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Contrato de Licencia para el Usuario Final de Software

PRODUCTO SOFTWARE: CONTROL®

FABRICANTE: Francisco Antonio Zuluaga Diaz

IMPORTANTE.- LEA CUIDADOSAMENTE: Este Contrato de Licencia para el
Usuario Final (“CLUF”) es un acuerdo legal entre usted (ya sea una persona o una
entidad individual) y el FABRICANTE del software identificado arriba
(“PRODUCTO SOFTWARE”). El PRODUCTO SOFTWARE incluye el software
para el computador, los medios asociados, cualquier material escrito y cualquier
documentacion “en linea” o electronica. Al instalar, copiar o de otra forma usar el
PRODUCTO SOFTWARE, usted estd de acuerdo en quedar obligado por las
clausulas de este CLUF. Si usted no estd de acuerdo con las cldusulas de este
CLUF, el FABRICANTE no esta dispuesto a otorgarle licencia del PRODUCTO
SOFTWARE, y debe rapidamente ponerse en contacto con el distribuidor del
PRODUCTO SOFTWARE para obtener instrucciones sobre la devolucion de los
productos no utilizados y el reembolso del importe pagado.

LICENCIA DE PRODUCTO SOFTWARE

El PRODUCTO SOFTWARE esta protegido por las leyes de derechos de autor y
los tratados internacionales de derechos de autor, asi como por leyes y tratados
sobre propiedad intelectual. El PRODUCTO SOFTWARE es concedido en licencia,
no vendido.

1. OTORGAMIENTO DE LICENCIA. Este CLUF le otorga a usted los siguientes
derechos:

o Software. Usted puede instalar y usar una copia del PRODUCTO
SOFTWARE en el COMPUTADOR.

o Almacenamiento/Uso en Red. Usted también puede almacenar o instalar una
copia de una porcion del software de ordenador del PRODUCTO
SOFTWARE en el COMPUTADOR para permitirle a sus ordenadores en uso
del PRODUCTO SOFTWARE en una red interna y distribuir el PRODUCTO
SOFTWARE a sus otros ordenadores por medio de una red interna. Sin
embargo, usted deberd adquirir y dedicar una licencia del PRODUCTO
SOFTWARE para cada ordenador en el que el PRODUCTO SOFTWARE es
usado o en el cual es distribuido. Una licencia del PRODUCTO SOFTWARE
no puede ser compartida o usada concurrentemente en diferentes
computadores.

o Copia de Seguridad. Usted puede hacer una sola copia de seguridad del
PRODUCTO SOFTWARE. Usted podra usar la copia de seguridad
unicamente para propositos de archivo.




2. DESCRIPCION DE OTROS DERECHOS Y LIMITACIONES.

Limitaciones de Ingenieria Inversa, Descompilacion y Desensamblaje.
Usted no podra realizar ingenieria inversa, descompilar, o desensamblar el
PRODUCTO SOFTWARE, con excepcion y en la medida en que, no obstante
esta limitacion, dicha actividad esté expresamente permitida por la ley
aplicable.

Separacion de los Componentes. EI PRODUCTO SOFTWARE esta
concedido en licencia como un producto tnico. Las partes que lo componen no
podran ser separadas para su uso en mas de un computador.

Renta. Usted no podra arrendar o ceder en régimen “leasing” el PRODUCTO
SOFTWARE.

Transferencia de Software. Usted podra transferir permanentemente todos
sus derechos bajo este CLUF unicamente como parte de una venta o
transferencia del PRODUCTO SOFTWARE, siempre y cuando usted no
retenga copias, usted transfiera todo el PRODUCTO SOFTWARE (incluyendo
todas las partes componentes, los soportes de informacion y materiales
escritos, cualesquiera actualizaciones, y este CLUF), y el receptor esté¢ de
acuerdo con los términos de este CLUF. Si el PRODUCTO SOFTWARE es
una actualizacion, cualquier transferencia debe incluir todas las versiones
previas del PRODUCTO SOFTWARE.

Resolucion. Sin perjuicio de cualesquiera otros derechos, el FABRICANTE
puede resolver este CLUF si usted no cumple con los términos y condiciones
del mismo. En dicho caso, usted debe destruir todas las copias del
PRODUCTO SOFTWARE y todas sus partes componentes.

3. DERECHOS DE AUTOR. Todos los titulos y derechos de autor en y para el

PRODUCTO SOFTWARE (incluyendo pero no limitindose a imagenes,
fotografias, figuras animadas, video, audio, musica, texto y “applets”, incorporados
dentro del PRODUCTO SOFTWARE), los materiales impresos que lo acompaian y
cualesquiera otras copias del PRODUCTO SOFTWARE, son propiedad del
FABRICANTE. El PRODUCTO SOFTWARE estd protegido por las leyes de
derechos de autor y las disposiciones de los tratados internacionales. Usted no podra
copiar los materiales impresos que acompaiian el PRODUCTO SOFTWARE.






Introduccion

Control es un programa para seguimiento de costos de obra que permite
registrar facilmente todo el ciclo de insumos dentro de una obra a través de
Solicitudes (requisiciones), Ordenes de Compra, Entradas y Salidas de
Almacén, aplicando todos los controles necesarios y ayudas posibles, como
son la restriccidn de adquisicion de insumos ajustandose al presupuesto, la
verificacion de existencias al registrar una salida, la utilizacion de una
solicitud previa para elaborar una orden de compra o una orden de compra
para registrar la entrada de insumos, la conformacién paulatina de una base
de datos propia de insumos, proveedores, centros de consumo, que puede
ser reutilizada en las obras subsiguientes, la disponibilidad de una lista de
precios cotizados para los insumos por diferentes proveedores, etc.

A través de este movimiento de insumos Control genera un Inventario en
tiempo real que permite la consulta inmediata de existencias en el almacén,
y ademas de esto también ofrece informes de seguimiento (Historiales) de
insumos, proveedores o empleados en particular, para un periodo elegido
por usted.

Otros informes de gran utilidad son el Resumen de proveedores donde se
consolidan los totales en dinero negociados con cada uno de ellos, y la
Relacién de pendientes que presenta las cantidades pendientes por
ejecutar en cada tipo de documento, es decir, lo que falta por ordenar de lo
que se ha solicitado, lo que falta por “entrar” (llegar) de lo que se ha
ordenado, y lo que falta por salir del almacén frente a lo que ha entrado.

Ademas del movimiento de insumos Control permite registrar los pagos a
los contratistas ya sea por actividades globales contratadas (Pagos
generales) o s6lo por mano de obra (Pagos de mano de obra) manteniendo
un control respecto a las cantidades indicadas en los Contratos respectivos
y las totales proyectadas para cada centro de consumo, y generando de
forma automatica las planillas respectivas por contratista o la planilla
consolidada general de la obra.
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Mas alla del registro de los costos de obra, el presupuesto del proyecto
elaborado con el programa Obras se puede vincular al almacén para que
Control restrinja las cantidades de insumos que se adquieren para la obra
a través de las ordenes de compra, asi como las cantidades pagadas en
subcontratos a través de los Pagos, y también puede hacer que entregue
permanentemente informes gerenciales que permitan evaluar el desarrollo
de la obra comparandolo en tiempo real con el presupuesto desde
diferentes perspectivas:

El informe Comparativo de Recursos e Insumos se calcula para la fecha de
corte que usted elija la cantidad total que debera consumir la obra segun el
presupuesto (Presupuestado), la cantidad que se deberia haber consumido
a la fecha segun el cronograma original (Proyectado) asi como la cantidad
consumida segun el avance registrado en el cronograma (Observado), y la
cantidad realmente consumida por la obra de acuerdo con el movimiento de
almacén (Ejecutado).

Muy similar pero con un enfoque mucho mas global es el informe de ltems
versus Centros de Consumo donde se comparan de igual manera los
totales Presupuestado, Proyectado, Observado y Ejecutado de cada
actividad de la obra.

Otro informe de importante aplicacion gerencial es el de Andlisis unitarios
reales que presenta las cantidades acarreadas de cada insumo por cada
Actividad tanto en el presupuesto como en la realidad de la obra, para
finalmente calcular los rendimientos reales y compararlos con los
planteados en el presupuesto.

Control ademas es capaz de calcular el Plan de suministros para una fecha
objetivo dada, donde se presentan las cantidades de insumos necesarias
para cumplir con el cronograma planteado en el presupuesto, teniendo en
cuenta los insumos ya consumidos y las existencias de almacén, y
haciendo posible la proyeccién de compras en cualquier instante.

El programa también ofrece la posibilidad de generar gréaficos gerenciales
como la composicién del proyecto o de centros de costos (graficos de torta),
los graficos de barras de Insumos, Centros de costos, Contratistas o
Proveedores Representativos, la Inversiéon del Proyecto o por Centros de



CONTROL - 3

costos, el Avance del Proyecto de los Centros de costos (graficos de
corona) y el grafico de Valor Ganado.

Finalmente existe en Control un gran conjunto de herramientas ya
caracteristicas en todos nuestros aplicativos, orientadas a facilitar y agilizar
la gestion del almacén y el aprovechamiento de la tecnologia, como la
operatividad estandar de Windows con iconos y menus que aceleran el
aprendizaje, el manejo de diferentes niveles de acceso a la informacién a
través de claves de usuario, la capacidad de generar archivos de
sincronizacion de datos entre diferentes computadores, la importacion de
informacion desde Excel, los diferentes esquemas de color en las pantallas
y en la impresion, la copia de seguridad, la ayuda sensitiva en todas las
instancias del programa, los informes ajustados automaticamente con su
vista previa, manejo de margenes, exportacién directa a Excel, copias de
seguridad automaticas, etc.

Este manual se desarrolla de manera didactica y muy sencilla de manera
que una lectura inicial por parte del usuario, con un caracter informal,
seguida de la ejecucion de los ejercicios del tutor electrénico (menu Ayuda
— Tutor), acompafiada de su consulta ocasional, lo llevara a dominar sin
problema todas las habilidades del sistema Control, capacitandolo para
ejercer un seguimiento efectivo de los costos de obra.

Francisco Antonio Zuluaga Diaz
Ingeniero Civil Universidad del Cauca
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Antes de usar el programa

Antes de empezar a utilizar Control, es necesario conocer ciertos aspectos
que afectaran directamente el buen uso y rendimiento que usted pueda
obtener del software:

Requerimientos del Sistema

Para ejecutar el programa Control®, se requiere un sistema con las
siguientes caracteristicas:

Un computador con capacidad para ejecutar Microsoft Windows XP, Vista,
7, 8, 8.1 0 10 (se recomienda una velocidad minima de 1.0 Ghz). Una
unidad de CD (o puede descargar el archivo instalador desde nuestra
pagina web), un disco duro con al menos 80 Mb disponibles para el
programa y un sistema grafico con resoluciéon minima de 1024x768.

Instalacion del Programa

1. Si su computador tiene varias cuentas de usuario, es necesario iniciar
Windows como administrador o como un usuario con privilegios de
administrador para que la instalaciéon se realice correctamente. Si sélo
hay un usuario ignore la recomendacion anterior.

2. Si utiliza antivirus AVAST por favor desactivelo durante el proceso de
instalacion y de licenciamiento. Posteriormente puede reactivarlo.

3. Introduzca el CD de instalacion del programa en el computador y espere
a que la instalacion se inicie automaticamente. Si no dispone de unidad
de CD en su computador, puede copiar el contenido del CD en una
memoria USB en otro computador e instalarlo desde la memoria.
(También puede descargar el archivo instalador desde nuestra pagina
web y ejecutarlo, saltando luego al paso 5).
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4. Si la instalacién no inicia haga click en MiPC o Equipo, luego click
derecho en el icono de la unidad de CD, después click en la opcién
Explorar del menu que aparece y luego click en el archivo SETUP.EXE.

5. Siga las instrucciones que aparecen en cada pantallazo, leyendo
cuidadosamente los mensajes que aparecen antes de ejecutar alguna
accion o cambio de los parametros que el programa sugiere por defecto.

6. Una vez terminada la instalacién, aparece el icono del programa en el
menu Programas de Windows y opcionalmente en el Escritorio de su
PC si no desactivd esa opcion durante la instalacion.

f:? Si recibe un mensaje indicando que ocurrié un error al copiar el archivo
MFC40.DLL o similar, elija IGNORAR u OMITIR

Si recibe un mensaje informando que Control requiere para su
correcto funcionamiento que en la configuracion internacional de
Windows aparezca como separador de miles la coma (,) y como
simbolo decimal el punto (.), haga click en Sl para acceder al Panel de
Control de Windows y configure adecuadamente dichos simbolos en
las lenglietas Numero y Moneda.

Al ejecutar el software por primera vez, recibira un mensaje informando
que el programa no esta licenciado en el computador. Esto es normal
puesto que no se ha suministrado la clave de licenciamiento,
procedimiento que se describe mas adelante en este manual.
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Licenciamiento

El programa se puede instalar cuantas veces se quiera usando el CD de
instalacioén y funciona inicialmente en modalidad de consulta antes de haber
sido licenciado. El licenciamiento consiste en habilitar el uso profesional del
sistema ejecutando un programa que instala un registro unico y oculto en su
computador (licencia logica). La licencia autoriza el uso profesional sélo en
un computador a la vez.

La licencia légica

La licencia logica se genera a través de una clave de autorizacion mediante
un procedimiento muy sencillo:

Instale el software, ejecutelo y acceda a la opcién Autorizacién Virtual, del
menu Ayuda la cual presenta la ventana que se muestra a continuacién, y
luego comuniquese telefénicamente con Mastersoft indicando que desea
ejecutar el licenciamiento de su programa.

Contenide
Tutor [3 CONTROL - Licenciar este equipo @
Guia Rapida

@ Prograrma no autorizado

Asistente de Inicio

Ir a nuestra Pagina Web
FHL: 2018/08/06 - 08:2%:55 am

Enviar e-mail Equipo: FRAMCISCO-PC

o Usuario: Francisco
Auterizacian Virtual

Eliminar Licencia de Uso

Mumero de Fegistro: [‘] 1920C-13454 ]

Acerca de Clave de Autorizacion: [ ]

ATEMCION: Al cerrar esta ventana

el Mimera de Registra cambiard Aceptar
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Un asesor le solicitara el Numero de Registro de su licencia y le indicara
cual es la Clave de Autorizaciébn que debe introducir para activar su
licencia.

Al activar su licencia de uso se graba un registro unico y oculto en su
computador que indica al programa que puede ser utilizado de forma
profesional. Es decir que la licencia queda en su poder y es su
responsabilidad asegurarse de no perderla por ejemplo al formatear su
disco duro del sistema operativo o al cambiar de computador.

La licencia légica no esta disefiada para ser transferida frecuentemente de
un computador a otro. Sin embargo, si requiere transferirla a otro
computador, ya sea por actualizacioén, robo, dafio del equipo original, etc.,
debe retirar la licencia instalada (procedimiento explicado mas adelante),
para luego poder instalarla en otro equipo.

Retlrar Ia IlcenCIa Ioglca 3. CONTROL - Deslicenciar este equipo @
-\ Pra i
. . . . ! grama autorizado
Para retirar la licencia logica \C
e:jecutt.a el comando EI|m|na’r ruL (FComraL =
licencia de uso del menu Equin
zua
Ayuda. Aparece en este caso '0' [FR-PC] - [2018/08/06]
una ventana similar a la de N -
. - . (mero dg La licencia ha sido eliminada
autorizacion, informando el satisfactoriamente. Ahora puede
P . . desinstalar el programa sin riesgo.
numero de registro. Si hace

Patrdn de

click en Aceptar retirara Sus dates para cbtener nuevamente
. . ’ . . la licencia de uso son:
irreversiblemente la licencia y

. - MNimero de registro: 12AAE-14E71
obtendra un patron de Patrén de verificacién: 4BEA-8C414
verificacion.

Debe anotar ambos datos
(ndmero de registro y patrén
de verificacion) ya que son requisito ineludible para poder suministrarle
después una nueva licencia légica. Estos cédigos de verificacion son la
unica manera de verificar que el software ya no esta activado en el
equipo en que se activo inicialmente y controlar la copia ilegal.




CONTROL - 9

Resumen del uso de la licencia l6gica

e Para licenciar por primera vez el programa, ejecute la Autorizacién
virtual y suministrenos telefénicamente el numero de registro que
aparece para obtener su clave de autorizacion.

e Para retirar la licencia de su equipo, ejecute la opcién correspondiente
del menu Ayuda y anote los dos datos que aparecen ya que se le
solicitaran cuando desee reinstalar la licencia en otro computador.

e Para transferir la licencia a otro computador proceda a Eliminar la
licencia de uso si no lo ha hecho, anote los dos datos que aparecen,
instale el programa en el nuevo computador y ejecute la Autorizacién
virtual (se le solicitaran los dos datos que obtuvo al eliminar la licencia
de uso y el nuevo numero de registro).

IMPORTANTE: Si usted formatea su computador o se deshace de él sin
haber obtenido los numeros de verificacion (Nimero de Registro y Patrén
de Verificaciéon) que se obtiene al Eliminar la Licencia, no es posible
comprobar que la licencia no sigue en uso en dicho equipo y no sera
posible licenciar de nuevo el programa ya que no hay certeza de que no lo
esté licenciando en computadores adicionales. Eliminar la Licencia es el
requisito le da la tranquilidad de poder solicitar de nuevo la activacion del
programa.

E? El programa puede ser instalado con el CD original y ser utilizado sin
haber sido licenciado, en la modalidad denominada de consulta. En
esta modalidad el programa permite abrir cualquier almacén,
calcularlo, revisarlo, imprimirlo, exportarlo, y estudiar el manual
electrénico. Lo unico que no se puede hacer sin haber licenciado el
software es grabar informacién nueva, como por ejemplo crear nuevos
insumos o generar nuevos documentos.
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Convenciones Usadas en el Manual de Usuario

Esta guia usa las siguientes convenciones tipograficas.

Ejemplo

Descripcion

Caja de Dialogo

[Dato 1]

ARCHIVO

ENTER

ALT+A

En el texto, la letra cursiva indica
términos nuevos, definidos
usualmente la primera vez que
aparecen en la guia.

Las palabras o nimeros que debe
escribir el usuario durante los
ejemplos, se presentan en letra
Courier, entre corchetes.

Palabras en mayusculas pequefias y
con una letra subrayada indican
menus, submenus o botones.

Las mayusculas pequenas se usan
para indicar secuencias de teclas o
combinaciones de teclas.

Un sigho mas (+) entre nombres de
teclas indica una combinacién de
teclas. Por ejemplo, ALT + A indica
que se debe sostener presionada la
tecla ALT y luego presionar la tecla A



CONTROL - 11

Asistente de Inicio
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Al abrir el programa por primera vez aparecera el Asistente de Inicio encima
de la pantalla principal del programa. Esta ventana le da acceso rapido a
las operaciones que mas comunmente se quieren llevar a cabo cuando se
entra al programa: Crear un Nuevo Almacén, Abrir un Almacén
Existente, Crear un Almacén a Partir de Otro (tomandolo como base),
Abrir la Guia Rapida o Abrir el Tutor Electrénico. Al lado izquierdo se
presentan en un recuadro los almacenes que haya trabajado recientemente
(maximo cuatro almacenes). Simplemente se da click en cualquiera de ellos
para abrirlo o en el caso de los archivos recientes también puede presionar
las teclas del 1 al 4 para abrir el archivo que aparezca precedido de dicho
namero.

Si desea que deje de mostrarse el Asistente de Inicio al abrir el programa,
haga click en la opcion Mostrar este Asistente al Inicio [¥ en la esquina
inferior derecha.
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Pantalla Principal

Mend General
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La pantalla de inicio de Control le permite acceder a los diferentes médulos
del sistema de diversas formas: en la parte superior se ofrece el menu
general, tipico de todo programa Windows, el cual contiene los accesos a la
totalidad de las instancias del sistema, en la parte izquierda se encuentra
dispuesta de manera vertical la barra de iconos de acceso a las instancias
mas _cotidianas, y en la parte derecha se puede acceder a las mismas
opciones a través del menu descriptivo.

En la parte inferior de la pantalla se encuentra el panel de informacién que
presenta el nombre del archivo de almacén en curso con su carpeta, la
fecha del dia y la fecha de corte con que se calculé el inventario.

Menu general

Desde el menu general se puede acceder a todas las instancias del
programa y opera como cualquier programa bajo Windows: haga click en el
titulo del menu (por ejemplo Archivo) lo cual hace emerger el menu y ahi
se hace click sobre la opcién requerida (por ejemplo Abrir Almacén).
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Si un comando del menu tiene asociadas teclas aceleradoras, estas
aparecen descritas al frente del nombre del comando y significa que se
puede ejecutar el mismo comando presionando esa combinacion de teclas.
Por ejemplo, la opcion Abrir Almacén también se puede llamar desde la
pantalla de inicio presionando CTRL+A!.

Menu descriptivo

El mend descriptivo ofrece acceso a las rutinas de uso mas frecuente en el
programa y presenta una breve descripcion de ellas. Para utilizarlo
simplemente haga click con el ratén en la opcion correspondiente o en su
descripcion.

Barra de iconos

El conjunto de iconos que aparece al lado izquierdo de la pantalla de inicio
se denomina la barra de iconos y accede, mediante click con el ratén sobre
cada uno de ellos, a las mismas rutinas que el menut descriptivo.

Iconos Horizontales

Los iconos dispuestos horizontalmente debajo del ment general permiten
acceder rapidamente a las operaciones de archivos Nuevo Almacén, Abrir
Almacén, Grabar Almacén, al manejo de las seis principales tablas de
datos: Insumos, Empleados, Proveedores, Centros de Costos, Cuentas de
Entrada y Cuentas de Salida, y a la Ayuda del sistema, operaciones estas
descritas posteriormente.

Salir del programa

Para salir de cualquiera de los modulos del programa y regresar a la
pantalla de Inicio, presione la tecla ESC (Escape) o presione las teclas
ALT+F4. Para salir del programa elija la opcién Salir del mena Archivo, o
presione las teclas ALT+F4.

1 Ep adelante, cuando se indique una combinacién de teclas unidad por el signo “+” esto
significa que se debe presionar la primera tecla, sostenerla y hundir la siguiente. En este
ejemplo, se debe presionar “Ctrl” y mientras se la sostiene presionada, hundir “A”.
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Iniciar el almacén

7 CONTROL - Nombre de la Obra
Almacgn Documentos  Informes  Graficos  Herramientas  Ayuda

MNuevo Almacén Ctrl+N .
2

Muevo Basado en...

Abrir Almacén Ctrl+ A

Cerrar Almacén Crl+W

Grabar Almacén Ctrl+G

Grabar Almacén Como..
Eliminar Almacén
Cambiar Mombre

Resurmen del Almacén

Administrador de Proyectos Ctrl+Y
Importar 4
Configuracidn 2
Salir

Para iniciar un nuevo almacén, haga click en el comando Nuevo Almacén
del menu Archivo o presione CTRL+N (si un comando del menu tiene
asociadas teclas aceleradoras, estas aparecen descritas al frente del
nombre del comando y significa que se puede ejecutar el mismo comando
presionando esa combinacion de teclas?). También puede hacer click en el
icono Nuevo Almacén de la barra horizontal de iconos. El programa inicia
un almacén en blanco y accede automaticamente a la pantalla de Datos
Generales del nuevo Almacén.

2 En adelante, cuando se indique una combinacién de teclas unidad por el signo “+” esto
significa que se debe presionar la primera tecla, sostenerla y hundir la siguiente. En este
ejemplo, se debe presionar “Ctrl” y mientras se la sostiene presionada, hundir “N”



CONTROL - 16

Datos generales

La pantalla de datos generales recoge la informacién descriptiva del
almacén. Aqui se indica el Nombre de la Obra, del Propietario y del
Contratista, la Fecha de modificacién (este dato no se digita, sino que el
sistema lo mantiene, presentando la ultima fecha en que se modificd) y
Comentarios sobre el almacén (En el campo Comentarios puede indicar
saltos de linea incluyendo el caracter “pipeline” —cédigo ASCIl 124- para
separar el texto en varios renglones).
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En esta pantalla puede definir la manera como se calculan el Anticipo en los
contratos, la Amortizacion de dichos anticipos en los pagos de los mismos y
la Retencion por garantias, los cuales pueden calcularse sobre el Costo
Directo del contrato o pago, o sobre el Costo Total. Y también puede
especificar un porcentaje de Retencion por garantias para aplicar por
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defecto en los pagos (actas parciales), el cual en cualquier caso podra
modificar en cada pago en particular.

La casilla Simbolo de Moneda le permite precisamente indicar el simbolo
que se aplica en los informes a las cifras de dinero; el programa asume por
defecto el que use su sistema operativo pero puede modificarlo a su
conveniencia en cualquier momento.

También se puede asociar el almacén a un presupuesto creado con el
programa Obras3. Se hace click en el boton para elegir en su
computador el presupuesto de interés y asi Control puede limitar los
movimientos del almacén tomando como referencia las cantidades y
valores del presupuesto, y también generar informes que comparen la
realidad de la obra con lo presupuestado.

Cuando se asocia el almacén a un presupuesto, el programa pregunta de
inmediato si desea copiar los datos generales del presupuesto, es decir el
nombre de la obra, el propietario y el contratista ya que lo normal es que
sean los mismos pero es discrecional copiarlos o no. Cuando haga click en
Aceptar el programa preguntara si desea importar el presupuesto, es
decir, traer todos los Recursos Basicos y convertirlos en Insumos y los
Items en Centros de Costos, con sus respectivas cantidades y valores
presupuestados, asi como los Capitulos para convertirlos en Cuentas de
Salida, evitando asi el tener que crear manualmente todos estos elementos.
También se crea una cuenta de salida denomina Costos Indirectos y se
crean como Centros de Costos todos los conceptos del AlU que se hayan
definido en el presupuesto.

Cada que modifique el campo Presupuesto Asociado y acepte los cambios
el programa preguntara si desea importar el presupuesto. Si acepta
importar, la informacién importada (Recursos, ftems, Capitulos y Costos
Indirectos del presupuesto) reemplazara totalmente los Insumos, Centros
de Costos y Cuentas de Salida existentes en el almacén.

Sin embargo, si utiliza el boton Refrescar, el programa importara de nuevo
el presupuesto asociado, pero respetando todos los elementos que se
hayan creado en el almacén y que no existan en el presupuesto (/nsumos,

3 Obras es el software de MasterSoft para elaboracién de presupuestos de construccion. Para
mayor informacion visite nuestra pagina web www.master-soft.net
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Centros de Costos, Cuentas de Salida) y agregando los que encuentre
nuevos en el presupuesto.

Es importante tener claro que el programa utiliza para el control de
consumos las cantidades de obra registradas en Centros de costos y en
Insumos. Por esta razén cuando se utiliza el botén Refrescar los Insumos
no solo se actualizan sino que se aplica el factor de conversién (si lo tiene)
para convertir las cantidades de obra que se traigan del presupuesto en las
unidades del almacén.

Si cambia el presupuesto asociado (por otro archivo), o realiza
modificaciones internas al que tiene asociado y lo importa de nuevo, o si lo
refresca, debe recalcularlo antes en el programa Obras. Otra opcién es
recalcularlo con Control mediante el comando Recalcular Presupuesto
(CTRL+Q) del menu Herramientas. También debe Reconstruir el
almacén usando el comando respectivo del menu Herramientas.

Los datos generales del almacén pueden modificarse en cualquier
momento y la informacion general del almacén en uso se presenta en la
parte inferior de la pantalla. Esta informacion corresponde al nombre del
archivo de almacén en curso con su carpeta, la fecha del dia y la fecha de
corte con que se calculd el inventario. Ademas, cuando no se ha dado
nombre al archivo del almacén o se han realizado modificaciones y no han
sido grabadas aun, también aparece el texto [;{SIN GRABAR!] al lado del
nombre de archivo.

De igual forma, si se han efectuado operaciones que requieran una
reconstruccion del inventario, aparecera en la barra el texto
[RECONSTRUIR INVENTARIO].

| [CAMISOBRASACANCHA VERSION 18] ADMIN Agosto Bde 2018 [FECHA INVENTARIO: Julio 26 de 2018] |

E? Recuerde grabar su almacén después de realizar cambios en los Datos
Generales ya que al cerrar esta pantalla las modificaciones aceptadas
solo se almacenan en la memoria del computador (transitoriamente)
hasta que Ud. ordene grabar el almacén en el archivo en uso.

Atencion: Se recomienda enfaticamente que al iniciar un nuevo
proyecto se introduzcan primero los Datos Generales e
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inmediatamente se proceda a grabar el almacén dandole un nombre
de archivo en Archivo — Grabar Almacén. De esta manera los
mecanismos de grabacion automatica del programa pueden actuar,
mientras que si no se ha grabado por primera vez indicado un nombre
de archivo y carpeta de destino, la grabacién automatica no opera.
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Movimiento del almacén

Como se menciond en la introduccion, Control permite registrar el
movimiento de insumos dentro del almacén guardando testimonio de los
proveedores, centros de consumo, empleados, etc. asociados a dicho
movimiento. Este registro del movimiento de insumos se hace a través de
cuatro tipos de documentos (Solicitudes, Ordenes de Compra, Entradas y
Salidas) en los cuales se relacionan los insumos que presentan actividad y
por ello el primer paso antes de poder registrar un movimiento es que
dichos insumos existan en el almacén, asi como el proveedor o centro de
costos asociado a dicho movimiento.

Si los insumos que van a registrar movimiento existen ya, simplemente se
referencian en el documento en curso, y si no, se deben crear primero. Es
por ello que este capitulo explica la creaciéon y modificacion de insumos,
proveedores, centros de costos y empleados antes de explicar los
documentos del movimiento.

Insumos

El elemento principal del almacén es el Insumo ya que es su dinamica la
que se desea administrar y controlar con el programa. Estos elementos
pueden crearse en su totalidad antes de empezar a registrar movimientos
de almacén o pueden crearse en la medida en que se requieran, como
pasamos a explicar.

Para introducir nuevos Insumos en un almacén se activa el comando
Insumos del menu Almacén, y enseguida Control presenta una pantalla
en la cual se digitan los datos necesarios para definir satisfactoriamente un
insumo en el sistema.

Esta pantalla define claramente tres zonas operativas muy importantes: el
formato donde se digitan los datos, un grupo de botones verticales y un
grupo de botones horizontales:
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Como ejercicio practico digite los mismos datos de la siguiente figura y
haga click en el boton Grabar que aparece en la barra de botones
horizontales, en la parte superior del formato (la operatividad de edicién en
los formatos se explica en el siguiente apartado, Comandos de Edicién de
Datos). En el caso de la casilla Grupo puede elegir el dato de la lista que
aparece al hacer click en el boton Ventana de la barra de botones
horizontales.

Codigo ACEROD
EEHIE I ACERC DE REFUERZO 34000 PSI

F= = = o
= Factores de Consistencia |

L__Jnidad KE [ Buscar ][ Ayuda ]
Grupo AT —

Clasificacién Qed= Erupo Descripcidn

Vinculo AT hlateriales

Factor Equiv. .0 Mano de Obra

Cant. Obra el [Equ Herramienta v Equipo
Saldo Inicial OTR Citros

Valor Inicial VENTANA DE GRUPDS

Como notara, algunos campos del formato no son editables por el usuario
ya que son calculados automaticamente por el programa como
consecuencia del movimiento de insumos.

Una vez grabado el insumo, el formato se presenta vacio nuevamente,
preparado para que se grabe otro nuevo insumo. En las modalidades Uno x
Uno y Nuevos de la pantalla de Insumos, en la parte superior de las casillas
de edicién y al lado del numero actual de registro y del numero total de



CONTROL - 21

registros, se presenta entre corchetes el cddigo del ultimo Insumo creado.
Por ejemplo, si el ultimo insumo que se creo tiene cédigo [ACEOQ1] y se esta
editando el registro 90 cuando ya existen 89, aparecera la siguiente
informacion: 90/89 [ACEO01].

f:? Los Insumos también pueden ser generados de forma automatica a
partir de los Recursos Basicos de un presupuesto al asociar el
almacén a dicho presupuesto (vea Datos Generales, pag. 15) o
importandolos directamente (pag. 75).

Las casillas del formato de insumos tienen el siguiente significado:

Cédigo: es un dato que puede contener por numeros y letras del alfabeto
(no espacios) indicado a voluntad del usuario, aunque el sistema sugiere
uno automatico secuencial. Se recomienda asignar coédigos cortos, sin
espacios, relacionados con el nombre del insumo y escritos todos en
mayusculas o todos en minusculas, ya que los cddigos de la base de datos
siguen este estilo (sin embargo, tenga presente que en Control no es
necesario memorizar cédigos); por ejemplo, para Cemento Gris un buen
cédigo seria CEMEN o CEGRIS. El cédigo se puede modificar
posteriormente y el programa se encargara de actualizar las referencias
que de él existan en cualquier otra parte del almacén (Documentos, etc.).

Descripcidén: corresponde al nombre completo del insumo que se esta
creando, por ejemplo Cemento Gris, Agua de acueducto, Volqueta Mack
Granite, Ayudante raso, Tuberia PVC novafort 16", etc.

Unidad: es la unidad en que se van a medir las cantidades del insumo
utilizadas en el almacén. Se deben utilizar unidades universales,
comerciales y especificas, que permitan establecer claramente un precio sin
requerir ninguna informacién adicional. Ejemplos de unidades apropiadas
son ML o UND para tuberia, KG para aceros o cemento, LB para puntilla,
HORA para alquiler de equipos, DIA para personal, etc. Se deben evitar
unidades ambiguas como por ejemplo VIAJE para volquetas puesto que su
precio depende de la distancia recorrida, mientras que al utilizar HORA el
precio se independiza de la distancia.
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f:? Control genera y actualiza de forma dinamica una lista con las
unidades utilizadas en cada almacén, la cual puede desplegar
haciendo uso del botén Ventana cuando el cursor se encuentre en la
casilla Unidad.

Grupo: corresponde al factor de consistencia dentro del cual se desea
catalogar el insumo creado y puede ser MAT (materiales), M.O (mano de
obra), EQU (Herramienta y equipo) y OTR (Otros). Este dato se puede
obtener facilmente de la Ventana de grupos que se ve en la figura anterior.
Estando el cursor en la casilla de Grupo, haga click en el botéon Ventana de
la barra de botones horizontal y elija el factor de consistencia haciendo
doble click sobre una de las cuatro opciones que ofrece la ventana.

Clasificacién: este dato es de libre escogencia e invencién del usuario y se
utiliza para clasificar de una manera mas particular los insumos dentro de
los listados generados por Control. Algunas clasificaciones dentro de los
materiales pueden ser TUB (tuberias), PET (materiales pétreos), ACCPVC
(accesorios en PVC), CUB (cubiertas), o en el caso de los equipos podrian
ser EXC (excavaciéon), COMP (compactacion), ACARREO (acarreo),
EQULIV (equipo liviano), etc.

E? Al igual que con las unidades, el programa genera y actualiza de forma
dinamica una lista con las clasificaciones utilizadas en cada proyecto,
la cual puede desplegar haciendo uso del boton Ventana cuando el
cursor se encuentre en la casilla Clasificacion.

Vinculo: en esta casilla se debe indicar el cédigo del Recurso Basico del
presupuesto elaborado en Obras, que es equivalente al Insumo en curso.
Esto es necesario para que Control pueda generar los informes en los
cuales se compara lo presupuestado con la realidad del almacén. Cuando
el almacén se crea vinculando un presupuesto (Datos Generales, pag 15) el
programa crea estas asociaciones de forma automatica asignando los
cédigos al transferir los Recursos Basicos y asignando un factor de
equivalencia de 1.

Factor de Equivalencia: este dato so6lo es necesario cuando se tiene
vinculado el insumo a un Recurso Basico, es decir, si se ha vinculado el
almacén a un presupuesto Obras. Si tanto el insumo como el recurso




CONTROL - 23

tienen la misma unidad, el factor de equivalencia es 1; si son diferentes, el
factor es el valor por el cual se debe multiplicar el insumo para convertirlo a
las unidades del recurso. Por ejemplo, si en el almacén se desea manejar el
CEMENTO en [SACOS] y esta vinculado al CEMENTO del presupuesto que
se trabajé en [KG], el factor de equivalencia debe ser 50 ya que hay 50 KG
por SACO. Si no hay un presupuesto asociado o si la unidad del Recurso
Basico asociado al Insumo es la misma, este factor no aplica. Aunque este
factor se puede indicar manualmente, se recomienda utilizar el comando
Transformar Insumo (pag. 24) del menu Varios cuando se requiere
cambiar la unidad de un Insumo.

Cantidad de Obra: es la cantidad de obra total proyectada para el insumo y
la que se utiliza como limite para aplicar los controles en el software y en
los informes comparativos. Cuando el almacén se vincula a un presupuesto
Obras, el programa la calcula y transfiere automaticamente; de lo contrario,
puede digitarse manualmente, e incluso en el primer caso, se puede
modificar en cualquier momento. Este dato es el que Control utiliza para
limitar la adquisicion de insumos en las Solicitudes y Ordenes de Compra.

Saldo Inicial y Valor Inicial: cuando al iniciar la sistematizacion del
almaceén se tiene existencia de insumos que no se puede soportar mediante
entradas de almacén (facturas), dichas existencias se deben consignar en
estas casillas, tanto su cantidad como su valor total estimado, para que el
programa las tenga en cuenta como saldos disponibles para consumo y
ademas los incluya en los informes generados (la inclusién de los saldos
iniciales en los informes es opcional como se vera posteriormente). Es muy
importante al indicar un Saldo Inicial que indispensablemente se indique su
Valor Inicial para que el programa pueda valorarlo en los movimientos.
Ademas, es necesario Reconstruir el Almacén después de ingresar
saldos iniciales, para que el sistema los habilite (vea pag. 124).

E? Tenga en cuenta que, aunque es mas dispendioso, genera mayor
claridad el registrar toda existencia previa del almacén a través de una
entrada inicial asignada a un proveedor ficticio que puede llamarse por
efemplo “existencias previas”.

Solicitudes, Ordenes, Entradas, Salidas y Saldo: estos campos se
mantienen actualizados automaticamente por el programa indicando las
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cantidades de cada insumo que se han solicitado, ordenado, recibido
(entradas) y entregado (salidas), asi como el saldo vigente.

Precio Bruto, Precio Neto: en estas dos casillas el programa almacena el
precio de entrada mas reciente, bruto y neto (después de impuestos y
descuentos), del insumo correspondiente. Al importar un presupuesto el
programa asigna a las dos casillas el precio que tiene el Recurso Basico en
el presupuesto, y de ahi en adelante va actualizandolo cada vez que se
genera una entrada de almacén.

Fecha del Precio: se utiliza para registrar la fecha en que se actualizé el
precio del insumo, o sea a la fecha mas reciente en que el insumo tuvo
movimiento mediante una entrada de almacén.

Valor Entradas, Valor Salidas y Valor Saldo: estos valores corresponden
al acumulado de entradas y salidas al saldo actual del insumo y son
calculados por el programa sumando el resultado del precio por la cantidad
cada vez que se hace una entrada o salida del insumo al almacén. Es
importante resaltar que no se calculan usando precios promedio sino los
precios y cantidades utilizados en cada movimiento.

Saldo Critico: es una cantidad que usted indica como existencia minima
requerida del insumo, de manera que el programa emita una alarma en el
momento en que después de una salida de insumos el saldo sea menor al
saldo critico. También se puede obtener un informe donde se resumen
todos los insumos que tengan saldos inferiores o iguales al Saldo Critico.

Transformar Insumo:

Este comando se encuentra [EREEEEES IS A x|
disponible haciendo clic en el
icono Varios y permite cambiar la U ickt e B — |
unidad de un insumo y afectar de Unidec P 15 |
manera  consecuente  todos Facior da Covaritin - 1 | Fa—
aquellos documentos que lo Trorafores Cordda el
involucren. Trorefuuesy Evscks e

Edpiniar Choo mesrins w
Se indica un factor de conversion E— - el .
entre la unidad en curso y la ey g el o ol it 3
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deseada y el programa aplica la nueva unidad pero ademas puede,
opcionalmente, recalcular la cantidad de obra presupuestada y el precio
(solo en el programa), y convertir las cantidades y precios registrados para
dicho insumo en todos los documentos del almacén (Solicitudes, Ordenes,
Entradas, Salidas).

Comandos de Edicion de Datos

Las pantallas de edicién de datos de Control (Insumos, Empleados,
Proveedores, Centros de Costos, Cuentas de Entrada, Cuentas de Salida)
ofrecen tres modalidades para la edicién de registros, que se activan
haciendo click en los respectivos botones del mismo nombre: Nuevos, Uno
x Unoy Tabla.

Un registro es un elemento completo en cada formato, por ejemplo, cada
Insumo grabado en la pantalla de Insumos es un registro. Igualmente, cada
Proveedor es un registro en su respectiva pantalla.

La primera modalidad (Nuevos) es la que aparece por defecto cuando no se
tienen datos y evidentemente sirve para introducir nuevos elementos en el
almacén. Las otras dos sirven para modificar la informacién existente, ya
sea elemento por elemento (Uno x Uno), o en una Tabla que recoge
muchos elementos en una sola pantalla.

Para la digitacion de informaciéon en los diversos formatos del sistema,
utilice las siguientes teclas (entre paréntesis se indica el nombre de algunas
teclas en espanol después del nombre en inglés) o use el raton para ubicar
el cursor:

FLECHA ARRIBA: mover el cursor a la fila anterior (el texto no queda
seleccionado).

FLECHA ABAJO: mover el cursor a la fila siguiente (el texto no queda
seleccionado).

ENTER: mover el cursor a la casilla siguiente (el texto queda seleccionado).
FLECHA IZQUIERDA O SHIFT+TAB: mover el cursor a la columna anterior.
FLECHA DERECHA O TAB: mover el cursor a la columna siguiente (el texto
no queda seleccionado).

INICIO (HOME): llevar el cursor a la primera columna.
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FIN (END): llevar el cursor a la ultima columna.

AVPAG (PGDN): grabar y pasar a la siguiente pagina de la tabla.

REPAG (PGUP): grabar y pasar a la pagina anterior de la tabla.

CTRL+INICIO (HOME): grabar e ir a la primera pagina de la tabla. Es
equivalente a click en el icono

CTRL+FIN (END): grabar e ir a la ultima pagina de la tabla.

Las dos acciones anteriores también se pueden realizar a 2 [
través de los iconos que aparecen arriba a la derecha:

CTRL+TAB: desplegar una ventana (si la hay) para elegir el contenido de la
casilla desde una lista de posibilidades.

SHIFT (MAY) +FLECHA ARRIBA: marcar el registro indicado por el cursor y
pasar a la fila anterior (si el elemento ya estaba marcado, lo desmarca).
SHIFT (MAY) +FLECHA ABAJO: marcar el registro indicado por el cursor y
pasar a la siguiente fila (si el elemento ya estaba marcado, lo desmarca).

El cursor inicialmente se encuentra en la modalidad de movimiento, en la
cual las teclas se utilizan para moverlo a lo largo de las casillas como se
acaba de describir; pero al presionar la tecla F2 o la tecla INSERTAR se
pasa a modalidad de edicion de casilla.

En la modalidad de edicion de casilla, las teclas del cursor se utilizan para
seleccionar texto o editar letra por letra el contenido de la celda, es decir,
para mover el cursor dentro de la casilla sin cambiar de casilla. Para volver
a la modalidad de movimiento presione de nuevo F2 o INSERTAR.

En cualquiera de las dos modalidades, la tabla permite hacer sobre la celda
las operaciones Copiar (CTRL+C), Cortar (CTRL+X) y Pegar (CTRL+V),
propias del portapapeles de Windows, asi como deshacer los cambios
(undo) de la casilla editada presionando CTRL+Z. Los cambios efectuados
en el contenido de una casilla se pueden deshacer mientras se permanezca
en ella: cuando se cambia de casilla, los cambios se hacen permanentes.

Deshacer total

Puede deshacer todos los cambios efectuados en la pantalla en curso,
desde la ultima vez que grabd, presionando CTRL+SHIFT+Z. Este comando
se puede encontrar en el menu Varios.
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Modalidad de Ediciéon

Durante la edicién de datos, puede intercambiar la modalidad de operacién
usando las teclas CTRL+T para editar los datos existentes en una tabla que
presenta varios registros a la vez, CTRL+U para editar uno por uno los
registros ya existentes, y CTRL+N para introducir nuevos registros a la tabla.

Busqueda
En las pantallas de edicion (Tabla o UnoxUno) puede buscar un texto

especifico: presione F3 y aparecera la ventana de busqueda; una vez
ejecutada la busqueda si desea continuar buscando el mismo texto sin
tener que escribirlo de nuevo, presione SHIFT+F3. El sistema ejecuta las
basquedas iniciando por el registro (renglén) siguiente al que indica el
cursor, hasta llegar al final de la tabla o archivo, y luego continua desde el
principio hasta llegar a la posicion inicial.

La ventana de busqueda tiene dos modificadores de gran utilidad: Cualquier
Orden de Palabras, que permite encontrar el texto indicado aunque las
palabras estén en otro orden (deben aparecer todas las palabras), y Hacia
atras, que obviamente busca recorriendo los archivos en sentido inverso al
normal.

Reemplazar
También puede buscar un texto en toda la tabla y reemplazarlo por otro;

este comando se activa con la tecla F4, que presenta una ventana en la
cual se escribe el dato a buscar y el dato por el cual se debe reemplazar. La
casilla palabras completas hace que sélo se encuentre el texto si existe
como una palabra individual y no como parte de otra palabra mas extensa;
por ejemplo, si se decide buscar CAMION y reemplazarlo por otro texto
cualquiera, la operacioén sin palabras completas se ejecutara también sobre
CAMIONETA, mientras que con la opcidon de palabras completas
CAMIONETA sera ignorada.

Localizacién de registro por cédigo

Si conoce el cddigo de un determinado registro de la tabla, puede
visualizarlo rapidamente: presione F5, digite el cddigo y presione ENTER o
haga click en ACEPTAR, y el sistema lo presentara en pantalla.

Ordenamiento
Los datos existentes en una tabla se pueden ordenar ascendente o
descendentemente presionando F7 y el sistema ofrece la posibilidad de
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especificar la jerarquia de ordenamiento segun las columnas de la tabla; en
la ventana de ordenamiento arrastre con el ratéon los nombres de las
columnas para reubicarlas hasta lograr la jerarquia de ordenamiento
requerida y haga click en Aceptar.

Orden predeterminado

Esta opcion del menu Varios permite dos operaciones: Fijar el orden
predeterminado, que consiste en que el programa “guarde y recuerde” el
orden que tienen los elementos en ese momento en la tabla, y Aplicar el
orden, lo cual restaura los elementos al orden que se habia fijado
anteriormente. De esta manera puede resguardar un ordenamiento para no
perderlo al realizar movimientos transitorios o involuntarios en la tabla.

Marcar
Este comando activa un menu que permite seleccionar o marcar registros
de diversas formas:

- Marcar o desmarcar el registro indicado por el cursor

- Marcar todos los registros de la tabla

- Desmarcarlos todos (dejar ninguno marcado)

- Invertir la marcacion (los marcados quedan sin marcar y viceversa).

- Por criterio presenta una tabla donde se pueden indicar textos para cada
casilla de la tabla (el criterio) que se buscan en todos los registros,
unicamente en las columnas correspondientes. Todos los registros que
contengan dichos textos quedan marcados. Si activa la opcion Busqueda
Global los textos se buscan en cualquier parte de cada registro.

- Rango permite marcar los elementos registros en la tabla desde un cédigo

inicial hasta un cédigo final que indica el usuario.

Iguales marca los elementos que contengan en la casilla indicada por el

cursor, el mismo dato que contiene el cursor. Por ejemplo, si ubica el

cursor en la casilla Clasificaciéon y esa casilla contiene el dato ACE, al
activar este comando se marcaran todos los registros que contienen ACE
en la clasificacion.

Anteriores marca el registro sefialado con el cursor y los que lo preceden

hasta el inicio de la tabla

Siguientes marca el registro sefialado con el cursor y los que siguen hasta

el final de la tabla.
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Puede marcar registros individuales en la Tabla moviendo cursor con las
FLECHAS VERTICALES mientras sostiene presionada la tecla SHIFT o doble
clic al lado izquierdo del renglén que desea marcar.

Eliminar

Permite eliminar el registro indicado por el cursor o todos los que estén
marcados en la tabla. Este menu también se activa presionando
CTRL+SHIFT+SUPRIMIR (DELETE). Tenga muy en cuenta que incluso en
modalidad UnoxUno este comando no elimina la celda en curso sino
todo el reqistro.

Duplicar

Presionando CTRL + SHIFT + D Puede duplicar el registro indicado por el
cursor o los que se encuentren marcados. El sistema ubicara los nuevos
registros al final de la tabla y les asignara codigos nuevos. Si se encuentra
en modalidad Nuevos, el programa duplica siempre el ultimo registro de la
tabla (el que esté al final). Este comando también se activa presionando
CTRL+SHIFT+D.

Recodificar

Si desea que a todos los registros de la tabla se les aplique cddigos
automaticos numéricos secuenciales active la recodificacion presionando
CTRL+ SHIFT+R. Este comando pregunta si desea recodificar todos los
registros o solo los marcados, y permite indicar un codigo inicial para la
recodificacion. Al ejecutarlo afecta todas las referencias existentes a tales
registros en cualquier parte del almacén.

Copiar, Cortar, Pegar, y Mover Lineas

El sistema permite Copiar (CTRL + SHIFT + C), Cortar (CTRL + SHIFT + X),
Pegar (CTRL + SHIFT + V) un renglén completo cuando se esta en la
modalidad de Tabla. Estas operaciones también se pueden aplicar sobre
registros marcados en la tabla. La operacion Mover (CTRL+ SHIFT + M)
traslada los renglones marcados, al sitio indicado por el cursor.

Formato de Textos

Los textos de una sola celda o de toda una columna de la tabla pueden
transformarse en mayusculas, minusculas, o tipo titulo (la primera letra en
mayuscula y las demdas en minusculas) con las teclas CTRL+ SHIFT+ A. Elija
la operacion que desea en la ventana que aparece y presione ENTER.




CONTROL - 30

Multiplicar la columna

En algunas pantallas puede multiplicar por un factor los valores de toda una
columna de la tabla, o sélo los de las filas marcadas, usando las teclas
CTRL+ SHIFT+ F.

Repetir el dato de la fila anterior

La digitacion de informacion en modalidad Tabla puede acelerarse con el
comando CTRL+ENTER que repite el dato de la fila anterior y la columna
correspondiente, en el campo que se encuentre el cursor.

Ventanas

Permite elegir de una lista preestablecida, el dato de la casilla indicada por
el cursor. Este comando sélo funciona cuando la casilla dispone de una
ventana asociada ya que no todas las casillas ofrecen ventanas. Puede
averiguar si una casilla tiene ventana asociada y activarla, presionando
CTRL+TAB. En la ventana puede seleccionar el elemento de interés
moviéndose con las flechas de cursor o el deslizador y presionando ENTER
o haciendo dobleclick con el raton. Las ventanas disponen del mecanismo
de busqueda explicado anteriormente activandolo con F3, o simplemente en
la ventana empiece a escribir el texto que desde buscar y la busqueda se
activara de forma automatica. Si en un renglén de la ventana la informacion
no cabe completa, presione F2 y aparecera la informaciéon completa en una
ventana auxiliar. Puede modificar la amplitud de las columnas de la ventana
arrastrando con el ratén la linea que separa dos columnas.

Busqueda Dinamica

Unicamente en las ventanas se dispone de esta modalidad, la cual se
activa en la Configuracion General (vea pag. 135), y que salta dentro de la
ventana de manera dinamica al primer elemento que coincida con el texto
digitado, al mismo tiempo que se va escribiendo.

Imprimir

Presionando CTRL+l puede imprimir la tabla en su totalidad (todos los
renglones y todas las columnas), ver una presentacion preliminar de la
impresion, o exportar los datos a Excel (vea Presentaciéon Preliminar e
Impresion, pag. 86).



CONTROL - 31

Listados

Ademas de la impresion de los datos de la tabla que se activa con el
comando Imprimir, puede obtener un listado personalizado presionando
CTRL+L. Primero debe marcar los elementos (renglones) que desea incluir
en el informe y luego activar la pantalla de listados; puede Ordenar el
listado segun la jerarquia de su preferencia, reordenar las Columnas del
listado e inhibir las que no desee incluir en el listado e incluso indicar un
Periodo de seleccion en los casos en que la tabla tenga un campo fecha.

En el caso del Ordenamiento y la eleccion de Columnas del listado,
Control presenta una ventana donde se relacionan las columnas del
formato. Para reubicar una columna arrastre su nombre (sosteniendo
presionado el botén derecho del raton) y suéltelo encima del nombre de
otra columna. La columna que se arrastré6 quedara ubicada detras de la
columna sobre la cual se soltd, desplazando las demas consistentemente.
Para excluir una columna del listado, haga click derecho sobre su nombre y
éste adoptara color gris. Para volverla a incluir repita la operacion.

Caracteres (simbolos) especiales

Al presionar las teclas ALT+K aparece la ventana de caracteres especiales
que le permite incluir simbolos que no se encuentran en el teclado del
computador. Haga dobleclick sobre el simbolo de interés y el programa lo
inserta en el texto delante de la posicion del cursor.

Caracteres especiales
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Varios
Todas las pantallas de edicién ofrecen el botén Varios mediante el cual se
accede a un menu de comandos miscelaneos que varia dependiendo de la
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instancia que se esté manejando. Los comandos mas comunes del menu
Varios se han explicado en este apartado y aquellos que son particulares
de algunas instancias se iran explicando en este manual en la medida que
se desarrollen los temas asociados. El menu Varios puede activarse con
las teclas ALT+ENTER.

Salir de la pantalla de edicién

Para abandonar la pantalla presione escape o ALT+F4; si ha realizado
cambios, el sistema pregunta si desea actualizar los datos ofreciendo tres
opciones:

Sl: tiene en cuenta los cambios y abandona la tabla.
NO: descarta los cambios y abandona la tabla.
CANCELAR: regresa a la tabla.

Vea también la explicacion de los botones de comando disponibles durante
la edicion de datos en la pagina 40 de este manual.
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Empleados

En esta pantalla se deben crear los Empleados involucrados en el
movimiento de almacén a través de solicitudes y salidas de insumos
(quienes solicitan o reciben insumos), como pueden ser el ingeniero
residente, el almacenista, posiblemente el maestro de obra, contratistas,
etc. La pantalla de empleados se activa presionando CTRL+L desde la
pantalla inicial o activando el comando Empleados del menu Almacén, y
los datos del formato tienen el siguiente significado:

Cddigo SIMORZUILL

Nombres SIMON FRANCISCO
Apellidos LLUAGA GAMBOA,
Cargo IMNGERIERD RESIDENTE
Cédula 71.002.007

Direccidn CALLE 8N # 26N - 69
Teleéfono 642380

Celular 310-B462456

Email sirmnonzulug@outiook.com
SalarioPeriodo
Valor H. Extra
Jornada [H]
Fecha Inicio eusvEis
Fecha Fin 20060706

Cédigo: es un dato indicado a voluntad del usuario, aunque el sistema
sugiere uno automatico secuencial. Se recomienda asignar cédigos cortos,
sin espacios, relacionados con el nombre del empleado y escritos todos en
mayusculas o todos en minusculas.

Nombres, Apellidos, Cargo, Cédula, Direccion, Teléfono, Celular y
Email: los correspondientes al empleado en curso.

Salario Periodo, Valor Hora Extra y Jornada: estos datos se utilizan para
un proceso especial y son opcionales. Generalmente no es necesario
digitarlos y su uso se explicara mas adelante.

Fecha Inicio, Fecha Fin: Fechas de inicio y finalizacién de labores del
empleado en la empresa. Este dato no se usa para ningun calculo o informe
y solo tiene como utilidad la de cotejar estas fechas con las de los
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documentos que puedan estar asociados a dicho empleado a la hora de
una auditoria del almacén. Las fechas se pueden digitar u obtener del
Calendario (vea pag. 147) que aparece presionado CTRL+TAB o haciendo
click en el boton Ventana.

Proveedores y contratistas

Los Proveedores (a quienes pagamos por los insumos comprados) los y
Contratistas (a quienes pagamos contratos generales o de mano de
obra) que se manejen en el proyecto se crean y modifican en esta pantalla,
que se activa presionando CTRL+P desde la pantalla inicial o usando el
comando Proveedores del menu Almacén. Los datos del formato son los
siguientes:

Cadigo LAMEJDR
Empresa FERRETERIA LA MEJOR
Nombres

Apellidos

Direccidn CRA 420 # 43-80
Teléfano 5552233
Celular

LR E N E00.500.100-2
Email

Cuenta E

HEH M P ROYEEDD
Observaciones

VR RDTE I 1 331 34.00

Cédigo: es un dato indicado a voluntad del usuario, aunque el sistema
sugiere uno automatico secuencial. Se recomienda asignar cédigos cortos,
sin espacios, relacionados con el nombre del proveedor y escritos todos en
mayusculas o todos en minusculas.

Empresa: razén social del proveedor o contratista, o en caso de no tenerla,
el nombre de la persona que presta el servicio.

Nombres y Apellidos: los correspondientes a la persona con quien
generalmente se trata al contactarse con el proveedor o contratista.
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Direccién, Teléfono, Celular, ID (NIT/RFC, Email): datos particulares del
proveedor o contratista.

Cuenta E: cddigo de la cuenta de entrada a la cual se desea asociar este
Proveedor o Contratista. Este dato se puede obtener de la ventana que se
activa al presionar CTRL+TAB o haciendo click en el boton Ventana, la
cual presenta las Cuentas de Entrada existentes, y se puede modificar
posteriormente sin ninguna restriccion.

Clasificacion: este dato es de libre escogencia e invencién del usuario y se
utiliza para clasificar de una manera mas particular los proveedores dentro
de los listados generados por Control. Algunas clasificaciones pueden ser
FERRET, ELECTRI, ALUMINIO, etc.

Observaciones: este espacio esta destinado a consignar observaciones
que puedan ser de utilidad a la hora de elegir un proveedor, como
anotaciones sobre su nivel de cumplimiento, el régimen de pago que se ha
manejado con él, etc.

Valor Total: en esta casilla el programa mantiene actualizado de manera
automatica el valor total de las compras realizadas al proveedor
(o contratista).
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Centros de costos

Los Centros de Costos corresponden a las actividades constructivas en las
cuales se consumen finalmente los insumos y equivalen a los ltems del
presupuesto. De manera analoga a los Insumos, los centros de costos
pueden crearse manualmente o pueden ser generados de forma automatica
a partir de los ltems de un presupuesto al asociar el almacén a dicho
presupuesto (vea Datos Generales, pag. 15) o importandolos directamente

(pag. 75).

Los datos que se solicitan en la pantalla de Centros de Costos son los
siguientes:

Cadigo 000000007
Descripcion  [RINIEs]
Unidad hL

Cantidad 1206.00
Clasificaciom |[allajeuyalu}
Valor U 27993.00
Cuenta S 0oooooonz
Vinculo 0o0o0ooo7

Valor Acumul.
Avance

Cédigo: al igual que en los demas elementos del almacén, este es un dato
indicado a voluntad del usuario, aunque el sistema sugiere uno automatico
secuencial.

Descripcién: corresponde al nombre completo del centro de costos que se
esta creando, por ejemplo Localizacién y Replanteo, Viga 40x50, etc.

Unidad: es la unidad en que se va a medir el centro de costos. Se deben
utilizar unidades universales, comerciales y especificas, que permitan
establecer claramente un precio sin requerir ninguna informacion adicional.
Ejemplos de unidades apropiadas son ML o UND para tuberia, KG para
aceros, M3 para morteros o concreto, etc.

Cantidad de Obra: es la cantidad de obra total proyectada para el centro
de costos y la que se utiliza como limite para aplicar los controles en el
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software y en los informes comparativos. Cuando el almacén se vincula a
un presupuesto Obras, el programa la calcula y transfiere
automaticamente; de lo contrario, puede digitarse manualmente, e incluso
en el primer caso, se puede modificar en cualquier momento. Este dato es
el que Control utiliza para limitar los Pagos de Contratos Generales y para
estimar el valor total presupuestado multiplicandolo por el Valor Unitario
del centro de costos. Si la cantidad y el valor unitario de un Centro de
Costos se dejan en blanco, el sistema lo toma como no presupuestado y no
ejerce ningun tipo de control o alertas asociadas al movimiento del centro.

Clasificacién: este dato es de libre escogencia e invencién del usuario y se
utiliza para clasificar de una manera mas particular los centros de costos
dentro de los listados generados por Control.

Valor Unitario: indica el precio estimado por unidad de medida del centro
de costos. Al igual que las Cantidades de Obra, cuando el almacén se
vincula a un presupuesto Obras, el programa la calcula y transfiere
automaticamente; de lo contrario, puede digitarse manualmente, e incluso
en el primer caso, se puede modificar en cualquier momento.

Cuenta S: cddigo de la cuenta de salida a la cual se desea asociar este
Centro de Costos y normalmente corresponde a un capitulo del
presupuesto. Este dato se puede obtener de la ventana que se activa al
presionar CTRL+TAB o haciendo click en el botén Ventana, la cual
presenta las Cuentas de Salida existentes, y se puede modificar
posteriormente sin ninguna restriccion.

Vinculo: en esta casilla se debe indicar el cédigo del /tem del presupuesto
elaborado en Obras, que es equivalente al Centro de Costos en curso. Esto
es necesario para que Control pueda generar los informes en los cuales se
compara lo presupuestado con la realidad del almacén. Cuando el almacén
se crea vinculando un presupuesto (Datos Generales, pag 15) el programa
crea estas asociaciones de forma automatica asignando los cddigos al
transferir los Items.

Valor Acumulado: este valor corresponde al acumulado de salidas de
insumos cargadas al centro de costos y es calculado automaticamente por
el programa a medida que se registran documentos, es decir, es el Valor
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Ejecutado de acuerdo al programa. Es importante resaltar que no se
calculan usando precios promedio sino los precios y cantidades utilizados
en cada movimiento.

Avance: en este campo puede anotar la cantidad de obra ejecutada del
centro de costos en cuestién o el porcentaje de avance. Este dato se puede
utilizar posteriormente en los informes comparativos si no se lleva un
cronograma con avances en el programa OBRAS.

Dos comandos particulares que aparecen en el menu de comando Varios
de la pantalla de centros de costos son los siguientes:

Transformar Centro de Costos: este comando se encuentra disponible
haciendo click en el icono Varios y permite cambiar la unidad de un centro
de costos y afectar de manera consecuente todos aquellos documentos que
lo involucren.

Se indica un factor de conversién entre la unidad en curso y la deseada y el
programa aplica la nueva unidad pero ademas puede, opcionalmente,
recalcular la cantidad de obra presupuestada y el valor unitario (solo en el
programa), y convertir las cantidades y precios registrados para dicho
insumo en todos los documentos del almacén (Salidas, Contratos y Pagos).

Actualizar Pagos y Contratos: Si modifica la descripcién de algun centro
de costos el programa no aplicara por defecto los cambios a los Contratos o
Pagos que lo involucren por razones que se explicaran mas adelante. Si
desea aplicar las modificaciones debe utilizar este comando, el cual le
permite actualizar la descripcion del centro que esté visualizando en
modalidad UnoxUno o de los que tenga marcados en modalidad Tabla.




CONTROL - 39

Cuentas de entrada

Las Cuentas de Entrada son conceptos que agrupan Proveedores y
Contratistas y son de libre iniciativa por parte del usuario de acuerdo al
requerimiento de subdividir los informes del programa. Los campos del
formato de cuentas de entrada tienen el siguiente significado:

Cédigo: igual que en los demas elementos del almacén, este es un dato a
voluntad del usuario, aunque el sistema sugiere uno automatico secuencial.

Descripcion: nombre de la cuenta de entrada que se esta creando, por
ejemplo Ferreterias, Contratos Suministros, Suministros Madera, etc.

Cuentas de salida

Las Cuentas de Salida son conceptos que agrupan Centros de Costos y
generalmente corresponden a los Capitulos del presupuesto; sin embargo,
se pueden crear cuentas de salida cualquiera segun la necesidad que se
tenga de agrupar los centros en los diferentes informes del programa. Los
campos del formato de cuentas de salida tienen el siguiente significado:

Cédigo: al igual que en los demas elementos del almacén, este dato es
indicado a eleccion del usuario, aunque el sistema sugiere uno automatico.

Descripcion: nombre de la cuenta de salida que se esta creando, por
ejemplo Preliminares, Excavaciones, Estructuras, etc.

Vinculo: si el almacén se cred vinculandolo a un presupuesto, el vinculo
contiene el codigo del capitulo equivalente en el presupuesto asociado.

Tipo: este campo indica si corresponde a costos indirectos o directos y
puede tener el valor D o |, los cuales se pueden elegir de la Ventana.
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Cotizaciones

Es posible mantener un listado de referencia de precios cotizados por cada
proveedor para cada insumo activando la opcién Cotizaciones del menu
Almacén, diligenciando los siguientes datos:

Cédigo: Igual que otros elementos del almacén, este dato es indicado por
el usuario, aunque el sistema sugiere uno automatico secuencial. Tenga
claro que este es el cédigo de la cotizacién, no el del insumo, y es una
simple referencia interna del programa, por lo cual generalmente basta con
usar el secuencial que el programa sugiere; por esta razon incluso puede
grabar cotizaciones de insumos que no estén creados en el almacén.

Insumo: es la descripcion del insumo cotizado y se puede digitar o traer de
la Ventana de insumos (vea Ventana, pag. 30).

Unidad: unidad de medida del insumo cotizado (M2, ML, HORA, UND,
etc.). Cuando el insumo se trae de la ventana, el programa asigna
automaticamente la unidad.

Proveedor: nombre del proveedor que ha cotizado el insumo. Igual que el
campo insumo, se puede digitar o traer de la Ventana de proveedores y se
pueden grabar proveedores que no se hayan creado en el almacén.

Precio: valor unitario cotizado para el insumo.

Los Insumos y Proveedores que se anoten en la lista de cotizaciones
no tienen ningun vinculo con los Insumos o Proveedores que maneja el
almacén y solo tienen el propésito de ser usados como referencia para
la consulta.
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Botones en edicion de datos

A continuacién se describe la funcionalidad todos los botones de comando
que aparecen en las diversas instancias de edicién de datos del programa;
algunos de ellos estan disponibles en todas las pantallas, y otros son
exclusivos de instancias particulares del sistema:

Boton

Operacion

Teclado

Grabar

Graba los datos del formato y pasa al
siguiente registro. Si esta creando
(Nuevos), inicia un nuevo registro en
blanco. (vea Comandos de edicion de
datos)

AV PAG
(PG DN)

Buscar

Activa la busqueda (vea Comandos de
edicién de datos)

F3

Ventana

Despliega la ventana asociada al campo
indicado por el cursor, si la hay.

CTRL+TAB

Imprimir

Permite ver la presentacion preliminar de
la tabla, imprimirla, o exportarla a Excel
(vea Impresion).

CTRL+P

Listados

Genera un listado con los elementos
marcados del archivo en curso,
permitiendo elegir las columnas a incluir y
su orden (vea Comandos de edicién de
datos)

CTRL+L

Ayuda

Presenta ayuda referente al contexto en
que se esté operando el programa.

F1

Tabla

Activa la modalidad de edicién de multiples
registros en una tabla.

CTRL+T

UnoxUno

Activa la modalidad de edicion individual,
registro por registro.

CTRL+U

Nuevos

Activa la modalidad de adicion de nuevos
registros.

CTRL+N

Ordenar

Activa el ordenamiento (vea Comandos de
edicién de datos)

F7
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Activa la ventana de marcacion de

Marcar registros. CTRL+SHIFT
+TAB
Despliega el menu de eliminaciéon de
. registros (vea Comandos de ediciéon de | CTRL+SHIFT
Eliminar d +DEL
atos)
Permite enviar el o los registros marcados
Enviar hacia a la Base de Datos en uso.
Permite modificar los datos de la columna
Letras convirtiéndolos a Mayusculas, Mintsculas | CTRL+SHIFT
o Frase. +A
Permite recodificar automaticamente todos
Recodificar | los registros o Unicamente los elegidos. CTRL+:HIFT
+
Este botdn presenta un menu que ofrece
Varios una serie de comandos especiales que

difieren segun la instancia en que se
active.

(¥ Si ubica el puntero del raton sobre un boton y lo deja quieto unos
segundos, el sistema presenta un pequerio recuadro que indica la
combinacion de teclas con la cual se activa la misma operacion del

boton.
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Documentos

El movimiento de insumos en el almacén se registra en Control
basicamente a través de cuatro documentos: Solicitudes, Ordenes de
Compra, Entradas y Salidas. Estos documentos representan el ciclo de vida
normal de los insumos en la obra y se deben generar en el orden
mencionado, representando los siguientes eventos:

Solicitudes: se generan cuando el encargado del almacén solicita a la
administracion insumos para la obra.

Ordenes de Compra: la orden de compra representa el pedido que hace la
administracion o el departamento de compras a un proveedor, requiriendo
una serie de insumos.

Entradas de Almacén: son el registro de una llegada de insumos al
almacén de la obra; normalmente corresponden a una factura pero se
deben generar cuando los insumos efectivamente ingresan al almacén.

Salidas de Almacén: se crean cuando salen del almacén insumos para ser
consumidos por la obra.

SOLICITUDES |, | ORDENES DE |, | ENTBADAS |, SALIDAS
DE INSUMOS COMPRA ALMACEN ALMACEN

La filosofia funcional de Control esta orientada a facilitar las labores
administrativas si se cumple con el ciclo de documentos generando los
cuatro tipos de documentos en forma secuencial. Sin embargo es posible
opcionalmente (y no genera inconvenientes para el correcto funcionamiento
del software) crear documentos sin soporte previo, como por ejemplo
generar una entrada de almacén sin que haya una orden de compra previa.

Estos cuatro documentos tienen una estructura muy similar y responden a
una operatividad comun, razén por la cual en este instructivo se explicara
su manejo a partir del primer documento (Solicitudes de Insumos) y se
haran las precisiones necesarias con respecto al manejo de los otros
documentos en la medida en que sea oportuno.
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Solicitudes de insumos

La solicitud de insumos es la manifestacién interna de una necesidad de
materiales. Para crear una Solicitud se activa la opcion Solicitudes de
Insumos del menu Documentos (o presionando CTRL+O desde la
pantalla principal), y el programa presenta la siguiente pantalla de edicion
de datos:

Balones
Harizanlzles

|, Matriz de
Componanles

Ademas de la barra de botones horizontales, se puede observar que el
formato de datos se encuentra dividido en dos secciones: los dafos de
cabecera y la matriz de componentes.

En la cabecera se especifican los datos de imputacién del documento que
son Cdédigo del Documento, la Referencia, Empleado y Fecha, y debajo de
la matriz de componentes se encuentra un campo para Observaciones. En
este campo puede indicar saltos de linea incluyendo el caracter “pipeline”
(codigo ASCII 124: “|”) para separar el texto en varios renglones al imprimir.

Cédigo: es el cédigo el documento, dato indicado a voluntad del usuario,
aunque el sistema sugiere uno automatico secuencial. Se recomienda dejar
el sugerido por el programa, aunque puede utilizarse cualquiera que
contenga numeros y las letras del alfabeto. Este dato los usa Control para
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identificar de manera inequivoca cada documento del almacén de manera
que no permite repetir codigos.

Referencia: es el numero, codigo o consecutivo que identifica el documento
original (fisico) que se estd registrando. Por ejemplo, si la solicitud de
insumos se ha recibido por escrito, la numeracion de ese documento escrito
debe consignarse en esta casilla. De igual manera, en el caso de las
entradas de almacén, la referencia corresponde al numero de la factura o
remision del proveedor. Este dato se utiliza para poder correlacionar la
informacion digital del programa con los archivos fisicos del almacén y por
consiguiente puede darse el caso de que diferentes documentos de
Control tengan una misma Referencia. Si no existe un documento de
referencia o no tiene secuencial puede utilizar el mismo cdédigo del
documento.

Empleado: es el codigo del empleado que solicita los insumos; aunque se
puede digitar directamente si recuerda los cédigos, es mucho mas facil
obtenerlo presionando el botén Ventana (o presionando CTRL+TAB) con lo
cual aparece la lista de Empleados disponibles para hacer dobleclick o
ENTER sobre el requerido (vea Ventana, pag 30). Observe que al indicar
un codigo de empleado, el programa presenta el nombre, apellido y otros
datos del mismo en el formato, al frente del cédigo.

Fecha: consigne aqui la fecha de la solicitud usando el formato
AAAAMMDD, es decir que Enero 15 de 2006 se escribe 20061501 (el
sistema asigna por defecto a los documentos nuevos la fecha del dia en
curso). La fecha se puede modificar sin restricciones y se elige facilmente
abriendo el Calendario con el botén Ventana (vea Calendario, pag. 147).

En la Matriz de Componentes por su parte se relacionan los insumos que
conforman la Solicitud, a través de los cddigos asignados en la tabla de
Insumos, ya sea digitandolos (presione ENTER para validarlos) o
eligiéndolos de la Ventana (vea Ventana, pag. 30).

Cuando se incluye un insumo en la matriz, el sistema presenta la
descripcién y la unidad dentro del formato y en el caso de ordenes de
compra y entradas de almacén, sugiere como valor unitario el ultimo precio
registrado para el insumo. Evidentemente la primera vez que se usa un
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insumo, este no tiene precio y no hay sugerencia, pero de ahi en adelante
se sugiere el precio mas recientemente registrado (si el almacén esta
asociado a un presupuesto Obras, la primera vez que se usa el insumo se
sugiere el precio del presupuesto).

= [mpiesdos

Ladign
Dot Uriginal dofalioid] Pt WaniEna
Emplemdo
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Buscar LU
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Para completar la solicitud solo resta anotar las cantidades solicitadas (no
utilice separadores de miles y para los decimales use el punto) y grabar el
documento presionando AvPdg o haciendo click en el boton Grabar. La
casilla grande en la parte inferior del formato esta destinada a anotaciones
relacionadas con el documento y se puede indicar ahi por ejemplo a cuéles
centros de costos se destinaran los insumos solicitados, aunque es
opcional diligenciarla.

Puede utilizar en la matriz las teclas SHIFT+ENTER para validar una casilla y
bajar al siguiente renglén seleccionando la nueva casilla, 0 CTRL+ENTER
para repetir en una casilla el dato del renglén superior y pasar al siguiente.

Al momento de grabar el documento el programa aplica varios controles de
integridad dentro de los cuales estén las siguientes verificaciones:

- Que haya un cdodigo de documento y que no exista en otro documento.
- Que haya un cédigo de empleado y que sea valido.
- Que haya una fecha y que sea valida.
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- Que los cédigos de insumos solicitados existan.

- Que cada insumo solicitado tenga una cantidad.

- En caso de existir una cantidad de obra registrada en la pantalla de
insumos, que la cantidad solicitada de cada insumo no sobrepase dicho
dato (el cual generalmente proviene del presupuesto asociado).

Luego de aplicar los controles de grabacion el programa pregunta si desea
imprimir el documento y si no es un documento nuevo, ofrece la posibilidad
de imprimir Este Documento, los Documentos Marcados, o Todos los
Documentos.

En la parte superior izquierda de la pantalla de Solicitudes aparecen las
opciones Aprobada [#¥ y Cumplida [¥; la primera sirve para indicar si la
orden de compra ya fue aprobada por el funcionario con dichas atribuciones
y su uso es opcional, y la segunda es administrada automaticamente por el
programa y nos indica si ya se ha generado Orden de Compra para la
totalidad de los insumos de la solicitud.

Comando duplicar

Al igual que en las pantallas de Insumos, Empleados, Proveedores, Centros
de Costos puede duplicar el documento que esté trabajando (modalidad
Uno x Uno) o el indicado por el cursor (modalidad Tabla) presionando
CTRL+SHIFT+D. El comando crea un Documento igual al elegido
asignandole un cédigo numérico aleatorio que no exista en el almacén, y lo
presenta inmediatamente, listo para ser utilizado. Si se encuentra en
modalidad Nuevos, el comando duplica el ultimo documento del almacén.
Esta operacion puede accederse también a través del botdn Varios.

Acceso rapido a los componentes de la matriz

Eventualmente puede requerirse acceder a uno de los insumos de la matriz
para luego regresar al documento en curso y con este proposito se ha
dispuesto del comando Editar componente.

Cuando se presiona el comando CTRL+{ sobre un insumo de la matriz,
Control accede inmediatamente a dicho elemento. Puede entonces revisar
o modificar el componente y luego presionar CTRL+T para regresar al
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documento inicial (también puede regresar presionando ESCAPE). Este
comando se accede también mediante el botén Varios.

Insercion/Eliminacion de lineas en la matriz

Para eliminar una linea de la matriz, llena o vacia, presione SHIFT+SUPR
(SHIFT+DEL) y la linea desaparecerd, subiendo las subsiguientes lineas un
renglon. Para insertar una linea en blanco, presione SHIFT+INSERT vy la
linea de la matriz donde se encuentre el cursor y todas las subsiguientes
bajaran un renglén. Al insertar lineas tenga presente que si la ultima linea
de la matriz contiene datos, estos desapareceran. Estas operaciones
pueden accederse también a través del botén Varios.

Cortar, copiar y pegar componentes de la matriz

Las teclas CTRL+SHIFT+C, CTRL+SHIFT+X y CTRL+SHIFT+V, permiten
respectivamente copiar, cortar y pegar un componente completo de la
matriz, incluyendo su cddigo, descripcion, cantidad, valor unitario e
impuesto (los que apliquen), incluso entre diferentes documentos del mismo
tipo. Estos comandos pueden activarse usando el botén Varios.

Creacion “al vuelo” de Insumos/Empleados/Proveedores/Centros

Cuando en un documento se requiere incluir en la cabecera un Empleado,
Proveedor o Centros Costo que no existe o en la matriz un Insumo que no
existe, puede crearlo desde esa instancia haciendo click en el botén Crear
el cual abre una pantalla simplificada correspondiente al tipo de elemento
solicitado en la cual se puede crear el nuevo elemento. Al grabar y cerrar
dicha ventana se regresa al documento que se estaba trabajando y se
inserta el nuevo elemento en la casilla correspondiente. De esta manera
puede ir creando /nsumos o Empleados o Proveedores en la medida que
los necesite, mientras esta modificando un Documento.

f:? Otfra manera de utilizar la “creacién de elementos al vuelo” es digitar un
codigo inexistente en la casilla y el programa informa que no existe
pero ademas le pregunta si desea crearlo de una vez. Si responde
afirmativamente se abrira la correspondiente pantalla para su creacion.
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Acceso rapido a diferentes documentos

Otra situacion comun se presenta cuando al estar modificando un
documento, se hace necesario revisar otro documento pero de otro tipo. En
este caso se debe grabar el documento en curso, y presionar CTRL+O,
CTRL+M, CTRL+E o CTRL+S para acceder respectivamente a solicitudes,
ordenes, entradas o salidas. Luego puede regresar al documento inicial
usando las mismas teclas. Al pasar de una instancia a otra y regresar, se
mantendra la situacion de trabajo (modalidad de edicion y elemento
editado) desde la cual se partio.

Ordenar la matriz

Los componentes de la matriz pueden ser ordenados alfabéticamente
usando las teclas CTRL+SHIFT+O, o través del botdn Varios.

Purgar documentos

Este comando, disponible a través del botéon Varios, permite eliminar de
forma automatica los renglones vacios, los insumos que no tengan cantidad
relacionada y los cédigos de insumos inexistentes que aparezcan ya sea en
el documento en curso o en todos los documentos grabados.

Purgar Decumentos

e Aceptar

Cancelar

Eliminar renglones vacios intermedios
Eliminar inzumas sin cantidad a

Eliminar codigos inexistentes a
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Deshacer los cambios

El comando CTRL+Z deshace los cambios efectuados a la casilla en curso;
al cambiar de casilla los cambios ya no se pueden revertir. Por otro lado, el
comando CTRL+SHIFT+Z deshace los cambios efectuados en todo el
formato y regresa a la ultima situacion grabada. Esta operacién puede
accederse también a través del boton Varios.

Anular un documento

Para anular un documento presione las teclas CTRL+SHIFT+O, o través del
botdn Varios acceda a la opcion correspondiente. De la misma forma
puede reactivar un documento. Cuando un documento se anula aunque el
registro electrénico persiste, no participa en el movimiento del almacén, ni
en los calculos, ni en los informes.

Consolidar insumos

Este comando se encarga de unificar insumos que se encuentren repetidos
en el totalizando sus cantidades de manera que aparezcan una sola vez, ya
que en los documentos no se permite repetir insumos, excepto en las
salidas de almacén.

Usando la calculadora de Windows

Mientras elabora un Documento puede requerir hacer operaciones
aritméticas y en tales casos resulta util la habilidad del programa para
activar la calculadora de Windows presionando la tecla F9.

Plantillas de insumos

En el menu Varios encontrard esta opcion, que le permite guardar un
documento (Solicitud, Orden, Entrada o Salida) como plantilla, es decir
como “modelo” para reutilizarlo facilmente y montar rapidamente
documentos que se repitan con frecuencia.

Para grabar una plantilla simplemente arme el documento con sus insumos,
cantidades, empleado (o precios y proveedor si aplica) y active el comando
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Grabar como Plantilla del menu Varios y se le solicitara que indique una
descripcion para la plantilla. Se recomienda suministrar descripciones claras
y especificas para que sea facil identificarla en la lista de plantillas cuando
se vaya a reutilizar.

Grabar Plantilla @
Introduzza el nombre con que desea oK
qrabar la Plantilla de Insumos. -

Cancel

|F‘Iarrtilla Fittro REPAW450

Luego haga click en OK y la plantilla se grabara, adjudicandole un cédigo
secuencial automatico.

Para utilizar las plantillas, haga click en el menu Varios y elija Cargar
Plantilla con lo cual aparece la lista de Plantillas. Haga dobleclick sobre la
plantilla deseada y el programa solicita un Factor Multiplicador, el cual la
utiliza para multiplicar las cantidades de la plantilla y montarla en el
documento en curso. Esta operacién solo esta disponible en la creacion de
documentos nuevos.
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Ordenes de compra

La orden de compra es el documento mediante el cual se registra un pedido
externo de insumos y su manejo es similar al de una solicitud de insumos
(pag 43) pero en este caso en lugar del Empleado se indica un Proveedor, y
se deben digitar las Cantidades pedidas y los precios (Valor Unitario)
acordados, asi como eventuales Descuentos o Impuestos.

Bolones
Horizaniales

Matriz da
Componames

HTEOH BH LA CRLLE 50 C0H CFF. 1N FIPSRA D FRO-T .
HIPEES, SFE.5 LH M

Tanto el descuento como el impuesto de cada insumo pueden indicarse en
dinero (por ejemplo 5000) o en porcentaje (16%) y el programa calculara el
valor correspondiente.

f:? Recuerde no incluir separador de miles en las cifras y utilizar para los
decimales el punto.

Al igual que en las solicitudes, tanto el proveedor como la fecha del
documento y los insumos a ordenar se pueden indicar digitando los c6digos
respectivos o, mucho mas facilmente, elegirlos de Ilas listas
correspondientes que se activan al hacer click en el botén Ventana o
presionando ENTER.
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Cuando se agrega un insumo a la matriz el programa le asigna inicialmente
el ultimo precio que se ha registrado en el sistema, es decir el precio con el
que se comprd la ultima vez. Ademas, le asigna un impuesto igual al /VA
por Defecto indicado en la Configuracion General (vea pag. 135). Ambos
datos son sugeridos y modificables segun la necesidad del usuario.
También calcula el Valor Total para cada insumo, el Subtotal del
documento, el Impuesto Total, el Descuento Total y el Total neto.

Al momento de grabar una orden de compra el programa hace las
siguientes verificaciones:

- Que haya un cdodigo de documento y que no exista en otro documento.

- Que haya un cddigo de proveedor y que sea valido.

- Que haya una fecha y que sea valida.

- Que los cédigos de insumos solicitados existan.

- Que cada insumo solicitado tenga una cantidad y un precio.

- Que la cantidad solicitada de cada insumo no sobrepase su cantidad de
obra (si no se ha especificado cantidad de obra para el insumo, este
chequeo no se realiza).

Ademas de los explicados para las Solicitudes de Insumos, las Ordenes de
Compra tienen a disposicion los siguientes comandos:

Traer y vincular una solicitud

Ya que lo mas comun es elaborar las 6rdenes de compra a partir de las
solicitudes de insumos, Control permite usar una Solicitud para generar
con base en ella la Orden de compra y vincular los dos documentos.
Simplemente en la pantalla de 6rdenes de compra (en modalidad Nuevos)
ubique el cursor en la casilla de Coédigo del documento y haga click en el
botén Ventana o presione CTRL+TAB. Aparece entonces una lista con las
solicitudes existentes para que elija una y al hacerlo el programa trae los
insumos y cantidades a la nueva orden de compra, y asigna el codigo de la
solicitud a la casilla SOL del formato

De ahi en adelante la orden de compra se puede modificar eliminando o
incluso agregando insumos pero el programa esta en capacidad de hacer
un seguimiento del desarrollo de la solicitud a través del Historial de
solicitudes (pag. 104). Ademas, si utiliza la misma Solicitud para hacer otra
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Orden de Compra, el programa presentara en la nueva solicitud sélo las
cantidades pendientes por ordenar, restando a la solicitud las 6rdenes que
ya se le hayan vinculado.

La Orden de Compra incluye dos marcas de verificacion: Aprobada v y
Cumplida [¥.; la primera sirve para indicar si la orden de compra ya fue
aprobada por el funcionario con dichas atribuciones y su uso es opcional, y
la segunda es administrada automaticamente por el programa y nos indica
si ya han ingresado al almacén todos los insumos de la orden a través de
una o varias Entradas de Almacén.

f:? Puede vincular una Orden de Compra ya existente a una Solicitud en la
modalidad UnoxUno utilizando el mismo procedimiento, pero el
programa solo realiza la asociacion y no modifica el contenido de la
orden de compra.

Desvincular solicitud

Este comando del menu Varios permite eliminar el vinculo de una orden de
compra con una solicitud. Al aplicarlo la casilla SOL debera aparecer
nuevamente en blanco.

Cerrar un documento

Usted puede cerrar una Solicitud que aun no ha sido descargado totalmente
en Ordenes de Compra para que no sea tenida en cuenta como pendiente
ni se pueda asociar a ninguna otra Orden, haciendo click en la opcion
Cerrada ¥ que aparece en la parte superior derecha de la pantalla. De la
misma manera puede cerrar una Orden de Compra para que no se pueda
asociar a ninguna Entrada de Almacén ni aparezca pendiente si no ha sido
completada.

Creacion “al vuelo” de Insumos/Empleados/Proveedores/Centros

Al igual que en las Solicitudes de Insumos, si requiere incluir en la cabecera
un Empleado, Proveedor o Centros Costo que no existe o en la matriz un
Insumo que no existe, puede crearlo desde esa instancia haciendo click en
el botén Crear el cual abre una pantalla simplificada correspondiente al tipo
de elemento solicitado en la cual se puede crear el nuevo elemento. Al
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grabar y cerrar dicha ventana se regresa al documento que se estaba
trabajando y se inserta el nuevo elemento en la casilla correspondiente. De
esta manera puede ir creando Insumos o Empleados o Proveedores en la
medida que los necesite, mientras esta modificando un Documento.

Otra manera de utilizar la “creacién de elementos al vuelo” es digitar un
cédigo inexistente en la casilla y el programa informa que no existe pero
ademas le pregunta si desea crearlo de una vez. Si responde
afirmativamente se abrira la correspondiente pantalla para su creacion.

Usar cantidades pendientes totales

Este comando disponible a través del botéon Varios o presionando
CTRL+MAY+U asigna a cada insumo incluido en la orden de compra, las
cantidades pendientes por ordenar respecto al presupuesto. Primero se
deben agregar a la orden de compra los insumos de interés y al ejecutar
este comando el programa revisa la cantidad acumulada total que se ha
solicitado del insumo, resta la cantidad total acumulada que se ha ordenado
y pone como cantidad a ordenar el restante, repitiendo el calculo para todos
los insumos incluidos en la matriz del documento.

Factor precios

Si requiere aplicar un factor a todos los precios de una orden de compra
utilice este comando que se puede activar desde el menu que ofrece el
botdn Varios. Se solicita el factor a aplicar y luego se modifican los precios
de la orden de compra. También puede activar el mecanismo con la
combinacion de teclas CTRL+MAY+F.

Resumen de Entradas

Este comando del menu Varios genera una hoja en Excel que incluye todas
las Entradas de Almacén asociadas las Ordenes de Compra marcadas en
modalidad Tabla. El informe presenta la misma informacion que la pantalla
de Entradas de Almacén en modo Tabla, complementada con la
descripcion de cada Proveedor (a continuacion de su cédigo) y el cédigo y
descripcion del primer Insumo de la Entrada, para las Entradas que se
marquen en la tabla.



CONTROL - 56

Entradas de almacén

Este documento registra el ingreso real de insumos al almacén, es
equiparable a la factura y su manejo es exacto al de la orden de compra
(vea pag 51). De hecho, al crear una entrada de almacén puede ubicar el
cursor en la casilla Cédigo del documento y presionar CTRL+TAB (o hacer
click en el boton Ventana) para obtener una lista con las érdenes de
compra existentes a fin de traer el contenido de una de ellas hacia el
documento en curso, es decir, copiar una orden de compra y vincularla a la
entrada de almacén; también puede diligenciar la entrada manualmente, tal
como se haria con una orden de compra. Al crear una entrada de almacén
basandose en una orden de compra se crea una asociacion o vinculo entre
las dos de manera que el programa mantiene control de las cantidades
descargadas de la orden de compra original cada vez que vuelva a usarla
para generar nuevas entradas de almacén. El cédigo de la orden de compra
asociada aparece en la parte superior derecha de la entrada de almacén,
en el campo ODC.

Es recomendable anotar en el campo Remisién el nimero del documento
que envia el Proveedor como comprobante de entrega para lograr la
trazabilidad de los documentos grabados en el programa y la
documentacién del proveedor. También puede anotar el Numero de
Factura en el campo respectivo y marcarla como Pagada o no, para
obtener el informe de facturas por pagar.

Es importante aclarar que la entrada es totalmente modificable asi se haya
basado o no en una orden de compra: puede aumentar o disminuir
cantidades o precios, modificar impuestos, descuentos, proveedor, etc. pero
en caso de estar vinculada a una orden de compra las diferencias con esta
podran ser informadas por el programa.

Para crear un vinculo entre una entrada de almacén ya existente y una
orden de compra, en la modalidad UnoxUno siga el mismo procedimiento
que se usa para traer una orden de compra a la entrada de interés. Si
desea deshacer el vinculo use el comando Desasociar Orden de Compra
del menu Varios. Las Entradas de Almacén tienen a disposicién los mismos
comandos que las Solicitudes de Insumos y Ordenes de Compra.
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Salidas de almacén

Cuando se retiran insumos del almacén o bodega para consumo en la obra,
este movimiento se registra a través de una Salida de Almacén. Las salidas
son también similares a las Solicitudes de Insumos (pag. 43), con la
diferencia de que en una salida se debe indicar el Empleado que recibe los
insumos y para cada insumo retirado, el Centro de Costos al que se debe
imputar la cantidad retirada del almacén, es decir, la actividad en que se va
a utilizar (estos datos también se pueden asignar usando la Ventana). El
programa chequea que no se hagan salidas superiores a los saldos
existentes de cada insumo relacionado en el documento y ademas informa
cuando se superan los saldos criticos (vea Insumos Criticos, pag. 97).
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Si no se tiene un presupuesto o0 no se sabe con certeza cual el centro de
costos a imputar (actividades o items del presupuesto) puede crearse un
centro de costos temporal (por ejemplo CENTRO GENERAL) para
imputarle las salidas inciertas y posteriormente actualizar los centros de
costos de los documentos cuando se logre definir claramente el destino de
los insumos. Para comparar el costo total de la obra y el costo imputado a
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cada centro de costos con su valor presupuestado originalmente, se usa el
informe de Resumen de Centros, pag. 91.

Los comandos disponibles en las Salidas de Almacén son los mismos
usados para las Solicitudes de Insumos, Ordenes de Compra y Entradas de
Almacén, pero se dispone de una casilla adicional denominada Frente la
cual le permite generar informes de salidas discriminados por frentes. El
Frente se puede asociar con diferentes etapas, bloques, etc. de la obra, es
digitado libremente en dicha casilla y el sistema genera un listado con los
frentes alimentados en el almacén, que puede activar con el comando
Ventana mientras el cursor esta en la casilla Frente.

Es importante tener claro que el sistema aplica a cada insumo en la salida
el precio que cronolégicamente le corresponda de acuerdo al orden en que
han entrado los mismo al almacén (cola tipo fifo — first in first out) de
manera que incluso en una salida pueden usarse insumos de varias
entradas, con diferentes precios, y el precio que se aplica en la salida es el
real acumulado.

Por ultimo, una salida de almacén también puede crearse a partir de una
Solicitud de Insumos existente, abriendo la Ventana o presionando
CTRL+TAB, con el cursor ubicado en el campo Cdédigo del documento,
pero en este caso no se genera un vinculo entre los dos documentos.
También, si presiona CTRL+TAB estando en esta ventana, puede escoger
una Entrada de Almacén y en este caso si se crea el vinculo que permite
generar el informe de Historial de Entradas de Almacén.

Cargar un centro de costos

En el menu Varios encontrara esta opcién (tanto en modalidad Nuevos
como UnoxUno) que le permite incluir en una salida de almacén todos los
Insumos utilizados en un Centro de Costos. Evidentemente para poder
utilizar este comando debe haberse asociado un presupuesto al almacén.

Para cargar un centro de costos en el documento en curso active el
comando y aparece el listado de Centros de Costos del almacén. Elija uno
y el programa presenta la composicion del mismo, presentando tres
botones que le permiten aplicar todos los componentes, aplicar solo los
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materiales, o aplicar solo los equipos. También se presenta la cantidad total
de obra del centro de costos y se solicita indicar qué cantidad se desea
cargar en el documento.

Una vez haga clic en uno de los botones el programa agrega al documento
los insumos elegidos y asigna a cada uno la cantidad necesaria para la
cantidad de obra indicada para el centro de costos.

Exportar documentos a Excel

Estando en modalidad Tabla, en el menu Varios encontrara este comando
que le permite exportar a Excel los documentos que marque.

Traslados e ingresos de insumos

El documento de Traslado tiene como fin realizar el movimiento de insumos
desde un almacén del sistema a otro. El formato es similar a una Solicitud
de insumos donde se indican los insumos a trasladar con sus cantidades y
el dato adicional requerido corresponde al almacén destino del traslado
(archivo del programa Control), el cual se elige haciendo click en el botén
Ventana.

Al grabar un traslado el sistema afecta debidamente el inventario,
reduciendo los saldos, pero ademas genera un Ingreso de Insumos en el
almacén destino el cual implicara de forma automatica un incremento en las
existencias de dicho almacén.

Los ingresos de almacén se generan de manera automatica cuando se
hace un traslado, no se pueden crear manualmente, ni se pueden modificar.



CONTROL - 80

Firmas

Control le permite indicar a través de Ballyl-let® InFormes  Herramientas  Avuda
esta opcion del menu Documentos sglicitudes de Insumos Chr0
hasta tres firmas para cada tipo de Ordenes de Compra Ctri+H
documento  (solicitudes,  ordenes, E”t.radas de Amacen cirhiE

Salidas de Almacén Chrl+5
entradas, salidas de almacén, pagos
generales, pagos de mano de obra,
planillas y traslados) las cuales se
imprimen al final del documento como
requisito para su tramite. Las casillas -
que deje en blanco se ignoran y soélo se
imprimen los nombres o cargos T
digitados, con espacio y linea para la firma. También puede elegir una firma
digital (imagen escaneada) usando el botén y marcar la casilla [ de la
firma con la cual desea asociarla para que se imprima junto con el nombre
del firmante. Las firmas son particulares para cada almacén.

Traslados Insumos Chrl+T
Ingresos Insumos

Pagos Contratos Generales  Crl+]
Pagos Mano de Obra Chrl+B

Prefijos

Si desea que la numeracién automatica de los documentos del almacén en
curso esté precedida de un prefijo (por ejemplo SOLO00001 en lugar de
000000001) puede indicar dichos prefijos a través de esta opcién del menu
Documentos. Haga click en Grabar y a continuacion los nuevos
documentos creados seran numerados de acuerdo con los prefijos
indicados.

Ademas, si hace clic en Predeterminar, el programa aplicara los prefijos
indicados para numerar todo almacén nuevo que se cree, a menos que se
indiquen prefijos particulares mediante el procedimiento indicado
anteriormente.
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Contratos

Antes de programar los pagos por contratos generales o de mano de obra
es necesario generar los contratos correspondientes ya que el sistema no
permite generar un pago sin un contrato asociado. Para ello se dispone de
la pantalla de Contratos a la cual se accede en el menu Almacén (o
presionando CTRL+K desde la pantalla principal).

EASCILL LA PP, LIl 7

En el formato que aparece debe indicar un cédigo interno para el contrato
(puede dejar el que el sistema sugiere), una referencia o nimero del
contrato legal, el cddigo del contratista (puede escogerlo desde una lista
usando el comando Ventana), la fecha de contrato, el valor del anticipo y el
objeto del mismo (estos dos ultimos datos son opcionales). También puede
indicar la fecha de inicio y de finalizacién del contrato, para permitir que el
programa ejerza un control automatico de contratos por vencer,
caracteristica explicada mas adelante.

Ademas, presenta una matriz o tabla donde se deben indicar los centros de
costos relacionados con el contrato, la cantidad de obra contratada y el
valor unitario pactado en cada uno de ellos. A medida que las agregue el
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programa va calculando el valor total del contrato. También puede usar el
comando Ventana para indicar los centros de costos.

Debajo de la matriz de centros se encuentra un campo para Observaciones.
En este campo puede indicar saltos de linea incluyendo el caracter
“pipeline” (codigo ASCII 124: “|”) para separar el texto en varios renglones.

La matriz de centros de costos se extiende mas alla de los renglones
visibles y usted puede desplazarla utilizando el deslizador que aparece al
lado izquierdo de la matriz. En el deslizador se indica qué porcidn de la
matriz, de las cuatro disponibles, esta visualizando (por ej: 1/4).

R Gadigo Centro de Costos
WDDDDDDDM COLOCACION GRAMA
ooo0ooots [DEMARCACION CANMCHA
4 Deslizador de la matriz
¥

Al incorporar centros de costos al contrato, el programa asigna
automaticamente el valor unitario del mismo en el presupuesto asumiendo
que se trata de un contrato a todo costo, es decir un Contrato General. Sin
embargo, si activa la opcién Mano de Obra [¥ en la parte superior izquierda
del formato, el programa asume que se trata de un Contrato de Mano de
Obra y consecuentemente al agregar centros de costos asignara sdlo el
valor de la mano de obra del item correspondiente en el presupuesto (esta
proporcion la deduce recurriendo al analisis unitario del item asociado).

En la parte inferior del formato, debajo del Valor del Contrato, puede
escribir en la columna izquierda la descripcién de los costos indirectos,
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retenciones, descuentos o incrementos previstos para las actas parciales y
en la columna derecha el valor o porcentaje correspondiente (utilice signo
menos “-“ para los descuentos). Esta informacion no se aplica en el contrato
sino que se usa como plantilla para agilizar el trabajo cuando se graban los
pagos o actas parciales. Los datos del valor Amortizado, Retenido y
Pagado no son editables ya que el sistema se encarga de mantenerlos
actualizados.

La opcién Amortizar Auto [¥ sirve para que al crear Pagos asociados al
contrato en curso, se les aplique de forma automatica una amortizacion del
anticipo igual al porcentaje indicado como anticipo.

Los Contratos incluyen también dos marcas de verificacion: Aprobado [+ y
Cumplido [¥.; la primera sirve para indicar si el contrato ya fue aprobado
por el funcionario con dichas atribuciones y su uso es opcional, y la
segunda es administrada automaticamente por el programa y nos indica si
el contrato ya se ha pagado en su totalidad.

También puede cerrar un Confrato que aun no ha sido descargado
totalmente para que no sea tenido en cuenta como pendiente ni se pueda
asociar a ninguin otro Pago, haciendo click en la opcién Cerrado ¥ que
aparece en la parte superior derecha de la pantalla.

f:? Se recomienda incluir en el campo Objeto de los contratos
descripciones claras y especificas ya que este campo aparece al
asociar pagos a contratos de manera que es el principal dato para
identificar un contrato, ademas de su cédigo.

En el menu Varios de la pantalla de Contratos encontrara una serie de
herramientas iguales a las que se ofrecen en las pantallas de edicion de
Documentos, de las cuales las unicas que requieren explicacion son las
siguientes:

Actualizar precios pagos

Este comando actualiza los precios de los centros de costos relacionados
en el contrato, en todos los pagos asociados a dicho contrato. Es de utilidad



CONTROL - 684

cuando por alguna razén extraordinaria, se deben modificar precios en un
contrato el cual ya ha sido descargado parcialmente o totalmente a través
de pagos generales o de mano de obra.

Plantillas de obra

En el menu Varios encontrard esta opcion, que le permite guardar un
contrato como plantilla, es decir como “modelo” para reutilizarlo faciimente y
montar rapidamente contratos que se repitan con frecuencia.

Para grabar una plantilla simplemente arme el contrato con sus centros de
costos, cantidades, precios y contratista, y active el comando Grabar como
Plantilla del menu Varios y se le solicitara que indique una descripcion
para la plantila. Se recomienda suministrar descripciones claras y
especificas para que sea facil identificarla en la lista de plantillas cuando se
vaya a reutilizar.

-

Grabar Plantilla @
Introduzza el nombre con que desea oK
qrabar la Plantilla de Obra. -

Cancel

|Plartila Mano de Obra Fitros

Luego haga click en OK y la plantilla se grabara, adjudicandole un cdédigo
secuencial automatico.

Para utilizar las plantillas, haga click en el menu Varios y elija Cargar
Plantilla con lo cual aparece la lista de Plantillas, Haga dobleclick sobre la
plantilla deseada y el programa la monta en el contrato en curso. Esta
operacion solo esta disponible en la creacion de contratos nuevos.
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Pagos

Control dispone de dos opciones en el meni Documentos a través de las
cuales se pueden manejar los Pagos o Actas Parciales: Pagos de Contratos
Generales y Pagos de Mano de Obra. Ambas opciones presentan un
formato similar a los documentos ya explicados, incluyendo un Contrato
asociado al pago, una Fecha de Corte, y unos Centros de Costos con las
cantidades que se pagan y su valor unitario. También se puede indicar la
amortizaciéon (en dinero o en porcentaje) y la retencién por garantias
(retegarantia), y al igual que en las salidas de almacén se dispone del
campo Frente destinado a generar informes clasificados (vea pag. 91).

Piags: Lkt ihei - LA HEL B P LY

Los Pagos Generales estan orientadas a consignar las erogaciones
realizadas por concepto de subcontratos a todo costo, donde un Contratista
ejecuta una actividad suministrando materiales, equipos y mano de obra,
mientras que los Pagos de Mano de Obra obviamente estan dirigidos a
manejar los contratistas que solo contratan su mano de obra. Esta
informacion permite al programa generar los formatos tradicionales de actas
o planillas de pago y también, en el caso de pagos generales, imputar al
almacén de forma proporcional y automaticamente el consumo equivalente
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de todos los insumos que se incluyen en las actividades pagadas. De la
misma forma, ambos tipos de pago permiten que el programa impute al
costo real de la obra los valores pagados por concepto de mano de obra.

Para registrar un pago es absolutamente necesario asociarle un Contrato.
Simplemente ubique el cursor en la casilla Cédigo de la cabecera y haga
click en el botén Ventana. Aparece la lista de Contratos, usted elige uno
con dobleclick o ENTER vy el sistema transfiere toda la informacion del
contrato al pago, restando las cantidades que ya se han pagado de manera
que las que aparecen en el pago son las pendientes en el contrato. El
sistema incluso incorpora los descuentos o incrementos que se hayan
indicado en el contrato y puede eliminar o agregar incrementos y
descuentos (recuerde indicar el signo “-“ para descuentos), eliminar centros
de costos o sus cantidades y modificar la descripcién de los mismos para
lograr una mayor claridad en el documento de pago. El programa no
permite incluir centros de costos que no se hayan indicado en el contrato,
modificar los precios contratados, ni sobrepasar las cantidades o totales del
contrato. Para lograr todas estas modificaciones es necesario modificar el
contrato o crear uno adicional y en este caso es necesario Reconstruir el
Almacén (vea pag. 124)

Al igual que en los contratos, la matriz de centros de costos se extiende
mas alld de los renglones visibles y puede desplazarla utilizando el
deslizador que aparece a la izquierda de la matriz. En el deslizador se
indica qué porcién de la matriz, de las 4 disponibles, esta visualizando (por
ej: 1/4).
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A Cadigo Centro de Costos

Targ lOOOOO0O0OT4 COLOCACION GRAMA
0o0ooont & DEMARCACION CARCHA
4 Deslizador de la matriz

Adicionalmente puede indicar una Cuenta PUC y un Frente los cuales se
pueden escoger haciendo click en el botén Ventana, e introducir una
Amortizacion y una Retegarantia (en dinero o porcentaje) y unas
Observaciones. En el caso de la retegarantia, puede especificar un dato
negativo para indicar una devolucién de la misma y para facilitar la revision
de la amortizacion se presenta el valor del anticipo asociado, al frente de la
casilla de amortizacion.

En la situacion ideal todos los centros de costos por las cuales se registren
pagos deberian tener un andlisis unitario en un presupuesto asociado al
almacén. Si es asi el programa se encarga de calcular, a través de los
rendimientos, las cantidades de insumos correspondientes a la cantidad de
obra pagada por cada centro de costos y los informa adecuadamente en el
comparativo de Recursos vs Insumos. En el caso de los pagos generales
este procedimiento aplica para todos los insumos involucrados mientras
que para los pagos de mano de obra el calculo solo se hace teniendo en
cuenta los elementos que correspondan al grupo M.O (vea Insumos, pag.
19).

Es normal que los centros de costos cargados en los pagos generales
correspondan a un subcontrato y es de esperar que no tengan analisis
unitario en el presupuesto sino que su costo se haya incluido como un valor
global; en este caso Control sélo carga el valor de los pagos al valor de la
obra pero légicamente no puede desglosarlos en el comparativo de
Recursos vs Insumos.
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Si desea visualizar la informacién del contrato asociado al pago que esté
editando asi como todos los pagos asociados al mismo, puede activar el
Historial de Contratos (vea la pag. 105 para una explicacién de este
informe) con las teclas CTRL+SHIFT+K o desde el menu que se presenta
haciendo click en Varios.

E? Los pagos se pueden usar con o Ssin presupuesto asociado; la
diferencia radica en que en el primer caso el programa puede calcular e
informar automaticamente los insumos asociados mientras que en el
segundo caso es Iimposible hacerlo. Si realiza modificaciones al
presupuesto asociado, debe recalcularlo para que las cifras del almacén
sean consistentes. Esto se debe hacer mediante el comando Recalcular
Presupuesto (CTRL+Q) del ment Herramientas.

Planillas de Pagos

Una vez grabados los pagos el programa permite generar automaticamente
la planilla correspondiente a una fecha de corte determinada relacionando
en ella el contrato, los centros de costos y los costos indirectos pagados
con anterioridad al corte, las cantidades y valores pagados en la fecha de
corte, el total acumulado y las cantidades y valores pendientes. Al acceder
al informe de pagos (menu Informes - Planillas — Planillas Pagos
Generales o Planillas Pagos Mano de Obra) se presenta la planilla en un
formato como el que se muestra mas adelante, dentro del cual se dispone
de las herramientas comunes a todos los informes para imprimirla,
exportarla, cambiar su presentacion, etc.
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Para escoger la fecha de corte haga click en el botéon Fecha y el programa
ofrece una lista con las fechas para las cuales se han elaborado pagos.
Haga doble click sobre la fecha de interés y debajo de la barra de iconos
aparecera informada la fecha de corte en curso.

A través del boton Elegir puede visualizar una lista de Contratos para que
escoja aquel cuyos pagos quiere incluir en la planilla y debajo de la barra de
iconos aparecera informado el contrato elegido. Si desea visualizar el
historial del contrato elegido (vea pag 105) haga click en e botén Historial.

El switche Todos los Centros [¥ permite que se presenten en la planilla
todos los centros de costos del almacén o sdélo aquellos incluidos en el
contrato elegido y el switche Todos los Contratos [ hace que la planilla
se genere para todos los contratistas creados o solo para el elegido en la
lista (si activa Todos los Contratos, el icono Elegir queda deshabilitado).
El switche Desglosar Anteriores [¥ hace que las columnas Cantidad
Anterior 'y Valor Anterior se descompongan presentando en detalle
individualmente las cantidades y valores de cada pago anterior.

Cuando se elige visualizar los pagos de un solo contrato, la columna de
Cantidad para el acta elegida incluye en su encabezado el numero del acta
0 pago encontrado y la fecha correspondiente aparece en la columna Valor.
Si se encuentra mas de un pago para la fecha y el contrato elegido, en la
columna de Cantidad aparece el nimero del acta mas reciente.
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De igual manera, al desglosar los pagos anteriores, en los encabezados de
las columnas Cantidad y Valor se presentan el numero y fecha de cada
acta.

Imputaciéon de costos indirectos

Los costos indirectos como costos de administracion, caja menor, etc. se
pueden registrar el programa creando Centros de Costos apropiados,
asociados a la cuenta de salida Costos Indirectos para que se discriminen
adecuadamente en los informes. En el caso de compra de insumos o
servicios puntuales esto se puede hacer mediante Entradas y Salidas de
Almacén, mientras que en el caso de pagos peridédicos se pueden generar
contratos ficticios estableciendo el valor del pago por periodo como valor
unitario y la cantidad de periodos como cantidad de obra para
posteriormente descargar el contrato en cada periodo mediante un acta
parcial (Pago general o Pago de Mano de Obra).



CONTROL - 89

Manejo de almacenes

Control permite manejar varios almacenes por separado ya que cada uno
se graba en archivos diferentes; el manejo independiente de estos
almacenes se hace usando el menu Archivo de la pantalla principal.

T CONTROL - Mombre de la Obra

Archivo | Almacen Documentos Informes  Graficos Herramientas  Ayuda

MNuevo Almacén Crl+M y
)
Muevo Basado en...

Abrir Almacén Ctrl+A |
Cerrar Almacén Ctrl+W
Grabar Almacén Chrl+G

Grabar Almacén Como...
Eliminar Almacén
Cambiar Nombre

Resurmen del Almacén

Administrador de Proyectos Ctrl+Y
Importar 3
Configuracion 3
Salir

Los comandos Abrir Almacén y Grabar Almacén como su nombre lo
indica permiten almacenar y recuperar la informacion de almacenes
creados con Control. Al elegirlos se presenta la ventana de archivos tipica
de Windows, en la cual se puede elegir la unidad de disco, la carpeta o
directorio y finalmente el archivo que se desea leer (abrir) o grabar.
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Siempre que se abre un almacén el programa presenta una ventana
resumen, informando el nombre de la obra, del propietario y del contratista,
el numero de elementos que conforman las tablas de datos principales y el
numero de documentos grabados de cada tipo.
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El comando Grabar Almacén Como funciona practicamente igual al
comando Grabar Almacén, con una salvedad: mientras que el primero sélo
pide un nombre de archivo la primera vez que se ejecuta, el segundo
siempre lo pide; es decir, que Grabar Almacén graba el archivo
automaticamente con el nombre que ya se ha suministrado, y Grabar
Almacén Como se utiliza para crear una copia del almacén en curso con
otro nombre.

El comando Nuevo Almacén descarga de la memoria del computador los
datos del almacén que se esté usando (solo los borra de memoria, no borra
el archivo del computador) e inicia un nuevo almacén, y activa la ventana
de Datos Generales del almacén. Por el contrario, el comando Eliminar
Almacén, abre la ventana de archivos para que elija uno y luego borrarlo
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definitivamente de su computador. El comando Cambiar Nombre se usa
para renombrar el almacén que esté trabajando. Por ultimo, el comando
Salir termina el programa.

f:? Si maneja archivos en red, debe modificar los atributos de la carpeta
que los contiene para “Compatrtir la carpeta” en la red y “Permitir que
los usuarios de la red cambien los archivos’.

IMPORTANTE: Para mover, grabar una copia en otra ubicacién, cambiar el
nombre o eliminar un proyecto hagalo unica y exclusivamente a través de
los comandos mencionados, ya que si lo realiza por otros medios, como
el Explorador de Windows o MIPC, corre el riesgo de perder informacion
(vea Morfologia de Proyectos, pag. 155). En las ventanas de archivos de
Windows no debe usar con los archivos de Control los comandos
Copiar, Pegar, Enviar A, Cambiar Nombre, etc. ni “arrastrar’ archivos.

En cualquier caso que se ejecute un comando que implique antes cerrar el
almacén en curso (léase Abrir Almacén, Nuevo Almacén, o Salir) el
programa chequea si se han hecho cambios al mismo desde la ultima vez
que se grabd; si es asi, o simplemente no se ha grabado el archivo, el
sistema le informa de esa situacion y pregunta si desea grabar el almacén.

Al instalarse Control crea la carpeta C:\MISOBRAS y en ella queda alojado
el ejemplo de almacén que el programa ofrece. Ademas, el programa
almacena por defecto en esta carpeta los almacenes que usted genere; sin
embargo, la ventana de archivos ilustrada anteriormente le permite elegir
cualquier ubicacion para sus almacenes e incluso se puede especificar una
ubicacion por defecto diferente haciendo uso de la configuracion del
programa (vea Configuracion General, pag. 135).

f:? Recuerde Grabar permanentemente su almacén a medida que va
realizando modificaciones. Si desea hacer pruebas o cambios
transitorios, trabaje en una copia del original, creada con el comando
Grabar Como. Todas las pantallas principales de trabajo (Insumos,
Empleados, Proveedores, Centros de Costos, Cuentas de Entrada,
Cuentas e Salida, Cotizaciones, Solicitudes, Ordenes, Entradas y
Salidas) incluyen el botén Grabar, los demas cambios que se hagan al
almacén se deben grabar desde el menu principal.
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La opcién Nuevo Basado en... le permite iniciar un nuevo almacén
copiando selectivamente los Insumos, Empleados, Proveedores, Centros
de Costos, Cuentas de Entrada, Cuentas de Salida, Cotizaciones o Datos
Generales de otro almacén ya existente, a través de la siguiente ventana:

wi Huevo Almaceén Basado en ... @

Almacén Base  »»
|C:AMISOBRASNALAMEDA DE CASTILLA |

r Datos a utilizar
[0 Datos Generales
Insumas

Empleadas
Proveedores

[ Centros de Conzuma
Cuentas de Entrada
[ Cuentas de Salida

[ Cotizaciones

Aceptar Cancelar

Resumen del almacén

Este comando presenta la misma ventana que aparece al abrir un almacén
en la cual se visualiza el nombre de la obra, del propietario y del contratista,
y el numero de elementos que conforman todas las tablas principales:
insumos, empleados, proveedores, centros de costos, contratos, cuentas de
entrada y de salida, documentos y pagos.
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Administrador de Proyectos
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Esta pantalla accede al manejo general de los almacenes elaborados con el
programa. En ella encontrara un panel de iconos horizontal en la parte
superior que le permite renombrar un almacén, crear un duplicado, cortar,
copiar y pegar un almacén, eliminarlo, crear una copia de seguridad
comprimida en formato ZIP (Backup), visualizar el resumen del almacén
(Info), y crear nuevas carpetas.

Para crear una carpeta, navegue en los dos paneles de la derecha hasta
encontrar la ubicacion en que desea crearla y haga click en el icono
Carpeta, indique el nombre y haga click en Aceptar.

Si desea cambiar el nombre de un almacén, navegue hasta la carpeta que
lo contiene, elijalo en el panel de la derecha y haga click en Renombrar,
escriba el nuevo nombre que desea aplicar y haga click en Aceptar.

Puede crear un duplicado de un almacén en la misma carpeta: seleccione
el proyecto en el panel derecho, haga click en el comando Duplicar y
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escriba el nombre que desea para el duplicado (el programa sugiere
siempre el mismo nombre del almacén original mas el sufijo copia).

De la misma manera se elimina un almacén: se elige en el panel derecho y
se hace click en Eliminar. Tenga presente que esta operacion es
irreversible a través del programa (el almacén se envia a la papelera de
reciclaje).

Si desea hacer una copia de seguridad de un almacén (comprimida en
formato ZIP) elija el almacén en el panel de la derecha y haga click en
Backup. Una vez acepte crearla el programa le informa que la ha grabado
en la misma carpeta, con el mismo nombre del almacén mas la extension
ZIP y le ofrece abrir la carpeta destino para que haga uso de la copia de
seguridad.

E? Importante: la copia de seguridad no se ve en el panel derecho porque
este sblo muestra los archivos de presupuestos, pero lo puede ubicar
usando el explorador de archivos de Windows, MiPC o Equipo.

Si hace click en el botén Cortar aparecera un mensaje como el siguiente en
la parte derecha del panel de iconos superior:

(1] Carpida A b CORTADD: RS0 HRAECamtia

Este mensaje le indica que el almacén esta listo para que lo pegue en otra
ubicacion. Puede navegar en los paneles de la izquierda hasta llegar a la
carpeta que requiere y hacer click en el botén Pegar para pegarlo ahi y
eliminarlo de la carpeta original. El comando Copiar funciona de manera
analoga con la salvedad de que no elimina el almacén original. Si desea
cancelar la operaciéon después de haber cortado o copiado un almacén
simplemente presione la tecla ESCAPE.

Finalmente, el botén Info presenta el resumen del almacén (vea pag 72)
que esté seleccionado en el panel derecho y si hace dobleclick sobre un
almaceén, el programa lo abre.
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Importacion de datos

Existen dos opciones para Importar datos en el menu Archivo: Texto
Delimitado (para importar archivos Excel) y Obras.

Esta opcion le permite importar informacién de una hoja de Excel que se
debe grabar en formato de texto delimitado por tabulaciones. Se dispone de
cinco posibilidades ofrecidas en un submenu: importacion de Insumos, de
Empleados, de Proveedores, de Centros de Costos y de Cuentas de Salida.

T CONTROL - Nombre de la Obra

Archive | Almacen Documentes Informes  Graficos  Herramientas  Ayuda

MNueve Almacén Ctrl+M y
_ ]
Muevo Basado en...

Abrir Almacén Ctrl+A |
Cerrar Almacén Ctrl+W
Grabar Almacén Ctrl+G

Grabar Almacén Como...
Eliminar Almacén
Cambiar Nembre

Resumen del Almacén

Administradeor de Proyectos Ctrl+Y
Importar 3 Texto Delimitado 3 Insumos
3
Configuracién 3 Obeas Enpleados
Control 3 Proveedores
Saly Integral Centres de Costes
Cuentas de Salida
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En cualquiera de los cinco casos el mecanismo se ejecuta a través del
asistente para importacién de texto, que consta de las siguientes etapas:

1. Eleccion de la modalidad de importacion, es decir, si lo que se desea es
Agregar la informacion a la que ya existe en el almacén o Reemplazarla.

w. [mportacion: archivo de texto

r Qué dezea hacer?

T
& Agregar ala infarmacidn existente, los .‘l";f
datos extraidos del archivo de
importacidn,
Cancelar

) Bonar la informacidn existente w crear
nueva informacion a partir de loz datos
que contiene el archivo de importacion,

Aceptar

IMPORTAMTE: El archivo de importacion debe ser
un archiva plano con extensian TET, delimitada
por babulaciones o comas.,

2. Eleccién del archivo de texto delimitado por comas o tabulaciones que
se desea importar a través de la ventana de archivos. Este tipo de
archivo puede ser generado para intercambio de datos en la mayoria de
las aplicaciones como por ejemplo en Excel (usando la opcion Guardar
Como del menu Archivo) y debe tener extension TXT.

Frnpai e e de Teoto Delmilads
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3. Organizador de columnas, donde se escoge cudles columnas del
archivo importar y el orden necesario para que se incorporen
consistentemente, asi como el tipo de separador usado en el archivo
(Coma o Tabulador):

. Configuracion de campos a importar @

La zsiguiente tabla presenta el contenido del archivo a impartar; organice los encabezados de las
columnaz de manera que describan comectamente el contenido del archivo:

- Para cambiar de zitio un encabezado haga click sobre &l (el curzor del ratdn cambia) ¢ luego
haga click en la columna en gue dezea ubicarlo.

- Para ignorar una columna haga click derecho sobre ella,  igualmente para activarla,

Cadigo  |Descripcion Unidad |Grupo |Clasificacidn  |Precio Bruta
ACERD |ACERD DE REFUERZD 34000 PSI [KG MAT  |252 ACERD
CARGA |CARGADOR DE LLANTAS HORA |EQU [47.23 CARGA,
IRRIG  |CARROTANQUE IRRIGADOR HORA |EQU |17.58 IRRIG
CILIN COMPACTADOR DE CILINDRO HORA |EQU |17.58 CILIN
FATEC |COMPACTADOR PATA DE CABRA |HORA |EOQU  [21.97 FATELC
HMEMND |HERRAMIENTA MENOR PESOS |EQU  |E10880.13 |HMEMNOD
MOTOW [MOTONIVELADORA HORA [EQU |59.03 MOTON
SaLTa  [5ALTARIN HORA [EQU [1E.21 SALTA,
<] [ |
- Separador de Columnaz G I N

O Coma {® Tabulacisn LTS Aceptar

Para cambiar de posicidon una columna haga click sobre el encabezado
(el puntero del ratébn cambia) y luego haga click en otra columna donde
desee ubicarla. Para ignorar una columna, haga click derecho sobre ella, e
igualmente para activarla.

Una vez organizados consecuentemente los datos de manera que los
encabezados de las columnas correspondan con su contenido, haga click
en Aceptar y el programa terminara el proceso de importaciéon. Si acaso la
informacion aparece desorganizada, puede intentar cambiar el tipo de
separador que delimita el archivo, entre Tabulador o Coma.

La segunda opcién de importacion permite traer informacién de un
presupuesto elaborado con Obras. Puede importar todo el Presupuesto,
los Recursos, o los Items. Al elegir cualquiera de las tres opciones se abre
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la ventana de archivos de Windows para que se elija el presupuesto fuente
de la informacion y al hacerlo el programa incorpora de forma automatica
los datos correspondientes.

En el caso de la importacién de todo el presupuesto, si se elige la opcion
“Borrar la informacién existente” se crean tanfos insumos como recursos
basicos haya en el presupuesto y los vincula uno a uno, igual se hace con
los items generando centros de costos equivalentes, y se crean cuentas de
salida a partir de los capitulos del presupuesto; si se elige la opcion
“Agregar a la informacion existente” sélo se agregan elementos nuevos
para el almacén y ademas se preservan los que no existan en el
presupuesto. Si dos elementos son iguales pero tienen precio diferente,
este se actualiza. En ninguno de los casos se importan las cantidades de
obra del presupuesto; para lograr esto se debe vincular el almacén a un
presupuesto (vea Datos Generales, pag. 15).

Importacion de archivos desde el programa Obras

Esta opcion la permite importar informacién de un presupuesto de obra
creado con nuestro aplicativo Obras. Puede sélo los Recursos Basicos
para convertirlos en Insumos, o solo ltems para convertirlos en Centros de
Costos o un presupuesto completo (Recursos + Items). El programa solicita
la ubicacion del presupuesto de interés, solicita elegir si agregar la
informacion o reemplazar la existente, para luego realiza la importacioén de
forma automatica.

Es importante anotar que la importacion del presupuesto a través de esta
opcioén sélo crea Insumos y Centros de costos equivalentes a los Recursos
Basicos e Items del presupuesto, pero no crea un vinculo del almacén con
dicho presupuesto.

Importacion de archivos desde Control

A través de este comando el programa puede importar informacion de otros
almacenes: Insumos, Empleados, Proveedores, Centros de costos o
Cuentas de salida. El programa solicita la ubicacion del almacén de interés
y a continuacion realiza la importacion de forma automatica.
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Exportacion

Todos los informes impresos que
genera el programa pueden exportarse
directamente a Excel y alli manipularse
con todas las habilidades de dicho
programa. La exportacion Excel se
realiza a través de la ventana de
impresion de cada informe, explicada en
el apartado Presentacién preliminar e
impresion (pag. 86).

Archivos recientes

La Lista de Archivos Recientes que el
programa mantiene al final del menu

= [mprimir Tabla @

Papel 21.59 « 27 94

Imprimir

Sombresda

Lineas

Repetir Titulos

Repetir Cabeceras [

O

Toda latabla ®
O Presdew
~ Modalidad ey
Tabla Completa O Configurar
Bandas O
Paagina = Pagina (= Margenes

Ampliacian [%]

Hztl
Wrkel,

Archivo permite abrir los archivos (almacenes) trabajados recientemente:
como podra observar, después de abrir un almacén el programa lo agrega
al final del menu Archivo manteniendo una lista con los cuatro almacenes
mas recientes, de manera que haciendo click en cualquiera de ellos en la
lista puede abrirlo sin necesidad de ubicarlo a través del comando Abrir

Almacén.
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Crear copia de seguridad (backup) y
restaurar copia de seguridad

% CONTROL - CANCHA DE FUTBOL COMUNA 23

Archivo  Almacen Documentos  Informes NeEE0 =G
3 - - Recalcular Presupuesto Chrl+G
| |j || t— L;‘ THE0 || EWIL E Reconstruir el Almacén

Reemplazar Cadigos
EelSppEel B Rls  Purgar Informes

| %) Yerificar el Almacen
=%

Crear Copia de Seguridad (Backup)
Solicitudes Restaurar Copia de Seguridad
Combinar Informacian

El comando Crear Copia de Seguridad (Backup) del menu Herramientas
crea una copia de seguridad del almacén en curso en cualquier unidad de
almacenamiento de su computador ya sea un disco duro, disquete,
memoria USB, etc. La copia de seguridad es un archivo comprimido en
formato ZIP que contiene todos los archivos que conforman el almacén.

Por otro lado, el comando Restaurar Copia de Seguridad permite
recuperar la informacién que se haya grabado mediante un Backup. En
ambos casos se solicita en una ventana elegir la unidad de disco destino u
origen, segun el caso, y luego se procede con la operacion de restauracion,
la cual consiste en extraer todos los archivos de la copia (archivo ZIP) y
grabarlos en el destino elegido.

Si desea que el programa realice por si solo copias de seguridad del
almacén en ciertos momentos clave, utilice la opcion Backups Automaticos
del menu Archivo — Configuracion (vea pag. 144).

E? Es importante tener en cuenta que no se debe restaurar un proyecto
que esté abierto por ningun usuario ya que esto puede generar
dafios en la informacion.
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Informes de almacén

%2 CONTROL - Mombre de la Obra

Archive Almacen Documentos | Informes | Graficos Herramientas  Ayuda

|j | | 2 || I Generales 3 Inventario de Almacén Ctrl+W
=i Historiales 3 Resumen de Movimiento
FEN TR Planillas 4 Extracto de Movimiento
- LA
) reclpLes »
Eresstiiesto Resumen de Centros Ctrl+U
Solicitudes | Solicitudes Resumen de Insumos
Resumen de Proveedores
=] Requerimiento intermo de insurmos Rasumen e Cushtas Salila
=3 Pagos por Contratista
Ordenes |Ordenes de Compra R
de Compra R ik
Pedido deinsumos alos proveedore .
£a% Documentos Pendientes
Cantidades Pendientes
Entradas | Entradas al Almacén Insumaos Criticos
al Almacén . : 2
Registro de ingreso de insumas al all Contratos por Vencer
B ’
it

Una vez se haya registrado algun documento de movimiento de almacén
(Solicitudes, Ordenes, Entradas o Salidas), se pueden obtener los informes
del mismo a través de las opciones del menu Informes. Alli encontrara el
Inventario de Almacén, el Resumen de Proveedores, el Resumen de
Centros de Costos, los diferentes Historiales, los informes comparativos del
presupuesto, y otros que explicaremos en el presente capitulo. Los
informes estdan agrupados en cuatro grupos: Generales, Historiales,
Planillas y Presupuesto.



CONTROL - 82

Inventario de almacén

Este es el informe mas comun de todo almacén y se obtiene rapidamente
presionando CTRL+V desde la pantalla principal de Control (o en el
submenu Generales del menu de Informes), con lo que aparece una
ventana solicitando la fecha de corte del inventario:

Fecha de Corte @

Indigue la Fecha

Dia Mes Afio

(30 | [abi R

Haoy Aceptar LCancelar

El informe de inventario generalmente se visualiza inmediatamente, pero
eventualmente puede requerirse un proceso previo de reconstrucciéon del
almacén (vea pag. 124), siguiendo las siguientes reglas (se procesan
documentos con fecha anterior o igual a la fecha de corte):

- Si es la primera vez que se solicita el inventario y se deja la fecha del dia
como fecha de corte, no es necesario reconstruir porque el programa
mantiene el inventario actualizado a la fecha en curso.

- Si ya se genero el inventario con anterioridad y se usa la misma fecha de
corte, el inventario no requiere ser reconstruido.

- Si ya se genero el inventario con anterioridad y se cambia la fecha de
corte, se ejecuta un proceso de reconstruccion y luego se genera el
informe de inventario.

- Si se realizan cambios en el movimiento de almacén ya grabado, se
ejecuta un proceso de reconstruccion y luego se genera el informe de
inventario.

En cualquier caso, siempre y cuando haya al menos un insumo con
movimientos registrados, aparece el informe de inventario de almacén en
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una pantalla similar a la que sigue, presentando cada insumo con su
codigo, descripcion, unidad, cantidades solicitadas, ordenadas, entradas y
salidas, asi como el saldo:

SE INYERMTARID DF AL MALEN - CANUSE [ FUTHEE LU N A a"ll_ﬂlil |.|:|'||I'|h|j
Ordenarpor.. | oo | oce || oo | o8 | neyro | Basa || MakiE |
Ekapir | | Busesr | imprimie || Fuaniis | gwda | Wovd: w| [War -

ICORTE: 2 BATR2E] Gddajicid [ Pwcafpn [0 D [ GnpodCieer [

Codign | Dascripatn] Uritad | Saleiudes | Qkmms | Enliades | Salgas | Baa |~
DRI (4 ABFAZADERA GALY, | 7 GALYALLE LA ICAD F] ]
DIRES ACCE PERHOEA "RUT 307 0 LA AT ] 1 1
(EAAL ACCE FIEWHOELA PORTACABLES T 301 0 LRCAD 1 1 I
MEMEEE MCESIRDSE IRETALMIOH LA IDAD 1
NOE  ACERDHERRT] DE 102" 6 WT KL ] e e
NOE  ACERDHERRT] DE 7B 6 WT KL 149 148 @ om
MM ACERIRECTOM 12 KL T 12 194 — 19
M ACERD RECTCHE 3B KL o ] 1m — m
ORI 53 ACOPLE URICH FEAHCEM 1010 LHICAD M
|E-znmz ACROMAL [ 13 n 13 LI
MEIGE AISFT. F¥C T LRCAD T an BT
DR G AT, FYC T LRCAD — 1,090 - 1,195
DOMIINAT ADAFT. COMOUTFWS 11M° LRCAD 13 15 M -
DIRIEE ADAPT. GONDLT Fes 112" LA ICAD ] ] -
DIETEE ADAPT. NACHD PRE PYG 200 LA AT 53 o0 am oz
BN ADSFT. HEWBRA FYC 103 LRCAD an 1 ] 7 93
BN ADAFT. MACHD CFWC 112 LR AT Mz 182 FEER T -]
(RIGAT ADAFT. WACHD FRE T LR AT 12
DI E MISFT. WACHD FRE FvC 1 LRCAD )]
BI0I14  ADSFT.MACHOD FRE PG 11T LRICAD M0 13m 1,@0 485 1,03
BN ADAPT. WACHED PRESIGH 1112 LA AT ;-
DRI FT ADAPTADCE HENBRA COMDILAT P 34 LA AT Fall ] 0 — &
(RTGE ADSFTADICR SEISE EXTITOR CROMADD LRCAD ] n - m
ORI ADAFTADCR COMDAIT | LR AT M 6B Am -
D000 ADSFTADCR CONDUIT FYG 12 LRCAD L 33m | 22M o
D001 21 B ADAFTAD R COMDAIT PV 2 LI IO - 1 B 1 A

El inventario aparece inicialmente ordenado por insumo (el boton Insumo
aparece activado) pero puede hacer click en uno de los siete botones
superiores para Ordenar por una jerarquia diferente: Grupo-Clasificacion-
Insumo (GCI), Grupo-Clasificacion-Saldo (GCS), Grupo-lnsumo (Gl),
Grupo-Saldo (GS), Insumo, Saldo o por el Valor de Entradas (Valor E). En
él se relacionan los Insumos del almacén (si los hay) con sus
correspondientes  Unidades, cantidades acumuladas  Solicitadas,
Ordenadas, Entradas y Salidas, asi como el Saldo actualizado.

Ademas la ventana de inventario ofrece una serie de opciones que
modifican la informacién presentada en el informe:
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Saldo Inicial ¥ : incluye la columna de saldos iniciales en el informe. Esta
opcién opera en conjunto con la opcién incluir <saldo inicial> al calcular de
la Configuracién General (vea pag. 135).

Precio presupuesto ¥ : presenta en una columna adicional el precio que
el insumo tiene en el presupuesto asociado.

Dinero ¥ : agrega al informe las columnas Precio Bruto(més reciente),
Precio Neto (mas reciente), Fecha del Precio, Valor de las Entradas, Valor
de las Salidas y Valor del Saldo. Tenga muy presente que los precios que
se presentan en el inventario no son promedios aritméticos ni historicos
sino simplemente los ultimos precios transados, mientras que en los valores
de las entradas y salidas si se han aplicado los precios exactos en estricto
orden cronoldgico.

Grupol/Clasif. ¥ : inserta después de la columna Unidad las columnas del
Grupo y Clasificacion de los insumos.

Una de las dos listas de seleccién que aparecen en el | Movidos -]
informe permite escoger si en el inventario se incluyen |Todo:
todos los insumos del almacén, solo aquellos que hayan

tenido algun tipo de movimiento (solicitud, orden, Eﬂf&gﬁ::
entrada o salida), solo los que tengan existencias

(saldos), o los que se hayan marcado o elegido a través

de la ventana que aparece al hacer click en el botén |MaT |
Elegir.

La otra lista permite elegir qué grupo de insumos se E?g

visualiza en el informe: Materiales, Mano de Obra, |T.do:
Equipos, Otros, o Todos los Insumos.

Puede acceder a la pantalla de edicion simplificada de un insumo desde el
inventario, haciendo dobleclick sobre el insumo de interés en el informe, ya
sea para visualizar toda su informacion o para modificarlo. Para que los
cambios realizados al insumo se reflejen en el inventario, debe cerrar y abrir
de nuevo el informe.
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f:? Si la fecha de corte del inventario no corresponde a la fecha en curso,
al cerrar el informe el programa presenta un aviso en el que se
recomienda reconstruir el inventario con la fecha en curso para que los
controles de documentos y algunos informes no estén desactualizados.
Para hacerlo puede acceder al informe de inventario y hacer click en el
icono Hoy o puede usar la opcion Reconstruir el Almacén del menu
Herramientas.

Botones en los informes

Al igual que las pantallas de ediciéon de datos, todos los informes incluyen
un conjunto comun de botones de comando que tienen la siguiente
funcionalidad:

Boton Operacion Teclado

Buscar Activa la busqueda en el informe (vea
Comandos de Edicién Datos) F3
Permite ver la presentacién preliminar del

Imprimir informe, imprimirlo, o exportarlo a Excel| CTRL+P

(vea Impresion).

Activa la pantalla de eleccién de Fuentes

Fuentes (tipo de letra) para la impresion del| CTRL+F
informe.

Ayuda Presenta ayuda referente al contexto en
que se esté operando el programa. F1

f:? Si ubica el puntero del ratén sobre un botén y lo deja quieto unos
segundos, el sistema presenta un pequefio recuadro que indica la
combinacién de teclas con la cual se activa la misma operacion del
botén.
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Presentacion preliminar e impresién

Al hacer click en Imprimir en cualquiera de los informes, aparece la
ventana de impresién que se muestra a continuacion:

B4 Imprimir Tabla
Papel 2159« 27.94

Imprimir
0]

Preview

 Modalidad Exportar

Tabla Completa ) Configurar

A0 o1 |

Bandas QO

Pagina = Pagina (% Margenes
Sombreade Ampliacion (%)
Lineas Rzl
Repetir Cabeceras [] Witel
Repetir Ttulos O Ajustar a papel
Eecha Impresion ] Horizont. ]

Mimero Pagina O

En la parte superior de la ventana se informan el ancho y alto del papel
configurado actualmente en la impresora. Las opciones Sombreado ¥ y
Lineas [¥, indican si se debe imprimir o no el sombreado de las cabeceras
de las columnas y las lineas que forman la cuadricula de la tabla. Las
opciones Repetir cabeceras ¥ y Repetir titulos ¥ hacen que los
encabezados de las columnas de las tablas y los titulos de los informes se
repitan en cada pagina impresa. Fecha Impresion ¥ y Nimero de Pagina
¥ también incluyen dicha informacién en cada pagina. Las casilas
Ampliacién Hztl y Vrtcl permiten ampliar la tabla en direccion horizontal y
vertical en un porcentaje dado a fin de cubrir mejor el papel evitando
grandes espacios en blanco que en ocasiones desmejoran la presentacion,
y la opcién Ajustar a papel Horizontal ¥ hace que la tabla ocupe
exactamente todo el ancho de la pagina.
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Los botones que presenta la ventana a la derecha permiten, en orden
descendente, Imprimir la tabla, obtener en pantalla una presentacion
preliminar del informe (Preview), Exportar la tabla a la hoja electrénica
Excel®, Configurar la impresora, y fijar las Margenes de cada uno de los
informes (el sistema “recuerda” estas margenes y son independientes para
cada tipo de informe. Fijar margenes no significa que el informe o tabla se
ajuste para ocupar exactamente el area de papel disponible, sino que
simplemente se respetan dichas margenes).

En general la operatividad de cada una de las opciones mencionadas es
intuitiva y tradicional del entorno Windows, y la uUnica que amerita una
mayor explicacion es la presentacion preliminar.

Al activar la  presentacion
preliminar el sistema toma unos
segundos y luego muestra en
pantalla una reduccion de las Incluir Todas _
hojas del informe; si se ha Excluir Todas
marcado la opcion pagina x
pagina de la ventana de
impresion, el sistema mostrara
una sola pagina a la vez y se

podran recorrer todas las paginas P e e
del informe usando las teclas de

Pﬂcﬂ AOLFIROT KNErALACON
. . L] AR [HEFFO) O6 N2 "AMT
movimiento del cursor, o el

deslizador que aparece en la parte derecha de la pantalla. Si elige la opcién
Tabla Completa apareceran de una vez todas las hojas en la pantalla,
mucho mas reducidas, y si se elige Bandas, se presentara en cada
pantallazo el numero de hojas que cubre horizontalmente la tabla, es decir
que si por ejemplo la tabla requiere 3 paginas a lo ancho, en cada
pantallazo se presentaran 3 paginas.

. Presentacion Preliminar [1/26]

Irnprirnir Ckrl+P
ALY |
: FUIBGL
Cerrar

oo o
T TR I R

El programa permite imprimir directamente desde la ventana de impresion,
haciendo uso del boton Imprimir, pero también lo puede hacer desde la
presentacion preliminar, a través del Menu que ahi se ofrece. La ventaja de
imprimir desde la presentacién preliminar radica en que se puede revisar el
informe para ajustar el tamafo y orientacién de papel mas convenientes, y
las margenes de impresion, pero sobre todo, en que se pueden elegir las
paginas que se desea imprimir: haciendo click sobre una pagina se la
excluye de la impresién y aparece marcada con un una equis dentro de un
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circulo amarillo, y para volverla a incluir, se hace nuevamente click sobre
ella (si desea incluir o excluir todas las paginas de una sola vez, haga uso
de las opciones respectivas en el Menu).

Requisitos de Impresién

Este programa ha sido disefiado para imprimir los informes aprovechando
la calidad de las impresoras de inyeccion de tinta o burbuja y las impresoras
laser, que pueden imprimir en cualquier fuente escalable (True Type), en
cualquier tamafo de papel y en cualquier orientaciéon. Ademas, el sistema
se ha dotado de un mecanismo de presentacion preliminar de los informes
que permite revisarlos y ajustar las margenes y orientacion del papel con el
fin de lograr una mejor disposicion de los documentos impresos.

f:? Aunque desde el software se puede imprimir en impresoras de matriz
de punto, los resultados no tendran tan buena presentacién puesto que
estas impresoras no tienen la resolucion requerida para los informes.

Requisitos de Exportacién

Para exportar un informe a Excel simplemente debe hacer click sobre el
botén Exportar. El programa solicita una ubicacion y nombre para el
archivo XLS, tras lo cual se activa Excel, se pregunta si se desea habilitar
los macros a lo cual se debe responder que si, y Control genera la hoja
electrénica (el mecanismo de exportacion puede variar y no aparecer dicha
pregunta, dependiendo del método de exportacidon elegido. Vea Exportacion
Directa DDE, pag. 144).

Importante: es necesario disponer de Microsoft Excel version 97 o
posterior para poder utilizar el mecanismo de exportacién y configurar la
seguridad de macros en nivel medio de manera que se habilite la ejecucion
de macros (Herramientas -> Opciones -> Seguridad -> Seguridad de
Macros -> Nivel Medio). En Excel 2007: Botén de Office -> Opciones de
Excel -> Centro de Confianza -> Configuracién de ActiveX ->
Deshabilitar todas las macros con notificacion.

E? Todos los informes pueden copiarse en el portapepeles presionando
CTRL+C para luego ser pegados en Excel presionando CTRL+V. Si
hay seleccién, se copia lo seleccionado, si no, se copia todo el informe.
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Resumen de Documentos

Este informe le permite elegir un Proveedor o Empleado y presentar las
cabeceras o informacién general de los documentos asociados a ellos
(Cadigo, Referencia, Proveedor/Empleado, Subtotal, Descuento, Impuesto,
Total y Documento Asociado), dentro de un periodo especifico. Puede
ordenar el informe por Fecha o por Proveedor/Empleado.

| Buscar | Impum || Fusntes | Awda |

ODCEREEEY ODCREEMM  FERPETERM LOFED B Edl t3 508 | L] £ 533 SO0
OOCSRREES  DOCEEEMZ  TOOO BOUPOS LR — LEAE T 400 S0L 00T
[T-TETH] (=1 TIS TrE 1] e
2E1BARES
ODCEHE]  DOCREEEE] LARQRETHR Caimes 415741 - - 478 333 S0 O
219281 —_ —_ LRLFCE]
ML
loncrecess  orcoessed rERoETERMLDPEX 13, T2 203 TTEAAEE . OIS 13 LIRSS SO0
ITEEEE . CITERAMS . IEMIM I3 1Rm
B
ODGEMEEE CDCIEMC  FERRETERMLOPET L 2097 1dd 3,813 61 15 B8 3 357 B0
OOCEEEEE  OOCOOBEE  FERSETERE LOPEX AT B ETUEETE A TBSE TRE4100 SOLON00S
GDCEMHY OO FERPETERM LOPET 1, B ZMEE RFA ] I B2 Gl e
OOCOEEESS  OOCESBNSE TODOEOLFOS L TTE 1] = FEE ] 0,00 S0 0T
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HAROWT
jomcigesie  OOCOEEIE  PERAETERMLOPEX 2% 500 13 LT GEMSIE 24N NIE SN0
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ODCRdaT  DDCREMT  FERRETERMLORET 27 a1l ESIZFE ER1LE 2 1 e B0 R
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Resumen General

Este informe brinda la impresidon mas global del estado del proyecto
permitiendo visualizar rapidamente los valores totales de las Entradas y
Salidas de Almacén asi como el Saldo en inventario, el total de los
Contratos generados con los totales de Pagos Generales y Pagos de Mano
de Obra realizados, el valor Pendiente por pagar de los Contratos, el valor
total Consumido en el proyecto, el valor del Presupuesto y el valor Restante
por Ejecutar. También presenta el total de Anticipos, el total Amortizado y el
valor Restante por Amortizar.

EI.I_SIZ‘\.‘H Irpme FuH!Hr i

Enfractas oe Almacén 133363817
Salidss de ARNBoSn 106,341 B33

Salda 27,071,524
Contratos 21.226,057

Pagos Generales 14025412
PagosManade Obia 520,203

Perdienie Contatios 1901 337
Cansumido A25,57T D06
Pragupussic 2404 404 B54
Conaummdo 125577 S06
Fesiame 188 832,346
Anticipas 2 122,695
Amoitzado 1.9%3,561
Pelerte Amanz 199,134

Resumen Periodico

A través de este reporte puede visualizar los valores mensuales de
Entradas de Almacén, Salidas de Almacén, Contratos, Pagos Generales y
Pagos de Mano de Obra, para el periodo elegido.
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Resumen de Centros de Costos

El resumen de centros de costos presenta el valor (dinero) acumulado que
se ha cargado a cada centro a través de las salidas de almacén y lo
encontrara en el submenu de informes Generales. En el informe se
presenta el cddigo, descripcién, unidad, valor presupuestado, valor
consumido y valor restante (por ejecutar) de cada centro de costos.

" WESLPAEN DE CEMTRCE DE COLTON - MEIDAAMENTD E LA LARKCHA D€ FUTRCL DEL CENTAD DEPORTINO UNDVERSITA.. [ai ]|

Ordenarpor.. | oo | Frenk (1 Dgowwacks [] Hacwder [

[CORTE: AL Eiegr || Buape g || Foanes s
i e [ Uredad | WaE
LOCALZACEN 7 REFLANTED [T 7
BEBCAFTE v LIMFETA (o -
HEIORARENTD CEL SUELD " EITLE
EXLAAMCNINTE ZaN/a3 3 BEEEN 2 20 BEE 1,808,
rLTrD m T 1z 1288221
GOLECTOR PRAMARL B | e LR 45,101 k88 (FR e
SCECUSO0H OFL SUELD S0P FLTRO = 245, HE - 245,10
GaVARA BE REBREC (20N L] 1 fika 2 1578 22T B
CrEazlt w 1z822.000 2 e 37 1
GOLOCRCHN DE V. DRGNS 2 2, THE. 2 - ATRED
COLOCACION GRAEA [+ = g = a= guz
PEM&PCL AN ChbiHa e EFER s - Pl

5% BEE HET 15 RTT.ERY 100 B85 et

Si ha indicado Frentes en las salidas de almacén puede activar la opcién
Detallado ¥ y el informe presenta la distribucién por frentes del valor
ejecutado de cada centro de costos.

De forma analoga el botén Frente le permite obtener un informe del valor
ejecutado en cada frente y al combinarlo con la opciéon Detallado se
desglosa cada frente en los centros de costos que conforman dicho valor.
La opcion Discriminado [v presenta el desglose del Valor Ejecutado
(Salidas de Almacén, Pagos Generales y Pagos de Mano de Obra).

Si desea ver el detalle de algun valor ejecutado puede hacer dobleclic en el
renglon asociado y visualizar el historial del centro de costos relacionado
(s6lo en el informe de centros de costos sin detallar o el de frentes
detallado).
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Resumen de Insumos

Este informe presenta para cada insumo del almacén, el detalle de
cantidades consumidas en cada centro de costos asi como valor total
imputado en cada centro. El detalle de cada insumo se puede ordenar por
el nombre del centro o por el valor imputado.

Resumen de Cuentas de Salida

El resumen de cuentas es similar al resumen de centros de costos, pero en
lugar de presentar los costos de la obra distribuidos en los diferentes
centros de costos, los presenta distribuidos en las cuentas de salida
(recuerde que las cuentas de salida equivalen a los capitulos del
presupuesto).

T RESUMEN DE CUENTAS DE SALIDA - MEJORAMIENTO DE LA CANCHA DE FUTBOL DEL CENTRO DEPO... @

Ordenar por... Tipo

[CORTE: 2018/07/26] Buscar Imprimir Fuentes Ayuda

Codigo | Cuenta | Walor Presupuesto Valor Ejecutado Valor Restante Tipo
00000000%  PRELIMINARES 32,099,543 29241121 2,858 527 DIRECTO
000000010 FILTROS 127,377,211 96,336,388 31,040,823 DIRECTO
000000011 EMPRADIZACION 2,259 400 — 2,258 400 DIRECTO
000000012  COSTOS INDIRECTOS 180,785 — 180,785 INDIRECTO

161,817,044 125,577,509 36,339,535

En el informe aparece el valor ejecutado o acumulado que se ha cargado a
cada cuenta de salida a través de las salidas de almacén; se presentan las
siguientes columnas: cédigo de la cuenta, descripcion, unidad, valor
presupuestado, valor ejecutado y valor restante (por ejecutar) de cada
cuenta de salida y Tipo de la cuenta (Costos directos o Indirectos).
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Resumen de Proveedores

El resumen de proveedores relaciona todos los proveedores informando el
valor total registrado a su favor a través de Entradas de Almacén.
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Este informe se puede presentar ordenado de dos maneras usando los
botones horizontales de la pantalla: segun el nombre de los Proveedores o
segun su Clasificacion.

También puede hacer que el informe solo presente los Proveedores que
tienen registradas Entradas de Almacén o Contratistas con Pagos
Generales o de Mano de Obra activando la opcion Movidos V.

Puede activar la pantalla de ediciéon simplificada de un proveedor haciendo
doble clic sobre él en el informe, y asi podra revisar toda su informacion o
corregirlo.
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Resumen de Pagos por Contratista

Este informe ofrece una relacién consolidada de los Pagos registrados en el
sistema en un periodo dado, discriminados por Contratista. Al solicitar el
informe se solicita una fecha de corte y luego se presenta el listado de
Contratistas junto al valor total que se les ha abonado hasta dicha fecha,
discriminando el cosfo directo, el costo indirecto y el costo total. La
informacion se puede ordenar por Tipo de pago (Generales y de Mano de
Obra) o por Contratista.

2 RESUMEN DE PAGOS - CANCHA DE FUTBOL COMUNA 23 [2016/02/29] @

Ordenar por... Tipo Cantratista
Buscar Imprirmir Fuentes Ayuda

Codign | Contratista | Costo Directo | Costo Indirecto | Costa Total

MANC DE OBRA
ARMACASAS — ARMANDO CASAS 30,000 2,400 27 gO0
30,000 2,400 27 g00

GENERALES

ARMACASAS  ARMANDO CASAS 25,760,000 3,961,520 21,798,430
COMASOCIS  COMSTRUCTORES ASOCIADOS 9,120,000 633,500 5,481,400
34,550,000 -4,500,120 30,279,580
34,810,000 -4 502,520 30,307 430

Resumen de Pagos por Centros

Al solicitar el Resumen de Pagos por Centros el programa pide indicar un
periodo de analisis y luego procede a generar el informe. Este muestra
todos los centros de costos del proyecto con sus cantidades y valores del
presupuesto junto con los valores y cantidades totales pagados a través de
actas para cada uno de dichos centros de costos ofreciendo una
perspectiva aproximada del avance de la obra desde el punto de vista de
las actas. Adicionalmente, el programa calcula un valor unitario promedio
pagado para cada centro de costos.

Puede hacer que el informe incluya los Pagos Generales ¥ y/o los Pagos
de Mano de Obra [¥a través de las opciones respectivas, y puede elegir los
centros de costos que desea incluir en el informe haciendo clic en el botén
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Elegir para luego marcarlos en la ventana que aparece. Posteriormente
debe activar la opcion Marcados para que se muestren sélo los elegidos.
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Puede ordenar la tabla por nombre de Centro de costos o por Codigo a
través de los respectivos botones en la parte superior del informe y puede
modificar el periodo de analisis por medio del botéon Periodo. También
puede aplicar las cantidades de obra pagadas como avances en el
cronograma de obra del presupuesto a través del boton Avances (Si estan
visibles las dos cantidades, se aplica la mayor de ellas).

Documentos Pendientes

Este informe le permite ver un listado con las Solicitudes, Ordenes de
Compra, Contratos, Pagos Generales o Pagos de Mano de Obra que estan
pendientes por Aprobar o que no han sido gestionados en su totalidad
(Por Cumplir). El informe se puede ordenar cronolégicamente (por Fecha)
o por el codigo del documento y puede acceder directamente a un
documento del informe dando doble clic sobre el Cdédigo o la Referencia
correspondiente.
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Cantidades Pendientes

Este informe relaciona las cantidades pendientes de cada insumo en lo
referente a Ordenes de Compra, Entradas de Almacén y Salidas de
Almacén. Asi por ejemplo si una abrazadera presenta una cantidad de 24
en la columna Ordenes, significa que del total que se ha solicitado, aun
estan pendientes por ordenar 24, indicando un retraso en la parte
administrativa. De manera similar las Entradas pendientes reflejan la
diferencia entre lo que se ha ordenado en total y lo que efectivamente ha
ingresado al almaceén, siendo este un indicador de incumplimiento por parte
de los proveedores. Por ultimo, las Salidas pendientes corresponden a lo
que hay en el almacén pero aun no se ha consumido, es decir, los saldos.
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Control presenta en este informe inicialmente solo las columnas Cdédigo,
Insumo, Unidad, Ordenes, Entradas y Salidas, pero haciendo uso del
switche Dinero ¥ se pueden agregar las columnas Precio Bruto, Precio
Neto, Fecha del Precio, Valor de las Ordenes, Valor de las Entradas y Valor
de las Salidas. El Switche Grupo/Clasif. ¥ incluye también las columnas
Grupo y Clasificacion de cada insumo después de la columna Unidad.

Puede modificar el criterio de ordenamiento del informe haciendo click en
los botones de la primera fila y puede activar la pantalla de edicion
simplificada de un insumo haciendo dobleclick sobre él en el informe.
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Insumos Criticos

Este informe de Control recopila todos los insumos cuyo saldo en el
inventario sea igual o esté por debajo del Saldo Critico, de manera que sea
posible identificar los elementos que se requieren con mayor urgencia en el
almacén de la obra.

El listado de insumos con saldos criticos puede ordenarse por Cdédigo o por
nombre del Insumo usando los botones correspondientes, y ofrece las
herramientas comunes a todos los informes: Buscar, Imprimir, Fuentes y
Ayuda.

Contratos por Vencer

Control presenta en este reporte el listado de contratos que aun no han
sido descargados totalmente a través de pagos generales o de mano de
obra, y que ademas tienen un tiempo restante para alcanzar su fecha de
cumplimiento, menor que la Vigencia Minima de Contratos en dias,
especificada en la configuracién general del programa (vea pag. 135).

El informe incluye el Coédigo y numero del contrato, el cddigo del
Contratista, su Nombre y Apellido, su Empresa y N.I.T., la Fecha Final del
contrato y los Dias Restantes para el vencimiento. Un numero de dias
positivo indica que al contrato aun le resta un tiempo para vencerse; un
numero de dias negativo indica el tiempo que lleva vencido el contrato.
Puede visualizar un contrato del informe dando dobleclic sobre el codigo del
mismo y puede cambiar el tiempo de vigencia minima haciendo clic en el
icono Vigencia.

Facturas por Pagar

En este reporte se presentan las Entradas de Almacén que tienen un
numero de factura y que no se han marcado como pagadas. Puede ordenar
el informe por Fecha o por Proveedor y puede acceder a una Entrada de
Almacén haciendo dobleclic sobre ella en el listado.
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Historiales

"t COMTROL - MEJORAMIENTO DE LA CANCHA DE FUTBOL DEL CENTRO DEPORTIVO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDA
Archive  Almacen Documentos Graficos  Herramientas  Ayuda

Generales v =1

NEIE] = o
| Historiales k| Historial de Insumos Ctrl+H
PR | Planillas 3 Historial de Empleados
=%/ o | =
Lo | Presupuesto 3 Historial de Proveedores
| |
e Historial de Centros
olicitudes Py
| Solicitudes Historial Pagos Generales
= Requerimiento interno de insumos Histarial Pagos Mane de Obra
3.5 Historial de Contratos
Ordenes | Ordenes de Compra Histarial de Solicitudes
de Compra . .
. . Historial de Ord
Pedido de insumos alos proveedorg etttk s
£=% | Historial de Precios
:" = Historial Traslades/Ingreses
Erfi | Entradas al Almacén L
al Almacén . ; : ’
Fegistra de ingreso de insumos al almacen
% &

Los historiales son informes detallados del movimiento de uno o varios
elementos del almacén dentro de un periodo de tiempo particular elegido
por el usuario, que se encuentran en submenu especifico de los informes.
Puede hacer seguimiento de Insumos, Empleados, Centros de Costos,
Pagos Generales, Pagos de Mano de Obra, Contratos, Solicitudes,
Ordenes de Compra y Traslados/Ingresos..

La operatividad de los historiales es basicamente la misma para todos y
consiste en hacer clic en el boton Elegir para escoger los elementos de
interés (por ejemplo en el historial de insumos escoger los insumos a los
que se desea hacer seguimiento) y luego indicar un periodo de analisis
haciendo clic en el boton Periodo. La ventana para elegir elementos
también se puede activar presionando CTRL+TAB y estos se eligen
marcandolos con dobleclic o usando las teclas SHIFT+FLECHA ABAJO o
SHIFT+FLECHA ARRIBA (vea Ventana y Marcacion, pag. 30). La ventana
del periodo se puede abrir presionando CTRL+l y en ella se puede usar el
Calendario (vea pag. 147) haciendo clic en el boton .

Una vez elegidos los elementos e indicado un periodo de estudio aparecen
todos los movimientos de el o los elementos elegidos con sus cantidades y
los numeros de los documentos en que se registraron tales movimientos.
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Historial de Insumos

El historial de insumos presenta para cada insumo elegido todos los
movimientos que tuvo en el periodo indicado, relacionando la fecha en que
tuvo lugar el movimiento, el tipo de documento en que se registré (solicitud,
orden de compra, entrada o salida de almacén), la cantidad del insumo y
sus valores unitario y total, la imputacién asociada al movimiento
(empleado, proveedor o centro), el saldo generado en ese movimiento y el
numero del documento en que se registré el movimiento. Puede ordenar los
movimientos de cada insumo por fecha, por tipo de documento, o por la
imputacion de que se les asigno y puede visualizar una columna adicional
indicando el Frente correspondiente si activa la opcion Frente [¥.
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Si desea revisar el documento que registra uno de los movimientos que
aparecen en el historial, simplemente haga doble clic sobre el dato
correspondiente en la columna Documento y el programa lo presentara en
una ventana de edicién emergente.

f:? Los valores unitarios que aparecen en todos los historiales son los que
se registraron en el documento respectivo. En el caso de las
solicitudes, no hay precio y en el de las salidas se usa el precio
histérico ponderado del insumo aplicando el criterio “primero en entrar-
primero en salir”.
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Historial de Empleados

En este informe aparecen todas las solicitudes de insumos y salidas de
almaceén realizadas por uno o varios empleados en el lapso de fechas
(periodo) indicado. Aparecen en éste el nombre del empleado, la fecha en
que tuvo movimiento el insumo asi como su nombre, el tipo de movimiento,
la cantidad y el nUumero del documento en que se registro.
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Para acceder al documento en que se registra uno de los movimientos del
informe, haga doble clic en la columna Documento sobre el rengléon
correspondiente al insumo de interés.

El informe puede ordenarse por Fecha, por el nombre del Insumo
involucrado en el movimiento o por el Tipo de movimiento. En los dos
ultimos casos se presentan agrupados los movimientos en bloques. En este
historial también puede visualizar la del Frente correspondiente si activa la
opcion Frente [+
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Historial de Proveedores

En el historial de proveedores aparecen todas las érdenes de compra y
entradas de almacén asociadas a uno o varios proveedores dentro del
periodo de tiempo elegido. Se presenta en el informe la fecha, el nombre
del insumo, la cantidad movida, su valor unitario y valor total, el tipo de
movimiento y el numero del documento asociado.

El historial de proveedores tiene tres presentaciones que se pueden aplicar
haciendo uso de los tres primeros botones del panel horizontal; puede
ordenar los bloques de insumos asociados a cada proveedor por Fecha de
movimiento, por nombre del Insumo o por Tipo de movimiento. Por lo
demas el informe tiene exactamente la misma operatividad que los otros
historiales.
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Historial de Centros de Costos

A través del historial de centros de costos puede obtener todos los insumos
imputados a través de Salidas de Almacén a uno o varios centros de costos
hasta una fecha elegida, asi como los Pagos Generales o Pagos de Mano
de Obra asociados con dichos centros de costos. Se presentan para cada
centro de costos los insumos imputados (o el contrato en el cual se realizé
el pago), la fecha de imputacién, la cantidad imputada, su valor unitario, el
valor total, el tipo de documento (salida, pago general o pago de mano de
obra) y el numero de dicho documento.

Al igual que el historial de proveedores, este puede ordenarse por Fecha de
movimiento, por nombre del Insumo o por Tipo de movimiento. En este
historial también puede visualizar la del Frente correspondiente si activa la
opcion Frente [+

También puede acceder directamente al documento en que se origina uno
de los movimientos del informe haciendo clic sobre el renglén de interés, en
la columna Documento.
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Historiales de Pagos Generales y de Mano de Obra

Como es de suponer, el historial de pagos generales o el de pagos de
mano de obra recogen todos los pagos que se han registrado para uno o
varios Contratistas dentro del periodo elegido. Las columnas del informe
corresponden a la fecha, el centro de costos, la cantidad, el valor unitario, el
costo directo, indirecto y total y el numero del pago correspondiente. El
informe totaliza los costos por contratista y al final presenta los totales
generales.
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En este caso el informe se puede presentar agrupando (ordenando) los
pagos por contratista, por centros de costos o por contrato. Puede
también acceder al pago relacionado con una determinada imputacion
haciendo clic en el renglén correspondiente sobre la columna Documento.

f:? Las imputaciones automaticas de mano de obra que el programa hace
(vea Pagos, pag. 64) a partir de pagos generales o de pagos de mano
de obra no aparecen en el Historial de Insumos sino que estan
implicitas en los centros de consumo que relacionan los Historiales de
Pagos, ya que se hacen directamente desde los pagos haciendo uso
del analisis unitario que soporta cada actividad o centro de costos.
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Historiales de Solicitudes, Ordenes y Entradas

Este informe permite hacer un seguimiento de la evolucién de una solicitud
de insumos, de una orden de compra o de una entrada de almacén
presentando por defecto los insumos y cantidades relacionados y a
continuacion todas las descargas que se han realizado en relacion con
dicho documento. En el informe también aparecen las cantidades
pendientes por descargar después de registrar cada movimiento y el
comando Elegir permite seleccionar uno o varios documentos. En el
historial de Solicitudes aparece la solicitud original seguida de todas las
Ordenes de Compra asociadas, con los insumos ordenadas y los
pendientes generados en cada movimiento. Analogamente en el historial de
Ordenes de compra se visualiza la orden original seguida de todas las
Entradas de Almacén asociadas, con los insumos ingresados y el saldo
generado en cada movimiento, y en el historial de Entradas de almacén se
presenta la entrada original seguida de todas las Salidas de Almacén
asociadas, con los insumos entregados y el saldo después de cada
movimiento.
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Si hace clic en el icono Orden (o Solicitud o Entrada, segun el historial) el
informe se presenta como se describié anteriormente y si hace clic en
Insumo, se presenta cada insumo con la cantidad ordenada y la cronologia
de descargas del mismo que se han recibido.
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Historial de Contratos

De manera similar al Historial de Ordenes de Compra, en este informe se
visualiza uno o varios contratos elegidos, junto con todos los pagos
realizados en un Periodo dado y asociados a dicho contrato.

El informe se puede ordenar haciendo clic en el icono Contrato de manera
que se presenta primero el contrato y luego los pagos asociados, o en el
icono Centro de forma que se visualiza un centro de costos seguido de los
pagos correspondientes al mismo centro y luego se presenta otro centro.
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El comando Elegir permite seleccionar uno o varios contratos y el comando
Periodo se usa para indicar la fecha inicial y final de los pagos a evaluar.

Historial de Precios

El historial de precios le permite Elegir un /nsumo para visualizar todas las
Ordenes de Compra en las que se ha incluido, la Fecha de la orden, el
Proveedor, el Precio bruto y el Precio neto negociados, el Precio
presupuestado (si hay presupuesto asociado) y la Cantidad ordenada.

Puede agrupar la informacién agrupando las Ordenes por Fecha, por
Proveedor u ordenadas por el Precio, haciendo uso de los botones
respectivos en la parte superior del informe.
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Historial de Traslados / Ingresos

Este informe genera listado cronologico de Traslados e Ingresos,
presentado todos los Insumos que han sido Trasladados a otros almacenes
0 que han Ingresado desde almacenes externos. El informe incluye el
nombre del insumo, la cantidad, el valor unitario y valor total de los
insumos, el tipo de movimiento (traslado o ingreso), la fecha del mismo y el
numero del documento correspondiente.

El informe se puede ordenar por Fecha, Insumo o Tipo de movimiento.



CONTROL - 107

Informes comparativos
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Cuando existe un presupuesto elaborado con el software Obras asociado al
almacén (vea Datos Generales, pag. 15), Control puede generar cinco
informes de gran utilidad en la gerencia del proyecto. Estos informes son
los ultimos que aparecen en el menu Informes - Presupuesto y son los
siguientes: comparativo de Insumos vs. Recursos, comparativos de Centros
de Costos vs. Items, el Desglosado de Consumos, los Analisis Unitarios
Reales y el Plan de Suministros.

Debe tener claro que al asociar un presupuesto al almacén, los Insumos del
almacén se asocian a los Recursos Basicos del presupuesto y los Centros
de Costos a los Items. Partiendo de esta relacion, los informes
comparativos permiten confrontar lo proyectado inicialmente en el
presupuesto con lo realmente ejecutado en la obra a través de las cifras del
almaceén.

f:? En ocasiones el programa detectara cambios en el presupuesto y
solicitara su aprobacioén para recalcularlo automaticamente antes de
presentar los informes comparativos. Sin embargo, ya que hay
modificaciones del presupuesto que Control no puede detectar, es
recomendable que si presume que el presupuesto ha cambiado lo
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recalcule utilizando el comando Recalcular Presupuesto (CTRL+Q)
del menu Herramientas antes de generar informes de Control, para
asegurarse de la fidelidad de los datos.

A continuacion se presenta un diagrama en el que se esquematiza la
relacién que tienen las tablas, documentos e informes de almacén, con la
informacion del presupuesto:

CONTROL OBRAS
(ALMACEN) (PRESUPUESTO)

[PROVEEDORES]| 0 s
O Bases de dates

[CONTRATISTAS] -+ ces | o
O 1rermes
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Insumos vs. Recursos

El informe de Insumos vs. Recursos reporta todos los insumos del almacén
con cifras que permiten evaluar el consumo de materiales frente a lo
presupuestado y detectar posibles inconsistencias en el manejo del
suministro de insumos. Al activar este informe el programa presenta la
siguiente ventana solicitando dos fechas relacionadas con el cronograma
que explicamos a continuacion:

Fechas del Cronograma [l
Fecha Inicia 20180301 s
Fecha Proveccidn 20180315 >

Fecha de actualizacidn Obras: 200180321

Aplicar

Aceptar Cancelar

Fecha de inicio del proyecto: es la fecha correspondiente al dia en que se
empieza a desarrollar el proyecto; el programa presenta por defecto la que
se haya indicado como fecha inicial en el cronograma del presupuesto
Obras. Esta fecha normalmente no se cambia.

Fecha de proyeccibn: es la fecha de corte del cronograma, que se utiliza
para calcular las cantidades y valores que idealmente deberian haberse
ejecutado de acuerdo a la programacion, y normalmente pero no
necesariamente deberia corresponder a los avances que se han
consignado en el cronograma del presupuesto Obras. Esta fecha se
modifica de acuerdo a la fecha del proyecto que se quiere evaluar.

Después de indicar estas fechas, aparece el informe que presenta todos los
insumos del almacén con su coédigo, descripcidn, unidad, grupo y
clasificacion, ademas de cuatro columnas con las siguientes cantidades:
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7 COMPARATIVO INSUMOS vs RECURSOS - MEJORAMIENTO DE LA CANCHA DE FUTBOL DEL CENTRO DEPORTIVO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA - C @
Ordenar por... GOl Insumo | Cranograma Actuslizada 20180321 Avance OBRAS g
Avance CONTROL »
Buscar Imprimir Fuentes Ayuda
Cédigo | Descripcion Unidad | Grupo | Clasificacién | Presupuestade | Proyectado Avanzado Consumide | Restante

EQU

CARGA  CARGADOR DE LLANTAS HORA  EQU  EQU 47.227 44151 36.973 = 47.227)
IRRIG CARROTANQUE IRRIGADOR HORA EQU  EQU 1758 17.58 17.58 )18 -0.42]
cILN COMPACTADOR DE CILNDRO HORA EQU  EQU 1758 17.58 17.58 )18 -0.42]
PATEC ~ COMPACTADOR PATA DE CABRA HORA EQU  EQU 21972 21972 21972 21972 —
HMENO  HERRAMIENTA MENOR PESOS EQU  EQU 1334503603  1,270,460.727  986,606.223 — 13345038
WOTON  MOTONNMELADORA HORA EQU  EQU 59.085 56.522 50.54 = 55.085
SALTA  VIBROCOMPACTADOR LIVIAND (SALTARIN /RANA) HORA  EQU  EQU 16.206 6138 3605 = 16.206|
VOLQU  VOLQUETACHEVROLET C-70 HORA  EQU  EQU 73.945 73.945 73.945 = 73.945
o

AYUDA  AYUDANTE DA WO WO 450.933 442716 33878 = 450.933]
TOPOG COMISION DE TOPOGRAFIA Dla Mo Mo 1 1 1 1 —
oFiCI OFiCIAL DA W0 W0 37.677 33.045 29.334 = 37.677)
PSOCIAL  PRESTACIONES SOCIALES PESOS  W.0 FRESTAC = = = = —
WAT

ACERO  ACERO DE REFUERZO 34000 PSI KG WAT  ACE 252 252 252 252 —
AGUA  AGUA iy WAT  PET 351 351 351 = 351
ARENC  ARENA PARAMORTERO Y CONCRETO W3 WAT  PET 0.353 0353 0353 0.35 0.003
AREN1T ARENA PASANTE #10 RETENIDA #40 M3 MaT PET 1.602 1202 1202 12 0.402|
ARENS  ARENAPASANTE #4 RETENIDA #10 W3 WAT  PET 452,022 443684 446.831 = 452.022]
CEMEN  CEMENTO GRIS KG WAT  PET 710.82 710.82 T10.82 710 0.82)
ESTAC  ESTACAS UND WAT  MAD 366.2 3662 366.2 366 02|
FORMA  FORMALETAEN MADERA W3 WAT _ FOR 0.63 063 063 0.63 —

Presupuestado: es la cantidad total presupuestada del insumo. Se obtiene
de la casilla Cantidad de Obra del insumo que inicialmente se importa del
presupuesto hecho en Obras o puede haberse modificado manualmente en
la pantalla de edicion de Insumos.

Proyectado: es la cantidad de insumo que deberia haberse consumido en la
obra de acuerdo al cronograma segun la fecha de actualizacion indicada. El
programa utiliza las rutinas de programacion de obra para “cortar” las barras
de las actividades en la fecha de actualizacion y utiliza la fraccién de barra
resultante para calcular los insumos que en teoria se deben haber
consumido si se cumpliera con exactitud la programacion.

Avanzado: puesto que en el cronograma (en el programa Obras) se han
consignado unos avances de los centros de costos en cantidad o en
porcentaje (corte de obra) obtenidos por inspeccion visual, estos se utilizan
de manera analoga a la columna anterior para calcular las cantidades de
insumos correspondientes a lo que realmente esta construido.

Consumido: esta columna indica las cantidades de insumos que han salido
del almacén de acuerdo a los documentos (salidas de almacén) registrados.

Restante: corresponde a la cantidad presupuestada menos la cantidad
consumida, es decir la cantidad pendiente por ejecutar.



CONTROL - 111

El informe puede presentarse en bloques por Grupos donde los Insumo
aparecen ordenados (Gl), o subdividirlo por Clasificacién dentro de cada
Grupo (GCl) o simplemente ordenarlo por nombre del Insumo. También
puede acceder a la ficha de un insumo del informe haciendo dobleclic sobre
el Codigo en el renglon en que aparece.

Centros de Costos vs. Items

Este informe es uno de los ejes del control gerencial de la obra; presenta
los centros de costos de la obra comparando su valor presupuestado contra
parametros del presupuesto y la programacion de obra que permiten
evaluar el avance y cumplimiento del cronograma y detectar posibles
anomalias en el flujo financiero asociado.

Al activar el informe se solicita una fecha de inicio de obra y una fecha de
actualizacion del cronograma, para luego calcular y presentar los valores
(dinero) Presupuesto, Proyectado, Avanzado, Consumido y Restante para
cada Centro de Costos. También puede visualizar los porcentajes
correspondientes activando la casilla Porcentaje [+.

= COMPARATIVO CENTROS DE COSTOS vs ITEMS - MEJORAMIENTO DE LA CANCHA DE FUTBOL DEL CENTRO DEPORTIVO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE... @

Ordenar por... Cenfro || Clasific. | Fecha de Proyeccion 2018/03/21 Dinero 7] Avance DBRAS g
je [~ Avance CONTROL

Buscar Irnprimir | Fuentes Ayuda

Cédigo | Descripeion Unidad | Cl ¢ Pre | ¥ d Consumido Restante

000000002 :LOCALIZACION ¥ REPLANTED Mz 00000000 556,624 556,624 556,624 564,050 7,426
000000003  DESCAPOTE Y LIMPEZA M2 00000000 7785412 7785412 7785412 7785412 —]
000000004  MEJORAMIENTO DEL SUELO M3 00000000 23757812 23757812 23757812 20,891,659 2,865,953
000000006 EXCAVACION DE ZANJAS M3 00000000 8,043,600 8,045,600 6,439,680 6,240,000 1,808,600
000000007  FILTRO ML 00000000 46,510,848 40,696,992 32,557,593 6 33,550,416 12,860,432
000000008 COLECTOR PRINCIPAL 8" ML 00000000 58,264,302 45,317,974 34,958,581.2 46,101,888 12,182 418
000000009  ADECUACION DEL SUELO SOBRE FILTRO M2 00000000 245100 5446122 — — 245,100
000000010  CAMARA DE INSPECCION UND 00000000 1,644 352 1644352 411,088 1,574,227 70,125
000000011 DESAGUE ML 00000000 12,663,009 9,497,256.75 9,497 256.75 8,869,858 3793151
000000013  COLOCACION DE M. ORGANICA M2 00000000 8,796,124 - — — 2,798,124
000000014  COLOCACION GRAMA Mz 00000000 55,450,004 — — — 55,450,004
000000015  DEMARCACION CANCHA GL 00000000 2,258,400 — — — 2,258,400

226666657  137,360,28387 11596384755 125577508 101,089,149

De manera analoga al informe de Recursos vs Insumos, los valores
visualizados para cada centro de costos tienen el siguiente significado:

Presupuestado: es el valor total presupuestado para el centro de costos. Se
obtiene de multiplicar las casillas Cantidad de Obra y Valor Unitario del
centro de costos, que inicialmente se importan del presupuesto hecho en
Obras o que puede haberse modificado manualmente en la pantalla de
edicion de Centros de Costos.
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Proyectado: es el valor que deberia haber consumido en la obra el centro
de costos de acuerdo al cronograma segun la fecha de actualizacién
indicada. El programa utiliza las rutinas de programaciéon de obra para
“cortar” las barras de las actividades en la fecha de actualizacion y utiliza la
fraccion de barra resultante para calcular el valor que en teoria se debe
haber consumido si se cumpliera con exactitud la programacién.

Avanzado: puesto que en el cronograma (en el programa Obras) se han
consignado unos avances de los centros de costos en cantidad o en
porcentaje (corte de obra) obtenidos por inspeccioén visual, estos se utilizan
para calcular el valor correspondiente a lo que realmente esta construido,
multiplicando por el valor unitario del centro de costos.

Consumido: esta columna indica el valor total imputado a cada centro de
costos de acuerdo a las salidas de almacén registradas.

Restante: corresponde al valor presupuestado menos el valor consumido,
es decir el valor pendiente por ejecutar.

Puede modificar el criterio con que se presentan los centros de costos
haciendo clic en los botones Centros o Clasific. Si hace dobleclic sobre un
centro de costos, se presentara su historial.

Desglosado de Consumos

Como se explicod previamente, el informe de Recursos vs Insumos presenta
las cantidades presupuestada, proyectada, avanzada y consumida de cada
insumo, pero de manera globalizada, es decir la cantidad total para toda la
obra. El informe Desglosado de Consumos desglosa estas cantidades por
centros de costos, presentando para centro de costos las cuatro cantidades
mencionadas, para todos los insumos que el mismo utiliza.

Adicionalmente se dispone de la opcion Dinero ¥ la cual reemplaza las
cantidades por los valores en dinero correspondientes en cada columna.



CONTROL - 113

Analisis unitarios reales

Una vez finalizada la ejecucion del proyecto, Control puede suministrar en
este informe valiosa estadistica técnica de la obra. El programa utiliza el
registro de imputaciones del almacén para, en conjunto con los andlisis
unitarios del presupuesto, calcular los rendimientos efectivos de cada
insumo en cada centro de costos, logrando asi presentar los rendimientos
reales que se alcanzaron en la obra. Este informe se puede generar en
cualquier momento de la ejecuciéon de la obra, pero sus cifras solamente
cobran valor cuando se ha completado el proyecto puesto que antes de ello
las cantidades ejecutadas, utilizadas para calcular los rendimientos reales,
seran menores a las del presupuesto generando asi cifras espurias.

Al solicitar el informe se piden las fechas de inicio de obra y de
actualizacion del cronograma explicadas previamente (vea Insumos vs.
Recursos, pag. 109) y luego se presenta el reporte.

Cada centro de costos del almacén presenta todos los insumos que lo
componen, junto a las cantidades totales presupuestada, proyectada,
observada y ejecutada (vea Insumos vs. Recursos, pag. 109), asi como los
rendimientos del presupuesto y los rendimientos reales en obra. Los
centros de costos del informe se pueden ordenar por Grupo-Insumo o
simplemente por nombre del Insumo haciendo clic en los respectivos
botones.

El icono Obras le permite generar un presupuesto legible por el programa
Obras, a partir de los centros de costos, insumos y rendimientos
relacionados en el informe.

Cuando no hay programacion de obra

Tanto en el informe comparativo de Recursos vs Insumos como en el de
Items vs Centros de Costos y en el de Desglosado de Consumos el
programa utiliza por defecto el avance extraido del presupuesto en
Obras para calcular los valores de la columna Avanzado. Sin embargo, sino
dispone de la programacién en el presupuesto, el programa puede utilizar
como avance la Cantidad Ejecutada consignada manualmente para cada
Centro de Costos (vea Centros de costos, pag. 35). Con este valor, el
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programa puede calcular la columna Avanzado, aunque al carecer de un
programa de obra la columna Proyectado aparecera vacia.

Plan de suministros

El plan de suministros solicita la fecha de inicio del proyecto y una fecha
objetivo y con ellas calcula las cantidades brutas requeridas para satisfacer
las necesidades de cada centro de costos desde el inicio hasta la fecha
objetivo; luego resta las cantidades ya ejecutadas en el almacén (salidas de
almacén) y los saldos existentes, para finalmente presentar en este informe
las cantidades proyectadas netas (columna Requerido) necesarias para
cumplir con el requerimiento de la obra asi como el Precio neto ultimo
transado y el Valor Requerido (dinero) correspondiente a cada insumo.

4 PLAN DE SUMINISTROS - MEJORAMIENTO CANCHA DE FUTBOL

Ordenar por... Gl Gl Insumo | Planeacion 2003412431
Buscar Imprimir || Fuentes Ayuda
Codigo | De=zcripcin | Unidad | Grupo | Clasificacion | Reguerido |~
EGL
CARGS  CARGADOR DE LLANTAS HORA  EGU EGU 47237
NRRIG CARROTANGLUE IRRIGADOR HORA  EcU EGil 17.58
CILIM COMPACTADOR DE CILINDRO HORA  EcU EGil 17.58
FATEC — COMPACTADOR PATA DE CABRA HORA  EGU EGU 21972
HWMEMC  HERRAMIEMTA MEMOR PESOS  EcU EGil BO7 215194
MCTON  MOTONYELADORA HORA  EcU EGil 29.083
NSaLTs SALTARIM HORA  EcU EGil 16.206
WOLGU WOLGQUETA CHEYROLET C-70 HORA  EcU EGil 73945
.
AYUDA  AYUDANTE DA, i Ke] W 1,318.061
TOPOG  COMISION DE TOPOGRAFLL Dl .0 h.C 1
(OFIC] OFICIAL DA, i Ke] W 54323
PSOCIAL PRESTACIONES SOCIALES FESOS MO PRESTAC
MAT
ACERC  ACERC DE REFUERZIC 34000 PSI HiG AT ACE 52
AGUA  AGLA LT AT PET 351
AREMC  AREMA PARA MORTERC v COMCRETO M3 AT PET 0.353
AREMT  AREMA PASAMTE #10 RETENIDA #40 b3 AT PET 1.602
AREM4  AREMA PASANTE #4 RETEMIDA #10 M3 AT PET 452022
CEMEM  CEMEMTO GRIS BLT AT PET 21082
LABOR  COMTROL DE CALIDAD COMPACTACION PESCS  MAT WAR &79
LABMZ  DISEMO MEZCLA LIMO-AREMA PESOS  MAT AR 78
ESTAC  ESTACAS LIME AT MAD 2862
FORMA  FORMALETS EM MADERA (MUROS) 3 AT FOR 063w
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El informe ofrece tres criterios de ordenamiento: Grupo-Insumo (Gl), Grupo-
Clasificacion-Insumo (GCI) e Insumo. Puede acceder a la edicion de un
insumo en particular haciendo dobleclic sobre la columna Cddigo del

renglén que lo relaciona.
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Graficos Gerenciales

" CONTROL - Nombre de la Obra

Archive  Almacen Documentos Informes

Graficos | Herramientas  Ayuda

DRk EREE
IM30 | EMFL | FPRO% | CE
| =%
Solicitudes | Solicitudes
(%] Reguerimienta interno
-
Ordenes | Ordenes de Compra
de Compra
Fedido de insumos a
=
o

Composicién del Costo

Composicidn de Centros

Insumos Representativos
Centros Representativos
Proveedores Representativos

Contratistas Representativos

Inversian del Proyecto
Inversian por Centros
Avance del Proyecto

Avance por Centros

Ctrl+F1
Ctrl+F2

Ctrl+F3
Ctrl+F4
Ctrl+F5
Ctrl+F&

Ctrl+F7
Ctrl+F8
Ctrl+F9
Ctrl+F11

El menu Graficos accede a un conjunto de graficos estadisticos que le
permiten un analisis gerencial del estado de la obra. Simplemente elija
alguno de los gréaficos en el menu y este aparecera con las opciones que
por defecto aplica el programa. Los graficos que se pueden generar son los

siguientes:
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Composicion del costo del proyecto o de un centro

Estas opciones del menu generan gréficos de torta que representan la
incidencia porcentual de Materiales, Equipos, Mano de Obra y Otros
insumos en el costo actual del Proyecto, o en el valor imputado a un centro
de costos especifico, segun el grafico que elija en el mend.

En el caso de los graficos de composicion de Centros de costos puede
elegir en una lista ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, el
centro que quiere graficar.

5. Composicion del Costo Total fo | e s

‘ | opciones | [ eravar || imprimir || Restaurar || awda

MEJORAMIENTO CANCHA DE FUTBOL C.D.U. TULCAN
Composicion del Costo Total

Salidas de Almacén (84.68%)

Pagos Mano de Obra (4.15%)

Pagos Generales (11.17%)

Costo Directo T Aporte I
106,341,894 | 5a68% |

14,025412] 117 %

5210203 | 415 %)

I Grupo
Saidas ds Amacén
Pagos Generales

Pagos Mano dz Obra
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Insumos, Centros, Proveedores y
Contratistas representativos

Este grafico presenta los elementos (Insumos, Centros de Costos,
Proveedores o Contratistas, segun el gréafico que elija) que mayor incidencia
porcentual tienen en el costo de la obra aplicando la tradicional regla de
Paretto. En el grafico se representa con una barra cada uno de los
elementos que constituyen dicho porcentaje y en una barra adicional
etiquetada como “Otros” se consolida el costo restante. Usted puede elegir
el porcentaje total de inversion que quiere detallar haciendo clic en el icono
Opciones, operacién que se explica mas adelante.

e —— =

‘ Opciones | | Grabar imprimir | | Restaurar | | Ayuda

MEJORAMIENTO CANCHA DE FUTBOL C.D.U. TULCAN
F&Z CONSTRUCCIONES LTDA.

Costo Directo
38,

40,000,000 / A

30,000,000

18,574,862
20,000 000.

16,068,025
13,459,606

10,875,696

5,607,964
10,000,000

TUBERIA PVC NOVAFORT 8" ARENA PASANTE #4 RETENIDA #10 TUBERIA PVC NOVAFORT 16"
GRAVA 1147 17 GEOTEXTIL REPAV 450 (NO TEJIDO) OTROS INSUMOS
Recursos
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Avance e Inversion del proyecto o por centro de costos

Estas opciones del menu generan graficos de corona que informan la
inversion proyectada, el avance registrado y el valor consumido en la obra a
la fecha indicada por el usuario, presentando los porcentajes equivalentes
para dichas cifras.

En el caso del grafico para un centro de costos, usted puede elegir el centro
en la lista que aparece en la parte superior derecha de la pantalla.

La inversidbn proyectada se calcula a partir del presupuesto y el
cronograma de obra haciendo un corte a la fecha indicada; el valor
avanzado corresponde al valor total tedérico de los avances de obra
indicados en el cronograma y el valor consumido corresponde al
acumulado de Salidas de Almacén, Pagos Generales y Pagos de Mano de
Obra a la fecha de corte del grafico;

[]

T mprad el e 8 han e

e L e L L e

MEJORAMIENTO DE LA CANCHA DE FUTBOL - C.D.U. TULCAM

Avaiica & lnvefsidn del Proyvecto

51%
H6%

Avanzade (231,927.605) Consumido (251,155 016)
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Curva de Valor Ganado

Este informe compara la cantidad de trabajo ya completada en un momento
dado con la estimacion realizada antes del comienzo del proyecto. En el
grafico se presenta la curva de valores de Presupuesto, el Valor Ganado
(costo tedrico presupuestado del trabajo realizado) y el Costo Real del
trabajo ejecutado (consumos registrados en el sistema a través de Salidas
de Almacén y Pagos).

5 Valor Ganade [E=8EeR 5|

‘ | opciones || Grabar || imprimir | | Restaurar | | Ayuda Costo Total

MEJORAMIENTO DE LA CANCHA DE FUTBOL - C.D.U. TULCAN
Grafico de Valor Ganado
Costo Total Acumulado

219,457,602 e

230,000,000
220,000,000
210,000,000
200,000,000
190,000,000
180,000,000
170,000,000
160,000,000
150,000,000
140,000,000
130,000,000
120,000,000
110,000,000
100,000,000
50,000,000
20,000,000
70,000,000 ] ]
60,000,000
50,000,000 L~
40,000,000 ol
30,000,000 SRR
20,000,000
10,000,000

2018/03001 20180303 2018003105 2018003107 201803108

2018/03102 201803104 201803108 2013103108 Periodo

— Presupuesto  — Valor Ganado — Costo Real

Inicio: Marzo 1 de 2018

Puede visualizar el informe en costo total o costo directo haciendo uso de la
opcion Costo Total ¥ en la parte superior de la ventana.

También puede mover el raton sobre la grafica manteniendo presionado el
botén izquierdo para visualizar los tres valores correspondientes a la
abscisa sefialada.
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Opciones de los graficos

Todos los graficos incluyen en la parte superior un panel horizontal de
iconos con los botones Opciones, Grabar, Imprimir y Ayuda.

El botdn Opciones le permite modificar la presentacion y otros parametros
del grafico y Grabar precisamente hace que estos cambios queden
grabados y se apliquen cuando vuelva a acceder al gréfico. Por el contrario,
si realiza cambios en las opciones del grafico y no las graba, estos se
perderan al cerrar el grafico.

La pantalla de opciones del grafico le permite elegir el tipo de grafico
(barras, torta, poligono), indicar un titulo y subtitulo, el tipo de letra y color a
utilizar y la alineacién de dicho texto (izquierda, derecha, centro). También
puede indicar el tipo de letra y color para las etiquetas de los ejes X y Y.

§ Opciones del Grafico @
Tipo de Grafica
Baras T Tota .
Titulo y Subtitulo >> | [Arial 16 Negrita | - |Centr0 j
MNombres Ejes %, 33 |.ﬂrial 12 Negiita | -
Fondo del Gréfico [ |
Mota al Pig |Agosto 16de 2018 |

Mostrar Mata 2l Fie - []

Margen Hariz. [cm) l:l Margen Vert. [cm)

tastrar Valores Lineas Horizantales Lineas Vetticales  [] Barras 30
Alternar Etiquetas Eje

Porcentaje a Detallar (%]

Aplicar Aceptar | ‘Cancelar ‘

Ademas, puede elegir el color que se aplica al fondo del grafico haciendo
clic en la casilla que muestra el color, especificar un texto para incluirlo
como nota al pié, y las margenes horizontal y vertical.
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También puede elegir si desea que se muestren los valores de cada serie
(en barras o tortas), las lineas horizontales (so6lo grafico de barras) y si el
grafico se genera plano o en 3D. La opcion Alternar Etiquetas Eje X hace
que las etiquetas del eje horizontal no se presenten en un solo renglén sino
en dos (alternando uno arriba, otro abajo) para permitir que los textos no se
recorten tanto cuando hay demasiados elementos en dicho eje. Para los
graficos de torta puede elegir si presentar o no la Tabla de convenciones.

El botén Imprimir permite imprimir el grafico utilizando la configuracion que
tenga establecida su impresora o modificar dicha configuracion o elegir la
impresora a utilizar.

Finalmente, el icono Restaurar aplica al grafico las opciones y parametros
de presentacién que inicialmente tiene cuando se genera por primera vez.
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Herramientas

T COMNTROL - Noembre de la Obra

Archivo  Almacen Documentos Informes Gréficos Ayuga

I\j l ‘{;lH ll] l][ Crear Copia de Seguridad (Backup)
M0 | EMEL | JFOv | CIF1 | CE : .
Restaurar Copia de Seguridad
Reconstruir el Almacén
=% . =
=) Administrar Plantillas 3
— Recalcular Presupuesto Ctrl+Q
olicitudes P
| Saolicitudes Verificar el Almacén
= Reguerimiento interno de insurm Purgar Informes
8;8 Elementos Desvinculados
Ordenes | Ordenes de Compra | Resetear acceso almacén
de Compra
o Pedido de insumos a los proves Recuperar Almacenes
§ Combinar Informacién
Bitatis [Entradas al Almacén | Cambiar Usuario
al Almacén . . . Borrar Saldos Iniciales
Fegistro de ingreso de insurmos
& S Reemplazar Codigos
j [Salidas del Almacén |
Salidas del

Control dispone de un conjunto de comandos de diversa indole que se
acceden a través del menu Herramientas. Son comandos que no tienen
una aplicacion cotidiana pero pueden ser de gran utilidad en situaciones
especiales y otros estan orientados a manejar y compartir la informacién de
manera agil y segura.

Recalcular el presupuesto

Si se tiene asociado al almacén un presupuesto de Obras y lo modifica, es
necesario recalcularlo para actualizar las cantidades y valores
presupuestados. El programa solicita hacerlo cuando es pertinente, pero
usted puede hacerlo manualmente a través de este comando que también
se activa con CTRL+Q desde el menu principal. Al hacerlo, se recalculan
todos los informes y valores del presupuesto sin necesidad de acceder al
programa Obras y se pregunta si desea actualizar la cantidad de obra de
los insumos y de los centros de costos con los valores obtenidos del mismo,
ya que dichas cantidades pueden haber sido modificadas en el programa
Control y sea necesario mantenerlas.
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Reconstruir el almacén

El programa mantiene actualizado el inventario de forma dinamica siempre
y cuando los movimientos se registren en orden cronolégico; sin embargo,
si se modifica informacién ya registrada e imputada con anterioridad, esta
secuencia se altera y el software lo detecta ya que es necesario recalcular
el inventario y cualquier otro informe existente, lo cual se denomina
reconstruir el almacén. Esta situacion es indicador inequivoco de que se
ha modificado informacién ya grabada y se informa en la parte inferior de
la pantalla inicial: aparece el mensaje [RECONSTRUIR ALMACEN] vy
también cuando se intenta acceder a un informe que se vea afectado por
dichos cambios. Control informa esta situacion, pero no ejecuta
autbnomamente la reconstruccién porque es un proceso demorado y
ademas el usuario puede realizar diversas operaciones y consultas sin que
la reconstruccion sea necesaria. La reconstruccion del almacén es
necesaria cuando se elimina un documento o se modifican fechas,
valores o cantidades en documentos ya registrados, o se modifican
saldos iniciales, entre otras acciones. Solo hay un caso en que el
sistema no informa automaticamente de la necesidad de reconstruir el
inventario y es cuando se modifican saldos iniciales o valores iniciales en
los Insumos.

La reconstruccion del almacén consiste en borrar todos los informes
existentes y poner en blanco todos los valores calculados en el inventario
para imputar de nuevo, en orden cronolégico, todos los documentos de
movimiento y pagos registrados. De esta manera se garantiza que todas las
cantidades y valores calculados sean fiables. Esta operacién se debe
realizar cuando se observen datos inusuales en los informes o en el mismo
inventario, que pueden deberse a modificaciones inadecuadas de la
informacion registrada, por ejemplo en las Cantidades de Obra de Insumos,
Valores Totales de Centros de Costos, modificacion de fechas de Entradas
o Salidas, etc.

Simplemente elija en el menu principal esta herramienta e indique la fecha
de corte requerida y haga clic en el botén Aceptar para que se reconstruya
el inventario.
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Saldos negativos

Es posible que al reconstruir el almacén se presente un aviso indicando que
no fue posible imputar algunas salidas, recomendando utilizar la
herramienta Verificar Almacén, y al realizar la verificacion se puede
informar que algunos Insumos generen Saldos Negativos.

Los saldos negativos no existen en el programa. No es posible realizar
salidas de insumos en cantidades mayores a la existencia (saldo) en el
inventario y de hecho cuando se informa la situacibn mencionada
anteriormente, si se accede al inventario, observara que no aparecen
saldos negativos.

La expresion Saldo Negativo en el informe de verificacién de almacén es
una manera corta de indicar que durante la reconstrucciéon del almacén en
algun punto no fue posible imputar una salida porque el saldo no era
suficiente, y por consiguiente los saldos calculados no son correctos. Como
se indico anteriormente, el programa no permite realizar esto al generar una
salida, pero si se puede generar por modificaciones inapropiadas de la
informacion ya grabada y ya imputada, que alteran el orden
cronolégico de imputacién de los documentos, o las cantidades
originalmente imputadas, como las siguientes:

e Eliminacién de una entrada de almacén.

e Reduccion de la cantidad registrada en una entrada de almacén
anterior a una salida de almacén.

¢ Modificacién de la fecha de una entrada de almacén, que haga que
una salida que se imputaba después de ella ahora se impute antes.

e Incremento de la cantidad registrada en una salida de almacén.

e Modificacién de la fecha de una salida de almacén, que haga que una
entrada que se imputaba antes de ella ahora se deba imputar después.

¢ Reduccién de los saldos iniciales.

Todas las anteriores acciones, asi como otras, hacen que el orden
cronoldgico original o las cantidades originales que permitieron grabar los
documentos sin alertas y generar un inventario confiable, se vean alterados
y que la imputacién de los documentos ya no se pueda realizar
correctamente. En estos casos se recomienda revisar un Historial del
insumo en cuestion.
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Administrar plantillas

Por medio de esta herramienta puede visualizar el listado de Plantillas de
Insumos o de Plantillas de Obra (aparece un submenu para elegir una de
las dos alternativas) y Renombrar, Eliminar o Enyviar (copiar) a otro
almaceén la plantilla que seleccione en la lista.

55 Administrar Plantillas de Insumos @

. . Buscar
Flantilas existentes =

Plantilla de Insumos

Yer detalles B

B enambrar | Elirninar ‘ Ervviar »» | Cermar

Ademas, si activa la opcién Ver detalles ¥, la pantalla se divide
verticalmente presentando en la mitad inferior el contenido de la plantilla
seleccionada.

También dispone del botén Buscar para ubicar cualquier planilla en la lista,
indicando un fragmento de su descripcion.

Verificar el almacén

Esta herramienta revisa todo el almacén identificando anomalias en la
informacion; informa sobre insumos, empleados, proveedores o centros de
costos que se hayan referenciado en documentos, contratos o pagos pero
que ya no existan en el almacén, es decir que hayan sido eliminados
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después de involucrarlos en algun movimiento. De igual manera informa si
un contrato utilizado para algun pago ha sido eliminado, si una solicitud
asociada a una orden de compra no existe, o si una orden de compra
asociada a una entrada de almacén se borré. También detalla los insumos
que cuyas salidas no se pudieron imputar (informados como saldos
negativos) indicando el documento en el que esto se presenta.

Purgar informes

Aunque el sistema se encarga de detectar si un informe necesita ser
actualizado (calculado de nuevo) debido a modificaciones en la informacién
como cambios en los insumos, proveedores, documentos, fechas, periodos,
etc., puede suceder que un informe no refleje en determinado momento la
realidad de la informaciéon por que no haya sido posible detectar alguna
modificacion del almacén.

En este caso puede activar este comando y el programa eliminara todos los
informes calculados obligandose a si mismo a generarlos de nuevo cuando
sean solicitados. Adicionalmente se eliminan los valores personalizados
que el usuario haya fijado para el ancho de columnas en las diferentes
ventanas e informes.

Elementos desvinculados

Si se ha asociado un presupuesto al almacén, este informe presenta todos
los insumos o centros de costos que no tiene un elemento asociado en el
presupuesto. Generalmente dichos elementos corresponden a aquellos que
se han creado en el almacén, pero no estaban previstos en el presupuesto.

Resetear acceso al almacén

En la secciéon de operatividad multiusuario (pag. 149) se explica como
Control impide el acceso concurrente y avisa cuando un segundo usuario
intenta acceder, para un mismo almacén, a una instancia que un primer
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usuario ya esta utilizando, siendo este un comportamiento normal y
necesario para conservar la integridad de la informacion.

Sin embargo, debido a que el registro de cuales instancias o pantallas estan
siendo utilizadas se genera cuando se abre la pantalla en cuestion y se
elimina cuando se cierra la pantalla, puede suceder que dicha pantalla no
se cierre de manera normal y el sistema no logre registrar que ya esta libre.
Esto puede suceder por ejemplo si, estando abierta la pantalla de Solitudes
o Contratos, se apaga el computador por fallas eléctricas o si el usuario lo
apaga sin cerrar normalmente el programa.

En estos casos el programa impedira el acceso porque supone que la
pantalla requerida sigue abierta por otro usuario. Si usted se asegura de
que nadie realmente esté utilizando esa instancia del programa y sabe que
se debié a una falla del sistema, puede abrir el almacén y ejecutar el
comando Herramientas — Resetear acceso al almacén, para que el
acceso quede habilitado nuevamente.

Recuperar almacenes

£ Recuperar Proyectos

Elija la carpeta gque desea explorar
»» | CIMISOBRAS

1 GAVIONES COLON Q. SIGUINCHICS EME-2015 -
2ETAPA PTAR EL TAMBO =
&

ACABADOS

(AEROPLUERTO IPIALES =
AlU_PRUEBAS

ALCANTARILLADO PEREIRA MANUEL MURIDZ

ALTOS DE OKAVANGD FIMNAL

APUS EDS.DARIOCALLE

ASMET SAN AGLSTIN 152

AILAESTRUC

B

BASE DATOS ROMALD
BATERIA SANITARIS PARA MALIRO h

Explorar | Recuperar

Cerrar




CONTROL - 131

Como se menciona en el apartado de Manejo de Almacenes (pag. 69),
todas las acciones de manipulaciéon de los archivos de almacén deben
realizarse a través de los comandos que para esos fines se ofrecen en el
menu Archivo, como por ejemplo eliminar un almacén, cambiarle el nombre,
grabarlo en otra ubicacién, etc. puesto que de otra manera puede afectarse
la integridad de los archivos y generar una pérdida de informacién. Sin
embargo, cuando esta situacion se presenta el programa ofrece la
posibilidad de rescatar la informacidon perdida usando la herramienta
Recuperar Almacenes.

Al activarla se presenta una ventana en la cual se ofrece un icono con el
que puede elegir la carpeta que desea explorar para buscar en ella
proyectos dafiados. Una vez elegida la carpeta haga clic en Explorar y el
programa presenta una lista con los proyectos elegibles para recuperacion.
Si hace clic sobre un elemento de la lista y luego clic en Recuperar, el
programa recuperara hasta donde sea posible la informacion de ese
proyecto y quedara disponible para abrirlo de la manera normal, pero
siempre que recupere un proyecto debera indicar de nuevo sus Datos
Generales.

Combinar informacion

Este comando ubicado en el menu de Herramientas le permite agregar al
almacén activo informacion de otro almacén: abra su almacén, elija una
copia de seguridad de otro almacén (que debe haber creado previamente
mediante el comando Herramientas — Copia de Seguridad) usando el boton
. Luego marque las tablas que desea agregar al proyecto en curso
(activando la casilla ¥ respectiva) y haga clic en Iniciar. El programa
agrega toda la informacion de las tablas elegidas siempre y cuando el
cédigo de cada elemento no exista en el almacén en curso. También
agrega los elementos enlazados cuando se combinan Documentos
(Insumos, Proveedores, Contratistas, Centros). La opcion Actualizar
Existentes ¥ permite ademas actualizar los elementos que existan en
ambos almacenes (igual cédigo) pero que sean mas recientes en la copia
de seguridad.
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Cambiar usuario

Si desea cambiar de usuario sin cerrar el programa, lo puede hacer a través
de esta herramienta. Al activarla simplemente el programa pide de nuevo la
clave de acceso permitiéndole indicar la clave de administrador o la de
operador, para que el programa establezca la correspondiente modalidad
de funcionamiento.

Borrar saldos iniciales

Esta herramienta elimina los saldos iniciales de todos los Insumos del
almacén, es decir que borra la informacion que esté digitada en ese campo,
y €s una operacion irreversible.

Reemplazar / eliminar cédigos

Ocasionalmente sucede, sobre todo en almacenes de gran volumen, que
por descuido se crea varias veces un mismo elemento (insumo, proveedor,
etc.) con diferente cédigo y nombre muy similar, lo cual genera confusiéon en
el manejo de la informacién ya que el programa considera estos elementos
como diferentes y asi los presenta.

Es por esta razon que Control ofrece el comando Reemplazar Cédigos en
el mend Herramientas; este comando permite unificar referencias a
elementos diferentes por medio de la siguiente ventana:
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B9 Reemplazar Cédigos (o= ==
Tipo de Codigo
* |nzumo " Empleado i Provesdor " Centro de costos i Contratoz
Cadigos
Donde encuentre [|RRIG > [CARROTANGUE IRRIGADOR

Reemplazar con [CTOCHEY >» | |[CARROTAMGOUE CHEVROLET

Eliminar ‘ Cermrar

Reemplazar

Primero que todo debe elegir en la parte superior el tipo de elemento que
desea manipular (Insumo, Empleado, Proveedor, Centro de Costos o
Contrato) y luego debe indicar dos codigos: el del elemento que desea que
deje de aparecer en los documentos (en la casilla Donde Encuentre),
contratos y pagos del programa, y el del elemento con el cual lo va a
reemplazar (en la casilla Reemplazar con). Al indicar los cddigos, ya sea
digitandolos o haciendo uso del botdn para localizarlos en una ventana,
el programa chequea que ambos existan en el almacén y presenta abajo
sus descripciones. Finalmente debe hacer clic en Reemplazar para que la
operacion se ejecute.

Por ejemplo, en la figura anterior el programa buscard el Insumo
denominado CARROTANQUE IRRIGADOR de cddigo IRRIG, y lo
reemplazara en todas las partes en que aparezca, con el Insumo
CARROTANQUE de codigo CARROTQE. Después de reemplazarlo la
informacion queda unificada y es decision del usuario si elimina o no de la
pantalla de Insumos el que no se esta utilizando.

f:? Debe quedar claro que este comando no se usa para cambiar el codigo
de un elemento sino para unificar las referencias de dos elementos en
uno solo. Para cambiar el cédigo de un elemento simplemente se
modifica en su respectiva pantalla y el programa se encarga de
actualizar todas las referencias que de él que existan. También puede
usar en cada pantalla el comando Recodificar (vea pag.29).
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Esta ventana también le permite eliminar un elemento de todos los
documentos, contratos y pagos en los que aparezca. Indique el codigo del
elemento de interés en la casilla Donde encuentre y luego haga clic en
Eliminar.
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Personalizar el programa

& CONTROL - CANCHA DE FUTBOL COMUNA 23

P Almacen  Documentos  Informes  Herramientas  Awvuda

Muewvo Almacén Chrl+h
Muevo Basado en...

Abrir Almmacén Chrl+48
Grabar Almacén Chrl+G

Grabar Almacén Como...
Eliminar Almacén
Cambiar Mombre
Propiedades

Irnportar 3

Configuracion General

Esquema de Colores

Colores de Impresian

Fuente Edicidn

Clave de acceso Administrador
Clave de acceso Operador
Salir Permisos

1 CAMISOBRAS\CAMCHA

2 CAMISOBRAS\GARCIA CONTRERAS
3 C:\MISOBRAS\RESERWA DEL OESTE
4 CHMISOBRASILIVIMNG 10 CUCUTA

Backups Automaticos
v Exportacion Directa {DDE)

Las opciones que ofrece el programa para adaptarlo a las necesidades
particulares de cada usuario, se encuentran en el menu Configuraciéon. A
través de estas opciones se pueden controlar los decimales utilizados en
los informes, los colores utilizados en el programa, la ubicacion por defecto
de los archivos, el acceso al sistema mediante claves, etc.

Configuracion General

Esta ventana tiene como propésito modificar parametros basicos que
afectan el funcionamiento del sistema:

Cifras decimales: indica cuantas cifras decimales se desea manejar en los
informes.

IVA por defecto: es el porcentaje de IVA que el sistema asigna por defecto
en las 6rdenes de compra y entradas de almacén cada vez que se crea un
nuevo documento de este tipo.

Resaltar <Referencia> en ODC: establece que en la impresion de Ordenes
de Compra aparezca resaltada la Referencia; esta opcion aparece
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desactivada por defecto y en este caso se resalta el Cédigo (secuencial) de
la Orden.

Configuracion General

Ciftas decimales en dineros E Separador de miles eninfoimes
I por Defecto Sombras en informes
Fiesaltar [Feferencia] en ODC 0 Signe $ en los informes [m]
Brisqueda Dindmica enVentanas [ Fomate M.0. Simplficada
Ver cantidades en ventana Insumes Chequesr Presupuestos al Abri [m]
[Erear] v [Varios] en Documentos Chequear Contratos al Abri [m]
Mombre D Fiscal (NIT. RFC) Modificar precios en EDA asociadas ]
Vigencia Minima Contratas (dias) Imprimir Usuario en Documentos [m]
Separador de miles al editar Asaciar Salidas con Entradas
Pasar pagina con ABAJO/ARRIBA en Edicicn yVentanas 5 Mo &

Aocién de ENTER en Edicign Hacia absio " 4 ls derechs &

Base de datos ceniral - 5> | | |
Carpeta de proyectos 5> | [CAMISOBRAS |

Documentos: slo Testo [~ Margen Superior [cm) Numerar Copias [

Logotipo_Edtar | 5> | | \
Ancho [em) D Alineacidn

oen [ lzquierds & Centro € Derecha
Alineasién de los Créditas

Borde la heja, ala izquierda Borde de fa hoja, ala derecha

Margen infericr, a la izquisrda Margen inferior, als derecha (

Bisqueda dindamica _en_ventanas: habilita el mecanismo de busqueda
dinamica (pag. 30) en las ventanas en lugar de la busqueda estandar (esta
caracteristica ofrece maxima utilidad cuando el archivo abierto en la
ventana esta ordenado alfabéticamente).

Ver_cantidades en Ventana Insumos: presenta u oculta la cantidad de
obra presupuestada de los insumos en las ventanas auxiliares de insumos.
[Crear] y [Varios] en Documentos: permite ocultar los comandos Crear y
Varios en las pantallas de Documentos, generalmente aplicable para el
modo de acceso como operador.

Nombre ID fiscal: permite indicar el nombre que se debe utilizar en la
impresion de documentos para designar el numero de identificacion fiscal,
por ejemplo N.I.T. o R.F.C.
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Vigencia Minima Contratos: Es el nimero maximo de dias que puede
haber entre la fecha del dia actual y la fecha final de un contrato para que
sea incluido en el informe de contratos por vencer (vea pag. 97).

Separador de miles en informes: especifica si se desea que aparezca el
separador de miles en las cifras de los informes.

Sombras en_informes: puede inhibirse el uso de sombreados en los
informes del programa, para casos en que la memoria del computador sea
escasa y se presenten problemas de insuficiencia de recursos al momento
de generar los informes.

Signo $ en los informes: controla la inclusion o no del signo de moneda
precediendo todas las cifras de dinero en los informes impresos (el
programa utiliza el simbolo de moneda que esté configurado en el panel de
control de su computador).

Chequear presupuestos al abrir: genera un mensaje de advertencia al
abrir un almacén si no encuentra el presupuesto asociado. Si esta opcién
estda desactivada, el programa de todos modos hara esta advertencia
cuando se requiera del presupuesto asociado para generar algun informe.
Cheguear contratos al abrir: Al abrir un almacén verifica si hay contratos
por vencer (aplicando la vigencia minima) y genera una alerta de ser asi.
Modificar Precios en EDA asociadas: Cuando una Entrada de Almacén
se genera a partir de una orden de compra (se asocia), el programa aplica a
los insumos los precios de la orden de compra y no permite modificarlos.
Esta opcion de la configuracion general habilita la edicion de los precios en
dichos casos.

Imprimir _usuario _en documentos: incluye en la impresion de los
documentos la identificacién de usuario Windows activo en la sesion.
Asociar_Salidas con Entradas: Permite que las Salidas de Almacén se
generen y vinculen con Entradas de Almacén, adicionalmente a la creacion
tradicional a partir de Solicitudes.

Pasar pagina con ABAJO/ARRIBA en Edicién: indica si desea que al
llegar al inicio o final de una tabla usando las teclas arriba/abajo se pase a
otra pagina o no.

Accion de ENTER en Edicion: permite elegir si desea que en la modalidad
de edicidon de tabla al presionar la tecla ENTER el cursor se desplace hacia
abajo o hacia la derecha.
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Base de Datos central: permite elegir la carpeta y almacén utilizado como
base de datos. Clic en el botén presenta la ventana de archivos con la
cual se puede explorar el PC hasta ubicar cualquier proyecto.

Carpeta de proyectos: permite elegir la carpeta en la cual desea que el
programa almacene por defecto los archivos de almaceén. Clic en el botdn
ﬁ presenta la ventana de archivos con la cual se puede explorar el PC
hasta ubicar cualquier carpeta. La carpeta de proyectos por defecto es
C:\MisObras\.

Documentos: sélo texto: indica si se desea que el programa imprima
sobre formas preimpresas. Esta opcion por defecto esta desactivada, es
decir que se imprimen los textos y el formato. Si la activa sélo se imprimen
los textos.

Margen superior: es el margen en centimetros que deben mantener los
documentos impresos.

Numerar copias: imprime la numeracién de las copias en los documentos
(original, copia 1, copia 2, etc.).

Logotipo: permite elegir un archivo de imagen (BMP o JPEG) para imprimir
en todos los informes y listados del programa (no se usa en los
documentos). Clic en el botén presenta la ventana de archivos con la
cual se puede explorar el PC hasta ubicar el archivo a utilizar. Asi mismo se
puede escoger el tamafio en centimetros con que se desea imprimir el
logotipo y su ubicaciéon (izquierda, centro, derecha). Si se imprime a la
izquierda o derecha, el logotipo desplaza los titulos, y si se imprime
centrado, los titulos se imprimen debajo del logotipo.

Alineacidén de créditos: especifica en qué parte se quiere ubicar el pié de
pagina que el programa imprime en todos los informes con el crédito del
mismo.

Bloquear aprobados: Al activar esta opcion los documentos que hayan
sido aprobados no pueden modificarse.
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Esquema de Colores

Esquemas de color &| A través de esta opcion, se
— puede seleccionar entre

Elija un ezgquema varias combinaciones de
Erma | color (esquemas) a utilizar

en las pantallas de captura
de datos e informes del
programa. Los esquemas
modifican los fondos de las
pantallas, los colores de las
tablas y los colores y tipos
aceptar Lancelar de letra de los botones de
comando.

Recorra la lista que aparece a la izquierda de la ventana y observe la
reduccion que aparece a la derecha mostrando los colores de cada
esquema; haga clic en Aceptar para aplicar los colores elegidos.

Colores de impresion

Esta opcidon de configuracion accede a la ventana siguiente, donde puede
escoger los tres colores que se utilizan para sombreados en la impresion de
los informes. Para cambiar

cada color, haga clic en el [EMEIIRRINITTTN X
botén y aparece la

ventana de seleccidn de Sarbra Encabezado Columnas I:I ﬂ
colores de Windows; para Sombra T itulas [ ] =
recuperar los colores originales Sombra Totales [ ] =

del sistema haga clic en
Originales; para evitar el
sombreado, elija blanco para
los tres colores.

Originales

Aceptar | Cancelar ‘




CONTROL - 140

Fuente de Edicion

Acceda a esta ventana a través del menu Archivo -> Configuracién ->
Fuente de Edicion y Ventanas, para modificar el tamafo de la fuente
(letra) que se usa en las pantallas de edicidén de datos (Insumos, Centros de
costos, Empleados, Proveedores, Documentos, Contratos, Pagos) si las
letras aparecen desencajadas de las casillas del formato. Esto puede
suceder en computadores con pantallas muy pequefias (menos de 13“) o
muy grandes (mayores de 19”). El tamafo por defecto es de 9 y usted
puede probar hasta encontrar una que se ajuste al formato.

También puede elegir el tamafio de letra para las ventanas auxiliares y el
numero de renglones visualizados, para optimizar su legibilidad.

Claves de Acceso

" COMNTROL - Nombre dela Obra
Almacen Documentos Informes

MNuevo Almacén Ctrl+N
Muevo Basado en...

Abrir Almacén Ctrl+ &
Cerrar Almacén Ctrl+W
Grabar Almacén Ctrl+G

Grabar Almacén Como...
Eliminar Almacén
Cambiar Nombre
Resumen del Almacén

Administrador de Proyectos Ctrl+Y
Importar
Configuracién

Salir

Graficos  Herramientas  Ayuda

Control permite configurar dos claves que restringen el acceso al sistema
(clave de administrador y clave de operador); simplemente acceda a una de

General
Esquema de Colores
Colores de Impresidn

Fuente Edicién

Clave de acceso Administrador

Clave de acceso Operador
Permises de Operador

Backups Automaticos

v | Exportacién Directa (DDE)
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las dos opciones, digite la nueva clave, y presione ENTER para aplicarla o
ESCAPE para cancelar la modificacion. La préxima vez que ejecute el
programa, se le pedira la clave como requisito indispensable para acceder
al sistema.

f:? IMPORTANTE: asegurese de digitar correctamente la clave cuando
vaya a cambiarla y anotarla en un lugar seguro, puesto que si la olvida
0 queda mal escrita, no podra ejecutar el sistema. En esta
eventualidad debera comunicarse con su distribuidor del programa
para habilitar nuevamente el acceso, certificando la licencia de uso del
programa y asumiendo los costos correspondientes.

El efecto de las claves en el nivel de acceso al programa es el siguiente:

- Si no hay ninguna clave de acceso configurada, el programa abre
directamente permitiendo acceder a todas sus caracteristicas.

- Si s6lo hay una clave de administrador el programa la solicita permitiendo
tres intentos y si no se suministra correctamente el programa se cierra.

- Para configurar una clave de operador debe primero configurarse una
clave de administrador.

- Si hay clave de administradory clave de operador el programa solicita una
clave permitiendo tres intentos, pudiendo indicar cualquiera de las dos. Si
no se suministra una clave valida el programa se cierra y si se indica una
de las dos el programa continda. Si la clave suministrada es la de
administrador, se activan todas las habilidades del programa y si es la
clave de operador se limitan algunas caracteristicas las cuales se pueden
configurar en la pantalla de Permisos del menu de Configuracion.
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Permisos

El programa permite restringir diferentes acciones de forma independiente
para cada tipo de documento o pantalla que maneja el programa. Estas
restricciones se aplican para el usuario que trabaje con clave de operador,
de manera general para todo el programa o especificamente para cada
almacén creado.

Permisos Generales del Operador

Al acceder al menu Archivo — Configuraciéon — Permisos de Operador se
activa la ventana de permisos en la cual puede restringir o permitir
diferentes acciones de forma independiente para cada tipo de documento o
pantalla que maneja el programa.

B3 Cenfiguracién de Permisos de Usuario @
Elija &l tipo de documenta
Datos Generales ol Pagos Mano de Obra 9]
Soletudes de Insumos © s o
Ordenes de Compra ol Empleadas i
Ingresos de Insumos i Proveedores 8
Entradas de Almacén @) Centros de Costos @)
Salidas de Almacén 9] Conlratos (@]
Traslados de Insumos . Infarmes Almacén 9]
Pagos Contratos Generales Infarmes Presupuesta (@
Permizas Otorgados
Acceso general 2 Wer precios, impuestos, desctos. W
Crear nuevas v Maodificar precios, imptos, desctos. [v
Modificar existentes v Muodificar fecha v
Elirminar v Aprobar documento Ir2
Madificar cddigos ird Cerrar documento rd
Muodificar aprobados v
Desaprabar I
Sobrepasar presupuesto v Impresion multiple v
Sobrepasar requerimiento v Imprimir sin aprobar 2
Restaurar Grabar Cerrar
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En la parte superior de la ventana puede elegir el documento o pantalla
cuyos permisos desea configurar y en la parte inferior apareceran las
acciones que puede permitir o restringir. Si activa la marca asociada a una
caracteristica la acciéon es permitida y si la desactiva la accion queda
restringida.

El primer permiso para cada pantalla es el de acceso general y si se
restringe, el usuario no podra acceder a esa pantalla de ninguna manera y
consecuentemente los demas permisos quedan inhabilitados porque no
aplican.

Una vez haya definido los permisos o restricciones requeridas, haga clic en
Grabar para que establezcan de forma definitiva.

f:? La configuraciéon de permisos unicamente es posible cuando se
accede al programa bajo la clave de operador. Si accede con clave de
Administrador los permisos no se aplican y si accede con clave de
Operador los permisos se aplican pero no es posible modificarlos.

Permisos Particulares para cada Almacén

Cada vez que se crea un nuevo almacén se le aplican por defecto los
permisos generales configurados para el operador y si no se han
establecido, el almacén queda con todos los permisos habilitados.

Si desea configurar permisos particulares en un almacén, debe abrirlo y
acceder a la opcion Almacén — Permisos Particulares, la cual se maneja
exactamente igual a la de permisos de operador, pero los permisos
configurados solo se aplican al almacén abierto en ese momento, y desde
luego solamente cuando se abra con clave de operador.

Tenga presente que si se han establecido permisos particulares para uno o
varios almacenes y luego se modifican los permisos de operador, estos
cambios no se aplicaran a dichos almacenes sino que se respetan sus
permisos particulares.
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Exportacion Directa (DDE)

Esta opcion establece si desea que la exportacion de informes a Excel
utilice la tecnologia DDE o la tecnologia de Macros. La primera es mas
reciente y ofrece mayor fidelidad en la informacién, pero es mas demorada,
mientras que la segunda es mas veloz pero depende en gran medida de la
configuraciéon de formatos y de seguridad que tenga configurado Excel.

Recomendamos utilizar la tecnologia DDE y mantenemos disponible la
tecnologia de Macros para casos en que la velocidad sea factor importante
0 para usuarios que no puedan utilizar DDE como es el caso de Microsoft
Excel Starter.

Backups automaticos

Usted puede generar una copia de seguridad de cualquier proyecto en el
momento que desee, a través del comando Crear Copia de Seguridad del
menu de Herramientas (vea Backup y Restaurar, pag 80). Sin embargo,
puede hacer que el programa grabe de forma automatica una copia de
seguridad del almacén cada vez que lo abra, con la fecha del dia, usando la
opcién del menu Archivo — Configuraciéon - Backups Automaticos.

Configuracion de Backups @

Crear Copias de Seguridad Automaticamente v

Elija la carpeta en que desea arabar las copias de seguridad k33

Ci'MisObras'Copias|
Ahrir carpeta »y

Eliminar copias anteriores @ 15 djas -

Aceptar

Cancelar |

Esta opcién presenta la ventana anterior, en la cual primero que todo puede
indicar si desea Crear Copias de Seguridad Automaticas [ y si lo activa
puede indicar una Carpeta en que desea grabar las copias de seguridad.
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El icono Abrir Carpeta le permite abrir la carpeta indicada para
acceder a las copias de seguridad y la opcion Eliminar copias anteriores
a le ofrece una lista para indicar cual es el tiempo maximo de permanencia
que desea para sus copias de seguridad: el sistema elimina las copias de
seguridad con antigledad mayor a la indicada, cada vez que se abre el
programa.

E? Si dafa su almacén, puede salir del programa, volver a entrar y
restaurar la copia de seguridad mas reciente o intentar con otras
anteriores. Tenga especial cuidado de no volver a abrir un almacén
danado si tiene activada esta herramienta porque si lo abre
nuevamente estando dafiado se hara una nueva copia de seguridad
que reemplazara la que posiblemente exista para el mismo dia.
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Apéndice A: Ayuda electronica

La ayuda electronica de Control se puede clasificar en cuatro modalidades:
la Ayuda Sensitiva al contexto, la Tabla de Contenido, las Guia Rapida y el
Tutor.

La Tabla de Contenido presenta un indice general de los temas que se
tratan en el manual electronico. Se activa con el comando Contenido del
menu de Ayuda, o presionando F1 desde la pantalla principal de Control.

La Ayuda Sensitiva al contexto es la que se visualiza al presionar F1 en
cualquier instancia del programa, y ofrece explicaciones asociadas con la
instancia del programa que se esté operando, asi como enlaces a temas
relacionados. Si una determinada instancia no tiene una ayuda especifica,
se presenta el tema que tenga mayor afinidad.

La Guia de Rapida es instructivo que lo guia en la elaboracién de su primer
proyecto de manera muy rapida y superficial.

Finalmente, el Tutor electrénico ofrece una serie de practicas guiadas que
permiten mediante su aplicaciéon un aprendizaje rapido del manejo basico
del programa. El tutor se activa haciendo clic en el menu Ayuda y luego en
la opcion Tutor (Es necesario tener instalado Microsoft PowerPoint para
que el tutor opere).
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Apéndice B: Calendario y planificador

En las diferentes instancias del sistema donde se solicite una fecha, es
posible indicarla eligiéndola en un Calendario que aparece al hacer clic
sobre el botén que se indica en la figura siguiente, o presionando
CTRL+TAB:

>k Fehrera 200
3 ODLMM T W
1 2 3

56 PR 3101
1213 1 15 16 17 18
1920 2122 23 24 25
6 27 8

3
g
4

Dentro del calendario, utilice las siguientes teclas para ubicar y elegir la
fecha requerida:

FLECHAS: mover el cursor por los dias del mes visualizado.

AVPAG (PGDN): pasar al siguiente mes.

REPAG (PGUP): pasar al anterior mes.

CTRL+FLECHA ABAJO: pasar al siguiente afo.

CTRL+FLECHA ARRIBA: pasar al anterior afio.

INICIO (HOME): visualiza el mes y afio actuales, ubicando el cursor en el dia
en curso.

FIN (ENTER): elige la fecha indicada por el cursor y abandona el calendario
(también se hace con doble clic del ratén).

f:? Puede imprimir un planificador mensual desde esta ventana
presionando CTRL+P. El planificador es un Calendario que ocupa
toda la hoja de papel que se tenga configurada, con una cuadricula
suficientemente amplia para anotar las actividades a realizar cada dia
del mes.
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Apéndice C: Comandos del teclado

Ment ARCHIVO

CTRL + N: Iniciar un nuevo almacén.
CTRL + A: Abrir (Cargar) un almacén.
CTRL + G: Grabar el almacén en curso.

Menu ALMACEN

CTRL + D: Datos generales.
CTRL + I: Insumos.

CTRL + L: Empleados.

CTRL + P: Proveedores.

CTRL + R: Centros de costos.
CTRL + K: Contratos.

Men( DOCUMENTOS

CTRL + O: Solicitudes de insumos.
CTRL + M: Ordenes de compra.
CTRL + E: Entradas de almacén.
CTRL + S: Salidas de almacén.
CTRL + T: Traslados.

CTRL + J: Pagos generales.

CTRL + B: Pagos de mano de obra.

Menu INFORMES
CTRL + V: Inventario de almacén.
CTRL + U: Resumen de Centros.
CTRL + H: Historial de insumos.

Men( HERRAMIENTAS

CTRL + Q: Recalcular presupuesto.
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Apéndice D: Operatividad Multiusuario

Control puede acceder a los recursos de la red como cualquier programa
Windows a través de la ventana de archivos que aparece en las
operaciones Abrir Almacén, Grabar Almacén, etc. del menu Archivo,
manipulando asi almacenes (archivos) que se encuentren grabados en
computadores diferentes a aquel en el que se encentra funcionando la
licencia del programa.

Simplemente haga clic en el icono de Mis sitios de red y -
acceda al computador de interés, y luego ubique la ‘,j
carpeta y almacén en que desea trabajar. Mis sitiu;;e e
Observaciones

- Control puede acceder a los recursos de la red, es decir que puede
almacenar los datos en la red y compartirlos con otros usuarios, pero cada
computador en el que se instale el programa para acceder a la
informacion compartida debe tener licencia de uso. Si el programa se
instala y licencia en un servidor y se accede a él desde terminales estas
instancias del programa apareceran no licenciadas, mientras que sélo si
se ejecuta en el servidor aparecera licenciado.

- Si se tienen varias licencias operando, dos 0 mas usuarios puede acceder
al mismo almacén, pero no deben operar simultdneamente las mismas
ventanas; mientras uno opera la ventana de entradas de almacén otro
puede operar las salidas de almacén o la de insumos pero no la de
entradas de almacén. El programa no permite hacerlo e informa cuando
se intenta abrir una ventana que esta siendo operada por otro usuario. Si
trabajan en diferentes almacenes no hay restricciones.

Si una ventana no se cierra apropiadamente (por ejemplo, si el
computador se apaga sin salirse del programa estando abierto un
almacén), el acceso a dicha ventana queda bloqueado porque el
programa no registra que se haya cerrado. En este caso se debe
desbloquear usando el comando Resetear Acceso al Almacén, del menu
Herramientas (vea pag, 129).
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Para poder tener acceso a un almacén que se encuentre en otro
computador, la carpeta que lo contiene debe ser compartida y ademas
permitir la modificacién de los archivos por parte de los usuarios de la red.

Si la ruta (carpeta, directorio) en que se encuentra el almacén es
demasiado extensa, el programa puede fallar al intentar acceder al mismo.
En estos casos se debe utilizar una carpeta cuya ruta de acceso sea mas
corta o crear una unidad de red vinculada a la carpeta del almacén,
mediante la herramienta “Conectar a Unidad de Red” de Windows, y
acceder al almacén a través de esa unidad. La creacion de unidades de
red es muy recomendable ya que no solamente evita el problema descrito,
sino que también agiliza el acceso a los almacenes.

Por la misma razén anterior, cuando se esta trabajando multiusuario, es
recomendable utilizar una unidad de red en la configuracién de la carpeta
de datos (vea Configuracion General, pag 135).

Si en lugar de compartir los datos a través de una carpeta compartida en
la red local o VPN de su empresa lo hace por medio de una carpeta en la
nube como Dropbox, se deben tener aun mas en cuenta las dos
anteriores recomendaciones, ademas de las siguientes:

La combinacién de los cambios que hagan a un almacén diferentes
usuarios, para que el almacén esté sincronizado en los equipos de dichos
usuarios, no la hace el programa Control sino la herramienta Dropbox
y depende en gran medida de la velocidad de conexién a internet y
de su continuidad.

Después de abrir un almacén y antes de empezar a trabajar en €l se debe
cerciorar que su carpeta de dropbox esté completamente sincronizada, lo
cual se visualiza en el icono de dropbox en la parte inferior derecha de su
pantalla (barra de tareas).

‘%' Dropbox sincronizado

Se modificaron 43 archivos en tu Dropbox,
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Si su Dropbox no esta sincronizado corre el riesgo de trabajar sobre un
archivo obsoleto que mas adelante, cuando usted haya realizado
modificaciones, entraré en conflicto con el archivo almacenado en la nube.

Los siguientes son los iconos que puede ver en el icono de Dropbox de la
barra de tareas, con su significado:

Sincronizacién Sincronizacion Hay archivos Dropbox no
completada en curso que se eligio no  pudo sincronizar
sincronizar

- Se recomienda indicar una ubicacion local para la carpeta de su Dropbox
que no sea muy larga (generalmente la carpeta de MisDocumentos
cuando se trabaja en una red tiene una ubicacién real muy extensa) como
por ejemplo C:\DROPBOX o D:\DROPBOX. Esto se modifica accediendo
en Dropbox a Configuracion — Preferencias — Cuenta — Ubicacion.

Niveles de acceso

El programa ofrece dos caracteristicas que combinadas permiten controlar
el nivel de acceso a la informacién del sistema y direccionar el flujo de los
documentos. Una es el sistema de Permisos (vea pag. 142) que permite
establecer para cada equipo licenciado y a quien ingrese con clave de
operador, las restricciones de acceso a las diferentes instancias del
programa (Solicitudes, Ordenes , Entradas, Contratos, Pagos, Planillas,
Informes, etc.) y las operaciones que se le permitiran en cada una de esas
instancias (crear, modificar, eliminar, aprobar, etc.); y la segunda es el
sistema de control de aprobaciéon de documentos.

Un ejemplo cotidiano del uso de estas caracteristicas es por ejemplo
establecer en un computador, a través de los permisos, que el usuario
operador sélo tiene acceso a las Ordenes de Compra y que dentro de ellas
no tiene permiso para Aprobarla, mientras que en otro computador se
establece que el usuario tiene acceso igualmente a las Ordenes de Compra
y solo tiene permiso para aprobarlas pero no para crearlas ni modificarlas.
De esta manera estaremos estableciendo un usuario que crea y edita las
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Ordenes de Compra y otro que solo las aprueba. En este orden de ideas,
para el usuario que graba las Entradas de Almacén podemos establecer en
los permisos, que requiere obligatoriamente de una orden de compra
aprobada para poder registrar la Entrada.
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Apéndice E: Abriendo el almacén desde MiPC,
Equipo o el explorador de Windows

Para poder abrir automaticamente un almacén de Control haciendo doble
clic sobre él en MiPC, Equipo o en el Explorador de Windows, debe crear la
asociaciéon entre los archivos de extension CAO y el programa
CONTOL.EXE, de la siguiente manera:

Acceda a MiPC, Equipo o al Explorador de Windows y acceda a la carpeta
C:\MisObras.

Haga doble clic sobre cualquier archivo de extensién CAO, por ejemplo
CANCHA.CAO; Windows presenta la siguiente ventana:

Windows 98 Windows XP
Abrnir con HE Abrir con E]E]
Haga clic en el programa que desea utilizar para abrir el archivo _LI Elija el programa que desea usar pata abrir el siguiente archivo:
"acabadoz.obr'’ £

s " . - Archivo: cancha.cao
Si el programa que desea no esta en la lista, haga clic en Otros.

Programas
L PRRTRT
Descripeidn de archivos "obr™ 9 Progremas recomendados: =
IPleSupuesto OBRAS Internet Signup
Jﬂ Okros programas:
Elija el programa que dezea utilizar: ¥ AcDsee 32 For Windows 95/93/2000/NT
£l Adobe Reader 7.0
= ACDSeeds il [ Aplicacién MFC WORDPAD
S} hcroRd32 & Eloc de natas
[FarcHivos g T
ﬁ & Internet Explorer
EMMGRI2 |58] Mierosoft Offics Excel
E coalpra @ Microsoft Office InfoPath 3
% CoverDes I A P
@ DREAMAD Ultilizar siempre el programa seleccionado para abrir este tipo de archivos
& |

V' Utilizar siempre este programa para abrir este archivo i )
Si el programa que busca no estd en la lista o en su equipa, usted puede buscar
el programa apropiada en el Web.

L penta I Cancelar Otros... |

En Windows 98 escriba en la casilla superior (Descripcion de archivos
“.cao”) escriba: Almacén de CONTROL y haga clic en el botén Otros.
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En Windows XP haga clic en el boton Examinar.

Busque el archivo C:\ Control \ Control.exe (puede que no aparezca la
extension EXE pero usted identifica el archivo por el icono de una hormiga
sobre una hoja), y haga clic en Abrir.

Abrir con...

Buscar en; |l§ Contral V| (€] ¥ £ -

A

&

Documnentos
ecientes

&

Escritario

®

Miz documentos

Mornbre: | b | [ Abrir l

3

Es
=
o

Tipm: |Programas vl [ Cancelar ]

Al regresar a la ventana inicial, marque (active) la opcién Utilizar siempre
este programa para abrir este archivo ¥, y haga clic en Aceptar. De aqui
en adelante podra abrir sus almacenes desde MiPC o desde el explorador
Windows.
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Apéndice F: Morfologia de Proyectos

Como ya se dijo cada almacén esta constituido realmente por varios
archivos que agrupan bloques informacién. Mientras las operaciones de
archivo se efectuen uUnica y exclusivamente con los comandos del menu
Archivo, el programa se encarga de manejar estos archivos de manera
integral de tal forma que el usuario solamente ve y maneja uno sélo, con
extension “CAO”, que es el archivo maestro. Sin embargo, es importante
conocer que los proyectos internamente estan conformados por 17
archivos que contienen la siguiente informacion:

Informacién Archivo
Datos Generales (Maestro) *.CAO
Insumos *INS / *.1SU
Centros de Costos *:CEN
Proveedores *:PRO
Empleados *:EMP
Cuentas de Entrada *.CE
Cuentas de Salida *.CS
Cotizaciones *CTZ
Contratos *.CON
Solicitudes de Insumos *.SOL
Ordenes de Compra *.0DC
Entradas de Almacén *.EDA
Salidas de Almacén *.SDA
Traslados de Insumos * TRA
Ingresos de Insumos *ING
Pagos Generales * PGR
Pagos de Mano de Obra *.PMO

(> Estos archivos no deben manipularse por medios externos al
programa ni de manera individual. En caso de hacerlo deben
mantener todos exactamente el mismo nombre y permanecer juntos
en la misma ubicacion (carpeta).
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