono . 

 

 
Si deseamos ver otro archivo, hacemos clic en la “x” y 

seleccionamos el archivo y damos clic en la lupa. 

 

2.4.4. Enviar Email. 

 

Para enviar el Email se debe de seleccionar el requerimiento  

dar clic en el icono de envió de email descripto en el punto 2.1 

 

 

2.4.5. Vista Previa e Impresión. 
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Para visualizar el vista previa de un requerimiento se debe hacer 

clic en el botón vista previa descripta en el punto 2.1. 

 

 

 

2.5. Modo Mantenimiento 

Permite registrar, modificar la información del requerimiento: 

 

 

2.5.1. Datos generales del requerimiento 

 

 

Permite registrar la información general del requerimiento. 



Sistema Integrado de 

Gestión Administrativa El Gestor  

 

L&L Sistemas S.R.L. 11 Manual de Usuario 

 

2.5.2. Detalle del requerimiento 

 

Permite registrar información de los ítems del requerimiento. 

 

 

Si la oficina cuenta con más de una meta y fuente, el sistema le 

permitirá cambiar dichos datos. 

 

 

 

2.5.3. Cuadro de Necesidades. 

 

Permite consumir ítems del cuadro de necesidades. 

 
 

2.5.4. Estados 
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Permite visualizar los estados del requerimiento 

 

 

2.5.5. Certificado 

 

Permite Visualizar o asociar un certificado al requerimiento. 

 
 


