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INTRODUCCION

Este manual ha sido elaborado con la finalidad de brindar una guia rapida
referente al manejo y funcionamiento del sistema de informacién “ArQos” el
cual se encuentra enfocado en las empresas de construccion.

Nuestro sistema ArQos permite entre muchas tareas, funcionalidades y
reportes el registro de clientes, empleados, proveedores, productos, listas de
precios, inventarios, contratos, herramientas, entre otros.

Finalmente, con el presente documento podremos conocer todo su potencial y
funcionamiento que ayudaran a maximizar la productividad en su organizacion.
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¢ QUE ES ARQOS?

ArQos es un software empresarial tipo ERP (Enterprise resource planning)
“planificacion de recursos empresariales”; el cual puede ser adaptable a
cualquier tipo de negocio sin importar su razén social ya que tiene la capacidad
de administrar inventarios, facturacion, clientes, compras, listas de precios,
presupuestos, empleados, entre otras alternativas dependiendo del enfoque
empresarial.

ArQos cuenta con un alto grado de seguridad siendo totalmente personalizable
para cada empleado y usuario del sistema, protegiendo los documentos,
formularios y reportes a los cuales tienen acceso y permitiendo almacenar
todos los cambios que un usuario realice cuando se encuentre interactuando
con el software.
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REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

El siguiente listado representa los requerimientos minimos en que puede
ejecutarse el software:

Sistema operativo: Microsoft Windows XP o superior.
Microsoft .NET Framework 3.5 o superior.

Memoria Ram 2.0 GB o superior.

Procesador de 2.0 GHz o superior.

Espacio de almacenamiento de 100 Megas.
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¢COMO ACCEDER A ARQOS?

Una vez descargado e instalado, abrimos el icono llamado “arQosERP”
teniendo en cuenta que por lo general el icono se encuentra en el escritorio.

VENTANA DE ACCESO AL SISTEMA

Una vez ejecutado el software, veremos una ventana de acceso donde
seleccionaremos la empresa a la cual queremos acceder, luego de escogerla,
escribiremos nuestro usuario y contrasefia asignado y presionamos el boton
“Entrar”.

Nota aclaratoria: Cada ArQos es diferente segun la empresa seleccionada lo
que significa que cada icono de acceso de “arQosERP apunta a una empresa
en especifico, por defecto aparecera “arQos ERP — Nombre de su Empresa”
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Version del software instalado en su computadora

En la ventana de acceso también podemos conocer la version que tenemos
instalada en nuestra computadora, para este caso es la Version 1.10.5.11

Bienvenido (Muevao)

Botones en la ventana de acceso

Esta ventana cuenta con 3 botones:

1. Entrar:
Permite acceder a la aplicaciéon unicamente cuando ha seleccionado la
empresa Yy ha digitado el usuario y la contrasefia correctamente.

2. Salir:
Permite cerrar la aplicacion y detener su ejecucion.

3. Solicitar Soporte:
Es usado para tener contacto con nuestra empresa en caso de que el

software presente alguna inconsistencia o fallo.

10
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Generalidades de ArQos

El sistema de informacion ArQos cuenta con las siguientes herramientas,
botones y accesos:

Barra de Titulo
©  Pruebas Asfalto WAN : sysCarlos ~ ARQOS ERP v.1.10.454 arQosSoftcom - O

En esta barra podemos visualizar la version del software, el usuario que se
encuentra logueado y la empresa con la cual hicimos conexién, a modo de
ejemplo en el presente manual diremos que la empresa con la cual realizamos
la conexion lleva por nombre “Pruebas Asfalto WAN”.

Barra de Estado

En la presente barra podemos ver el estado de la conexion y el nUmero de
registros que se muestran en un reporte. En caso de que no estemos
visualizando un reporte, el nimero de registros aparecera sin informacion.

Barra de Menu

Desde este lugar accederemos a los moédulos que son aplicables a cada
empresa y varia dependiendo de la misma. Es factible que en esta barra nos
aparezca un mayor o menor numero de botones ya que todo depende de las
herramientas que el cliente haya solicitado.

11
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Barra de Herramientas

LA el O LS
Esta barra nos permite realizar multiples tareas entre las cuales nos
encontramos:
Icono | Nombre Funcion Abreviacion Ubicacion
Nuevo Crea un nuevo Ctrl + N
— documento en la
ventana abierta.
0 Abrir Abre un documento en Ctrl +A
— la ventana abierta
- Guardar Guarda las Ctrl+ G
modificaciones hechas
en la ventana abierta.
Imprimir | Imprime el documento Ctrl + P BARRA DE
= de la ventana abierta HERRAMIENTAS
3 Vista Pre-visualiza como Ctrl + Mayus
preliminar | quedaria una impresion +P
antes de imprimir
- Ayuda Actualmente no hay
A2 - .
funcion para este botén
Habilitar Habilita la edicion de
edicion los campos en la
ventana abierta.
Validar | Funciona como guardar | Ctrl+Mayus+F7
Grabar | solo que no guarda los
cambios. Sirve para
validar si hay algun .
error al guardar. MENU ARCHIVO
2 Reporte Abre la ventana de
reportes
X Salir Cierra la aplicacion Alt + Q
Refrescar | Refresca las ultimas Mayus+F7
Datos modificaciones de una
ventana activa MENU
Login Cierra la sesién actual F12 HERRAMIENTAS
y abre la ventana de
inicio de sesién

12
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MenuU Maestros

ﬁ. Maestros

S8 Ppersonas . Registro de Clientes

w FRecursos 3 Registro de Contactos

-‘L Registro de Centro de Costos Registro de Empleados

Computadores Registro de Proveedores
Registro de Proveedor [Muevao)

Registro de Primarios Registro de Actividad Economica
Registro de Genéricos Registro Biométrico
Registro de Unidades Entrega cheques
Listado Primarios

Personas

Registro de Clientes
Este boton nos permite ingresar un cliente nuevo, visualizar toda la informacion
de uno ya existente y modificar sus datos en caso de ser necesario.

Una vez hagamos clic en dicho boton, veremos una ventana que nos solicitara
la identificacion o el nombre de la empresa o persona que queremos consultar.

Registro de Clientes (Abriendo)

Buscar Cliente

En la imagen anterior, podemos buscar un cliente por su identificacion o por el
nombre teniendo en cuenta que en el campo identificacion se escribe la Cédula
o el NIT y solo admite campos de valor numérico.

Del mismo modo, podemos buscar por el nombre de la empresa o la persona
que actua como cliente y este campo Si admite cualquier tipo de caracter.
Ahora, debemos tener en cuenta que solo se puede buscar por uno de los dos
criterios de busqueda.

Una de las propiedades que visualizamos en estos dos campos, es la
propiedad de auto completarse por ejemplo:

13
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1010015333 A i -
1010029158 Consarcio Carttagena

Juan Caros Valencia Valencia
1010156716 . -
10125329 Marta Maria Mejia Cardona

1013604053

1014152355

1014241963

10144353

1017122316

10171235852 N

Cuando seleccionemos al cliente, se abrira una ventana con la informacién
previamente registrada asi:

-

L5 Registro de Clientes E\@

oo Wicomn — ren el |

Sucursal Principal I

I
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Ahora, si digitamos una palabra y el listado queda vacio es porque el cliente no
existe en nuestra base de datos.

cam|

Nuevo Cliente

Para el registro de un nuevo cliente debemos acceder a Maestros + Personas +
Registro de Clientes y presionamos el boton “Nuevo” o la combinacién de
teclas Ctrl + N donde nos aparecera un formulario con los campos que
debemos llenar para hacer el registro.

Debemos tener en cuenta que los campos que aparecen con la imagen de
color rojo, son campos requeridos y no debemos dejarlos vacios, ya que si

guedan sin informacion, no seré posible almacenar los datos del cliente.

Medellin -

15
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Una vez que hemos diligenciado todos los campos, guardamos la informacion
presionando CTRL + G o en el botén “Guardar” ubicado en la parte superior de
la ventana y si la grabacion es exitosa saldra un mensaje que nos informara
que la grabacién ha sido exitosa.

Modificacion de Cliente

Una vez busquemos el cliente a modificar, el software nos abrir4 la ventana con
la informacion que tenemos registrada, si tratamos de escribir sobre uno de los
campos que se visualizan, nos saldra un mensaje que nos informa que el
formulario se encuentra bloqueado y nos pregunta si deseamos iniciar la
edicion.

Informacion

'OI Formularic bloqueado. ;Desea iniciar la edicign?

En caso de presionar “Si”, el formulario se desbloqueara y nos permitira
almacenar los cambios digitados teniendo en cuenta que cuando terminemos
de modificar la informacion, presionamos CTRL + G o presionamos el boton
“Guardar”.

Ahora, si se presiona el botén “No” o “Cancelar”, queda suspendida la edicion y
no se almacenan los cambios.

16
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Ejercicio 1
e Trata de crear un nuevo cliente sin digitar alguno de los campos que son
obligatorios.

Luego de crear al cliente, busquelo por medio de los dos criterios que
posee el sistema (Identificacion y Nombre).

Modifique cada uno de los campos del cliente registrado y verifique que
si guarde correctamente los campos actualizados.

17
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Registro de Empleados

Para acceder a este recurso, debemos ir a la ruta Maestros + Personas +
Registro de Empleados. En esta seccion podemos registrar, modificar y buscar
los empleados que trabajan en la empresa con algun cargo en especifico a
través de la siguiente ventana.

Esta ventana funciona de modo similar al lugar donde registrdbamos los
clientes y también se deben diligenciar todos los campos que aparecen con el
icono rojo de admiracion.

rioaie ——— <|eseln <]

Ahora, aprenderemos a usar los campos que no hemos visto hasta el
momento:

Nombre Corto:

Corresponde a un alias o abreviatura que se le asigna a un empleado, por
ejemplo el Sr. Juan Carlos de Jesus Morales se le puede asignar el alias de
“Juan Morales” y este valor se almacena en el “Nombre Corto” del formulario.

Estado

Si un empleado renuncia, es despedido, estd en vacaciones o cualquier
situacion que lo aleje por un tiempo prudente o permanente de su puesto de
trabajo y se hace necesario el conservar su informacion personal, podremos
colocar su estado en Inactivo lo que va a impedir que esta persona pueda
realizar mas transacciones a su nombre en el sistema.

18



Nombre:

Manual de Usuario — Cliente ArQos.

Versién:

ARQ2016-Man-V003-Manual_De_Usuario_Cliente_ArQos

Revisidon/Actualizacién:

Alejandro Villegas Giraldo

Fecha:

2016-10-30

Notas:

CCosto:

Este campo se usa para definir en que lugar de la empresa laborara el
empleado, por ejemplo en el area contable

Ejercicio 2

e Repita todos los pasos del ejercicio 1 solo que esta vez utilice su
informacion personal como empleado de esta empresa de construccion.
(Llene todos los campos para este ejercicio

Observaciones.)

incluyendo el

de
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Registro de Proveedores y Registro de Proveedores (Nuevo)

Ambas ventanas sirven para lo mismo que es el registro, la modificacion y la
bdsqueda de los proveedores y son diferenciadas por pocos campos como se
ve a continuacion.

Reqistro de Proveedores (Nuevo) () Registro de Proveedor (Nuevo) (Nuevo)

Irfomacién General | Informacisn Financiera y Trbvtaria |

Sueursal Princial |

E
2
5
4

Cada ventana tiene sus diferencias y propiedades, Registro de Proveedores
permite el tipo de identificacion del proveedor por el NIT al momento de
ingresarlo y tiene un campo que identifica la razén social mientras que el
mddulo Registro de clientes (Nuevo) permite que un cliente tenga NIT o CC, un
campo de actividad principal y una pestafia con la informacion financiera y
tributaria incluso se le puede agregar el DV el cual es el digito verificador.

Ejercicio 3

e Ingrese un proveedor por la ventana del Registro de Proveedor y trate
de guardarlo sin llenar los campos obligatorios.

e Luego de almacenar un proveedor, busquelo por la ventana Registro de
Proveedor y modifique algunos de sus campos.

e Abra el proveedor que ingreso por la ventana de Registro de Proveedor
(Nuevo) y verifique la informacion ingresada (compruebe su veracidad).

e Ingrese un nuevo proveedor por la ventana de Registro de Proveedor
(Nuevo) y trate de modificarlo por la ventana de Registro de Proveedor.

e ¢Sera posible ingresar un proveedor con la misma informacion en
ambas Ventanas?
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Notas:

Registro de Actividad Econdémica

La actividad econdémica es un estandar internacional contable para identificar y
clasificar tributariamente lo que hace una empresa como actividad principal y
puede ser utilizada en la ventana de Registro de Proveedor (Nuevo). Al
presionar este boton Muestra la siguiente interfaz la cual solo tiene Cddigo y
Nombre:

Ejercicio 4
e Crear una nueva actividad econdmica y utilice como referencia las que
existen en el momento.
e Utilice el Proveedor que registro en el ejercicio 3 y agréguele la actividad
economica creada.
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Notas:
Recursos

Registro de Primarios o Especificos
Para acceder a este modulo, debemos dirigirnos a Maestros + Recursos +
Registro de Primarios.

<

Los primarios en ArQos son productos que se utilizan en la empresa y que su
propiedad principal son la especificacion del producto mismo. Por ejemplo,
supongamos que al instalar el cableado eléctrico de una obra se necesita cable
Calibre 12. Esto puede ser ambiguo ya que podria no cumplir con las
caracteristicas necesarias requeridas; en este caso se podria utilizar Cable de
cobre rigido 12Awg para interiores centelsa. No es lo mismo decir aceite para
motor que Aceite para motor Hélix 20 w 50.

Luego, analizando los componentes que nos brinda el formulario, hablaremos
de los mas representativos

Cddigo
Define el cédigo que identificard al primario teniendo en cuenta que solo
permite caracteres numeéricos.

Sugerir Codigo
Al registrar un primario, puede que haya muchos cddigos utilizados, por esta
razon se cred este campo para sugerir un codigo disponible.

Centro de Costos
Permite restringir, de ser necesario, el centro de costos donde se podra utilizar
el primario
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Notas:
Genérico

La lista desplegable para genéricos, define lo que es un producto genérico y
podria estar asociado a un producto primario, es decir, el campo genérico
define unas categorias en las cuales se puede agrupar el primario, por ejemplo
una nevera se puede agrupar en electrodomeésticos.

Nombre
En este campo colocaremos el nombre completo del primario por ejemplo:
Luminaria de sobreponer de 60*60 Fluorescente a 4*17Walls de potencia.

Unidad Base
Se selecciona la unidad de medida que tiene el recurso o producto. Por
ejemplo la unidad base de la Gasolina corriente es el Galén.

Agrupacion

En este elemento seleccionaremos la alternativa que nos mencionara el lugar
donde se empleara el producto por ejemplo: un Destornillador de estrella marca
Torx T8 es una herramienta, un tubo de PVC de 2" es un material y la
Instalacion de redes eléctricas por tuberia es una mano de obra.

Consumible

Un recurso es consumible cuando después de su uso no retorna al inventario
por ejemplo la pintura sapolin de color verde oscuro por galén se utiliza y no se
retorna ya que se consume en el area a pintar..

Devolutivo
Un recurso devolutivo seria el Destornillador de estrella marca Torx T8 ya que
se utiliza y se retorna al inventario.

Depreciacion (Meses)

Si un recurso es devolutivo tiende a desgastarse y depreciarse con el tiempo
hasta que ya no pueda ser usado y se requiera darle de baja. Se puede colocar
su depreciacibn una vez se seleccione como devolutivo y se coloca su
depreciacion en meses.

Activo

Un activo representa lo bienes, derechos y recursos que posee la compaiiia, si
activamos la caja de chequeo, el producto sera un activo, en caso contrario la
dejaremos sin seleccionarla.
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Notas:

Registro de Genéricos

Los genéricos son recursos que no requieren de una total especificacion. En
este caso se podria utilizar una puerta, un destornillador, una computadora
entre otros.

Esta ventana es similar a la de Registro de Primarios solo que se diferencian
en el campo de Genérico.

¥ i de Genéricos | 0 Registro de Primarios (Editando)
] 2l

Concreto Premezclado

Este campo en recursos primarios es utilizado para definir si hace parte de un
recurso genérico. Por ejemplo una puerta es un genérico y los primarios de la
puerta es el marco de madera con sus dimensiones, las bisagras, y la chapa.

Ejercicio 4

e Crear un recurso genérico de tipo devolutivo y otro de tipo consumible.

e Agregue varios recursos primarios que tengan en el campo de genérico
uno de los creados anteriormente.

e Cree varios recursos primarios de tipo consumible y de tipo devolutivo,
agrupe los devolutivos como Herramienta y los consumibles como
Material. Tenga en cuenta que mas adelante utilizaremos estos
recursos.
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Notas:

Registro de Unidades

La ventana de registro de unidades sirve para registrar, buscar y modificar 6
actualizar las unidades que pueden aplicarse a los recursos por ejemplo los
clavos de acero de 2” podrian tener por unidad caja de 100, libra, caja de
60entre otros o el cemento podria tener por unidad la arroba, bulto 6 libra.

% Registro de Unidades (Editando) [ = |[ & |3

La ventana cuenta con el nombre de la unidad. El sistema internacional y una
conversion sencilla por ejemplo 1 decimetro son 10 centimetros.

Ejercicio 5
e Crear una unidad de medida que no esté registrada por ejemplo watts.
Si no es aplicable una conversion se utilizaria la unidad ya que es un
campo obligatorio.
e Guarde la nueva unidad sin diligenciar el campo obligatorio; en caso de
no funcionar, llénelo y guarde los cambios realizados.
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Notas:

Listado de primarios

Esta ventana es usada para visualizar todos los recursos primarios que se
encuentran bajo algun criterio de busqueda y su presentacion es la siguiente

L Listado Primarios (Nuevo) [ | & |3

Cddigo | Producto Unidad | CCosta Generico Agrupacion | Dewvoll| Depr[dias]| Activo| ~
» Cinta PVC m | Todos ~|[#ERRO ~| Materal ~|| ™ |0 ¥
N 164 Tela polipropilena auv. estab. verdex 2... | m LI Todos ;I Telap... LI Material ;I - |0 I
173 Manguera caucho y lona ' m ;I Todos LI HERR O ;I Hemram... ;I v |3 v
178 Manguera plastica para nivel 3/8" m LI Todos ;I HERR O LI Hemam... ;I W |3 v
194 Cadena metdlica 1/4" m x| Todes | #ERRO ~| Hemam.. =|| ¥ |6 3
227 Codal aluminio 144" x 3" m _v| Todes | #ERRO <[ Hemam. ~|| & |3 3
228 Tuberia galvanizada " m LI Todos ;I Tuberi... LI Material ;I I~ |0 v
402 Tuberia polietienc 1/2" m | Todes ~|/#ERRO ~| Materal ~|| ™ |0 r
405 Manila polipropileno ¥4" m LI Todos LI Manila ... LI Hemam... ;I |0 v
411 Cable encauchetado 2x12 m x| Todos x|#ERRO v| Hemam.. »| W |12 rd
475 Manguera polistileno %4 cal.40 m _v| Todes | #ERRO _+| Mateial ~|| ™ |0 3
535 Manguera botadora flesdble 2" azul m LI Todos LI HERR 0 LI Hemam... ;I WV |3 v
53§ Cable encauchetado 210 m x| Todes x|#ERRO v|/Hemam.. »| W |12 3
BRT Manguera polistiena " linea econdmi... |m ;I fread... LI HERR O ;I Mateial ;I |0 v
510 Dulceabrigo blanco m = Todos ~|#ERRO ~| Mateid ~|| ™ |0 I
658 Tela polisombra negra al 33% x 4m m v| Todes ~|#ERRO ~| Wateia || ™ |0 I
660 Tela polisombra al 35% x 4m m | Todos ~|[#ERRO ~| Materal ~|| ™ |0 r
676 Tuberia de 00mm (36"} Cl=lIl m | Tedes ~|/#ERRO ~| Materal ~|| ™ |0 ¥

ro 11 T [IE Uormnn g (=™ = L=

En esta vista, también es posible editar los productos primarios que
encontremos en la basqueda.

Ahora, la ventana tiene 2 tipos de filtro, uno llamado “Filtrar por” y otro
“Contiene:” y aunque son filtros independientes, algunas unidades requieren
seleccionar ambas casillas como lo son:

e Unidad
e CCosto
e Genérico

e Agrupacién

En caso de no utilizar ambos criterios de busqueda saldra un error asi:
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G Listado Primarios (Nueve) [= @] =]
Unided - 2

Cédig | Producto | Unidad | CCosto | Generico | Agupacion | Devol| Depr [dias]| Activo

> Transporte [tn  fTodes  -l|#ERRO  [|Sevios || T |0 [N
1 Acers G801 g ror oz N= T |0 ~
2 Acero G50 = e r
3 Acern G-60 =" | ~
4 Clavos com =R I3
5 Clavos com = e 12
6 Acern G-60 ] r
7 Acero G50 = e w
8 Acero G60 = = |o ~
9 Acero G50 = e r
10 Aoero G 6D ficepta < r
1480 Acero G-60 35— goram L — e e x| 0 1=
2 Acer G-60 5/Bfigurada kg v|Todos v Acemder. vl Matens | T |0 ”
13 Acero G-60 6/8" standard 6m  v|Tedos = Aceder. vl Mateid | T |0 ”
14 Acero G50 5/8" kg x|/ Todos ~l[#ERRO < Matersl  ~| T |0 r
15 Acero G-60 3/4" kg v|Todos  =|#ERRD <l Matend | T |0 ~
16 Acero G-60 7/8" ks x| Tedos x| #ERRO <[ Mateid <] T |0 r

Ejercicio 6

e Buscar en la lista de primario, los recursos que usted cred previamente

en Registro de primarios.

e Edite los recursos desde la lista de primarios y guarde los cambios.
e Busque el primario y verifigue que los cambios si se han guardado
exitosamente en ambas ventanas. (Registro de Primarios, Listado de

Primarios.)

e Recuerde escribir todos los errores en un documento.
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Notas:

¢,Qué es un Centro de Costo?

Los centros de costos son las areas de la empresa que cuentan con
presupuesto propio y estan asociadas cada una a inventarios, recursos y
actividades. Por lo tanto, las obras son centros de costos pero también lo
pueden ser la oficina de administracion de todas las obras.

Registro Centro de Costos

A continuacién se presenta la ventana donde se registra, se busca y se
modifica toda la informacion de los centros de costos:

rioass___~[Wecsin = (W7

CLAUDIA BIBIAMA BETANCUR BEDOYA

En caso de registrar un nuevo CCosto la ventana cuenta con un boton de
sugerir codigo.

Los centros de costos deben estar asociados a un cliente es decir, el centro de
costos Ancon Primavera le estd haciendo una obra a Consorcio Vial de
Occidente 2007.

El campo de encargado es un Empleado previamente registrado en la base de
datos.
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Notas:

Un CCosto puede ser un Delegado y/o tener Consorcio, en caso de consorcio
se habilita la identificacion del mismo a la hora de registrarse y tiene como
campos obligatorios el nombre y la identificacion.

Ejercicio 7
e Crear un nuevo centro de costos y trate de guardarlo sin digitar los
campos obligatorios.
e Luego de guardar el centro de costos, busquelo y modifiquelo.
e Si aparece en blanco el campo de encargado, cree un nuevo empleado
para el CCostos o modifique uno de los creados en el ejercicio 2.
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Notas:
Inventarios

Entrega de Talonarios

Administrar Talonarios

- Recepcion de Materiales
‘ Inventarios

Salida de Material

Talonarios 3

Material . Reintegro de Materiales
Eaja de Almacen

Herramienta 3 :

Devolucion al Proveedor

Traslados entre Obras 3

Consumibles
Detalle de Equipo

Mantenimiento

Salida de Herramienta

Devolucion de Herramienta

Venta de Materiales
Compra de Materiales
Venta de Servicios

Compra de Servicios

En la seccion de Inventarios se manejan todos los posibles movimientos que
tenga un CCosto (Centro de Costo).
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Notas:
Talonarios

Los Talonarios son los que utiliza cada CCosto para darle una salida de
almacén a las herramientas o a los materiales.

Entrega de Talonarios

En esta opcidn que se encuentra en la seccion de Inventarios podemos generar
un nuevo talonario que serd entregado a un empleado de un CCosto. Debe
tener en cuenta un consecutivo final y uno inicial. En este punto, se comienza a
ver la codificacion que tendra los movimientos en ArQos. Para la entrega de
talonarios se utiliza un coédigo EDT que es el tipo de documento como se
muestra a continuacion.

o Entrega de Talonarios (Nuevo) =N =R =

0T B = 26/07/2016 =

NOTA jlmportante!: Guarde todos los numeros de documentos que cred en
los ejercicios (Solo en ejercicios que tenga Tipo documento y Numero
Documento.)

Ejercicio 8
e Crear 2 nuevos talonarios para el CCostos que cre0 en el ejercicio 7.
e Si en el campo empleado que recibe el talonario solo aparece un
empleado, cree dos empleados mas para el CCosto que creo en el
ejercicio 7 y asigne un talonario a cada uno.
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Notas:

Administrar Talonarios

Esta ventana permite anular o habilitar uno o varios de los talonarios creados y
su criterio de busqueda se da por CCosto y por Usuario.

€ Administrar Talonarios (Nuevo) | = |[ & (s3]

Ancon Primavera - Hector Hemilio Carmona T
Consecutiva Numero | Anulado -
3 r
. 8384 W
8425 v
24511 W
84512 3
84513 3
34514 T3
84515 v
84516 v
84517 v
84518 W
84515 3
34521 T3
34522 W =

Tenga en cuenta que para hacer una salida del almacén es necesario un
talonario y en caso de estar anulado no podra hacerse la salida.

Ejercicio 9
e Busque el estado de los talonarios registrados en el ejercicio 8 y
anulelos.
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Notas:
Material

Recepcion de Materiales

Esta ventana tiene como funcionalidad el recibir materiales en el almacén de
cada Centro de Costos. Para recibir un material primero hay que pedirlo, luego
autorizarlo, luego comprarlo y después, recibirlo en el almacén. Por esta razén
se explicara cémo funciona pero no se hara aun el ejercicio de recepcion.

L) Recepcion de Materiales (Nuevo) E-ﬂ

Area de Equipos b | [BDD0S7556 - Andamios y Encofrados S A 4| GINCEESES | EEEDETL 26/07/2016 =

HOC | Producto Unidad Cantidad | Recibido
[ 3 225 Europrop alisina A30 Un 1.200.00 r
] 22973 Soporte psp alulosas Un 240,00 r
22573 Tripade alisan eco Un 7000 [
22973 PSF 4,00M TRIZ00 Un 10500 [
22573 PSP 2,00M TRI200 Un 45,00 r
22973 PSF 1,00M TRIZ00 Un 1500 [~
22573 Sopanda mida 4m st alm Un 300,00 -
22573 Sopanda mida 3m.st alm Un 85.00 r
22973 Sopanda mixda 2m.st alm Un 40,00 r
HOC | Producto | Unidad | Cartidad | CostoU | Actividad | Recibido

Para recibir un material inicialmente se debe seleccionar el centro de costos
que va a recepcionar, el proveedor que entrega los materiales. Pre-
definidamente, aparece el tipo de documento que genera una recepcion de
materiales RDM y el niumero de la recepcion, seleccionamos la fecha de
recepcion y ahora solo falta seleccionar la cantidad, los productos y el estado
de recibido.

En los campos de recepcion aparece #0.C que es el nUmero de la orden de
compra en la cual se pidi6 el material y que conoceremos mas adelante en el
menu de compras; el producto, la unidad, la cantidad y el Estado. En caso de
que la cantidad a recepcionar sea menor por algin motivo la ventana permite
editar la cantidad que se va a recibir pero debe tener en cuenta que no puede
ser mayor a la solicitada en la orden de compra. Una vea se confirmen todos
los valores se coloca el Chulito de Recibido y se guarda con Ctrl + G.

Al momento de editar puede aparecer lo siguiente:
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;ii ;Desea finalizar la orden de compra?

Si | No I

Si seleccionamos que Si, la orden de compra se finalizara y no podra ser
facturada. En caso de que “No” solo se recibiré la cantidad ingresada y quedara

pendiente la restante.

Si no hay Materiales pendientes por entregar para un CCostos aparecera en el
campo de proveedor la siguiente informacion.

o

Mo hay items pendiertes porrecibir @) | JRDOM - Recey  |Wz000254563  W[26/07/2016 «

Mpclzn ae Matena'es "\Iuem}

-:—-El-u
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Notas:

Como Buscar y Abrir Documentos

Este método aplica en varias ventanas de ArQos, principalmente en aquellas
gue tienen un tipo de documento y un nimero de documento.

1. Buscamos y abrimos la ventana que genera el documento.

2. Presionamos Ctrl + A o el botdén de Abrir Documento

3. Seleccionamos los criterios de busqueda y clic en buscar. En caso de no
hacerlo, mostrara los 100 ultimos documentos hechos por esa ventana.

4. Doble clic en el documento y se abrira.

Nota: para la edicion y modificacion de un documento se utilizan los mismos
pasos de la modificacion de cliente.

Ejemplo: Abrir una Recepcién de Materiales

1. Clic en Inventario
2. Clic en Material
3. Clic en Recepcién de Materiales :

= | WNo hay items pendientes por recibir (@) = |[RDM - Recey = 26/07/2016 ~

| Unidad | Cantidad | Recibido

| Unidad | Cantidad | Costoll | Actividad

4. Una vez abra esta ventana presionamos Ctrl + A 'y aparecera
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Notas:

5. Seleccionamos los criterios de busqueda y en caso de no hacerlo
seleccionara los udltimos 100 documentos hechos por recepcion de
materiales y clic en buscar.

Con criterio de busqueda por documento

LARES TORRE 2 26/07/2016 Comerciglizadora Intemacional Mil Empagues Limitada

Sin criterio de busqueda

26/07/2016 Comercializadora Intemacional Mil Empagues Limitada

PROLONGACION LOMA DE LOS PA... 26/07/2016 | Colombiana de Blogues 5.A

PROLONGACION LOMA DE LOS PA... 25/07/2016 | Cartera Sarta Rita S.A.

Ceibazul Etapa 1 26/07/2016 Mexichem Colombia S.A.S.

PROLONGACION LOMA DE LOS PA... 25/07/2016 | Cartera Sarta Rita S.A.

PROLONGACIGN LOMA DE LOS PA... 25/07/2016 | Pavimentar S.A.

PROLONGACION LOMA DE LOS PA... 25/07/2016 | Pavimentar S A.

PROLONGACION LOMA DE LOS PA... 25/07/2016 | Pavimentar S A.

OFICINA GERENCIA 25/07/2016 | Almacenes Exito 5.A.

PROLONGACION LOMA DE LOS PA... 25/07/2016 | Angela Maria Pamplona

PROLONGACION LOMA DE LOS PA... 25/07/2016 | Pinturas ldea S.A.

(Oficinas Soberana 25/07/2016 Carntera Santa Rita 5.A.

POSTVENTAS 25/07/2016 Femeteria Montajes Industriales Lida.

DEVIMED 2015 25/07/2016 | Pavimentar S.A.

DEVIMED 2015 25/07/2016 | lsein 5.AS

DEVIMED 2015 25/07/2016 Femeteria Tomillos v Abrasivos 5.A.5
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Notas:

6. Doble clic en el documento a abrir y cargara la informacion de ese
documento como se ve a continuacion.

Como Anular y Modificar un Documento

1. una vez abramos el documento a modificar, editamos los campos a
actualizar y guardamos cambios.

Ejemplo: RDM # 2000254562

ESCALARES TORRE 2 |» |W8%0931767 - Comercializadora Intemacion = | MEURIN=S
| #0C

u 23141 Polietileno negro cal 4

Anular: para anular borramos los campos editables y guardamos

ESCALARES TORRE2 = |W290931767 - Comercializador Intemacion | ROM - Recey = 26/07/2016 *

| [#0C | Producto | Unidad | Cantidad | Rechbido
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Notas:

Modificar: Editamos los campos con los valores deseados y guardamos
teniendo en cuenta que un RDM no puede modificar el producto ni #0.C.

Recepcion de Materiales EIE

ESCALARES TORRE 2 = |W830931767 - Comercializadora Intemacion | MRDM - Rece; = | 2000254562 26/07/2016 =

BETE | Producto Unidad | Cantidad
Paolietileno negro cal 4 ka 100.00

Nota: si anulamos un documento ya no podemos modificarlo y en este caso
debemos crear uno nuevo.

Ejercicio 10
e Busque, edite y anule una RDM
e Detecte cuales campos son modificables en una RDM y cuales no.

Tenga en cuenta que cada que guarde cambios, se cerrara la ventanay
guedara en la ventana de Recepcion de Materiales.
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Notas:

Salida de Material

Este formulario sirve para dar salida del almacén a un material y es necesario
tener el nimero de los talonarios activos.

Nota: el ArQos toma un rango de un talonario fisico que es utilizado en la obra,
cada almacenista puede ver el nimero del talonario con la hoja fisica del
mismo y asi se asocia una salida de un material a un empleado autorizado para
hacer pedidos.

Antes de seleccionar los productos y las cantidades, es necesario buscar el
consecutivo del talonario. Una vez encontrado el consecutivo se cargara la
informacion del talonario tal como el CCosto, y el encargado del talonario. El
Numero del documento y el tipo son automaticos. Note que la codificacién para
el tipo de documento es SDM

Para hacer una salida de un material es necesario seleccionar la actividad para
la cual esta destinado ese producto

8276 151072010 =

Ancon Primavera - EDT - Entreg | 2276 3488084 - Hector Hemilio Carmonz =
Actividad | Producto Unidad Cantidad
11.01-Acer... || Acero G-60 3/8 standard ~|em  ~| 12,00

&3 j hd LI
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Notas:

Una vez seleccionado la salida guardamos y quedaré registrada. En caso de
gue no haya una cantidad suficiente para la salida la ventana le informara.

Ejercicio 11
e Haga una salida de material, modifiquela y por dltimo anulela.
¢ Verifique que los cambios hayan quedado almacenados correctamente.

Nota: las actividades son definidas en Presupuesto-Presupuesto de trabajo y
mas adelante se explicara cdmo hacerse.
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Notas:

Reintegro de Material

La ventana de reintegro de material sirve en el caso de que un material no se
haya consumido totalmente en la obra o en la actividad para la cual se destin6
su salida. Por ejemplo si se solicité 100 bloques y solo se utilizaron 98.

Para el reintegro de material se busca por CCosto y el empleado que solicité la
salida; se selecciona el producto, la unidad, la actividad con la que salié y la
cantidad devuelta. Note que esta ventana tiene como cédigo DDM.

Ejercicio 12
¢ Haga una salida de material por una cantidad de 30 unidades.
e Haga un reintegro de material por 15 unidades.
e Verifique que las operaciones hechas sean coherentes con la
informacion digitada.
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Notas:

Baja de Almacén

Este modulo se utiliza para darle salida a un material o herramienta cuando ya
no es posible utilizarlo por deterioro o dafio.

Para hacer efectiva esta operacién se selecciona el CCosto donde esta el
material o herramienta, la persona que recibe, en caso de que se venda a un
costo menor de compra por deterioramiento, el producto, la cantidad y el valor
de venta unitario en caso de venta. Note que el codigo de esta ventana es BJA

o Baja De Almacen (Nuevo) E=NE=R =
I

Walor Unitario Valor Total

Producto Recuperacidn Recuperacitn

Clavos comdn 2" 0,00

Ejercicio 13
e Dar de baja a varios productos del almacén en un mismo documento.
¢ Modifique uno de los productos ingresados y por ultimo anulelo.
e Verifiqgue que las operaciones hechas sean coherentes con la
informacion digitada.
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Notas:

Devolucion al Proveedor

Esta ventana se utiliza para devolver herramienta o material al proveedor tipo
de documento DAP.

Ancén Primavera

Ejercicio 14
e Haga varias devoluciones de material en un mismo documento.
e Modifique la baja de almacén y por ultimo anulela.
e Verifique que las operaciones hechas sean coherentes con la
informacion digitada.
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Notas:

Herramienta

Salida de Herramienta
Esta ventana es utilizada para darle salida a una herramienta y funciona igual
gue la ventana de Salida de Material solo que no esta asociada a una actividad

en particular. Cédigo SDH.
I |

ok sade o[ 1122

Producto

*

Nota: para la salida de material también se utiliza un talonario que puede ser el
mismo de salida de material.

Tenga en cuenta que todas las salidas de herramienta deben de retornar al
almacén ya que no es de tipo consumible si no devolutivo.
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Notas:

Devolucién de Herramienta
Esta ventana sirve para devolver una herramienta al almacén y su cédigo es
DDH

Ancon Primavera

Ejercicio 15
e Haga una Salida de Herramienta y luego haga la recepcion.
e Haga una salida de herramienta y anulela, luego trate de hacer la
recepcion.
e Haga una salida, recepciénela y luego anule la salida. Verifique al
momento de anular la salida si también quedo anulada la recepcion.
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Notas:

Traslados entre Obras
ArQos permite que entre las obras o Centros de Costos se pueda hacer venta
y compras de materiales y/o de servicios.

Venta de Materiales
Esta ventana sirve para hacer la venta del inventario propio a otro CCosto
cédigo TDS.

Ancén Primavera

Ejercicio 16
e Haga dos ventas de material llenando todos los campos incluyendo el de
observaciones.

e Edite modifique y por ultimo, anule una de las ventas de material.
e Tenga en cuenta que el valor de venta puede ser diferente al valor de
compra original.
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Notas:

Compra de Materiales

Esta ventana sirve para hacer la compra del inventario de otro CCosto al
propio. Su cadigo es TDE. Para poder hacer la compra es necesario que el
CCosto que envia ya haya hecho la venta.

| I 1 | | ST ek

Costo
Unitario

#Tradadn ‘Pmchdn |Lh'dad |Ca'iidad

Ejercicio 17
e Haga la compra de la venta que no anul6 en el ejercicio 16
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Notas:

Venta de Servicios

Este médulo es usado para vender Servicios entre obras y al igual que en la
ventana de Venta de Materiales mueve el Inventario; sélo que esta vez es de
servicios. Cédigo TSS.

Bar de tennis - @ = |FT55 - Trasla = | |4732 26/07/2016 =
Actividad Concepto Unidad Cantidad Costo Costo Total Estado
» - o ~| o ~| 4] (4] 0.00 | Treslado de Sali...
* = = =
Ejercicio 18
e Repita el ejercicio 16 solo que esta vez utilice el médulo de venta de
servicios.
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Notas:

Compra de Servicios
Ventana para comprar los servicios que ya fueron vendidos en la venta de
servicios. Cédigo TSE

o[ E

| Cantidad | Costo | Actividad | Recibido

-

Ejercicio 19
e Repita el ejercicio 17 solo que esta vez utilice Compra de servicios.
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Notas:
Compras
— Pedido en Obra
Autorizacion de Pedido
T_' Compras
Lista de Precios Orden de Compra
Pedido 3 j_ Orden de Compra Directa
Orden de Compra [
Orden de Servicio 2 Orden de Servicio
Facturas b Autorizacion de Servicio
Recepcion de Servicios

Recepcion de Facturas
Facturas de Semvicios

Mota Crédito del Proveedar
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Notas:

Lista de Precios
La ventana de lista de precios es muy utilizada para actualizar los precios de
los productos, herramientas y servicios. Codigo COT

Lo Lista de Precios = =N =
Todos -+ | Wl42027440 - Angela Maria Pamplona * |BICOT - Cotizar = || 18852 26/07/2016 = |[}|25/08/2016 =
; Costo i kA Incluye )
Producto Unidad Costo Arterior Deto.| IVA | Trans. Estado Cbzervaciones
3 : *fm x| 2500.00 250000 0.00| 000 I |PrecioAct. |
Cinta teflsn de 3/4 | Rollox... x| 2.500,00 250000 000| 000 [ | PrecioAct.. v
* B [ r B
W
Ejercicio 20

¢ Realice una lista de precios por lo menos con 5 productos.
¢ Modifique la lista de precios creada anteriormente por lo menos en 2
productos registrados incluyendo el campo de Observaciones.

Para el siguiente menu de pedidos se explicara como funciona una compra en
el ArQos para una empresa de construccion y se hara el ejercicio que quedd
pendiente en la Recepcion de Materiales ya que es uno de los ultimos
eslabones de la cadena de compras.
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Notas:

Flujo de Compras

El flujo de compras funciona de la siguiente manera:

e Pedido en Obra.

e Autorizacion de Pedido.
e Orden de Compra.

e Recepcion de Materiales.
e Recepcion de Facturas.

Pedido en Obra PDO

Autorizacién
de Pedido

Orden de Compra ODC

Recepcion de Materiales RDM

Recepcion De Facturas FRM

Se hace un pedido en la obra del material o servicio
—— .

que necesita y que esta autorizado para ese CCosto.

Por lo general lo hace un maestro

Se autoriza el pedido que hicieron en la obra. Por lo
general es el director de la obra

Desde el area de compras se solicitan la compra al

_
proveedor.

|

Se hace la recepcion de materiales en el almacén de la
obra

Después de la recepcién del material o servicio ya se
puede hacer la recepcion de factura al proveedor.
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Notas:

Ahora que se conoce el flujo de compras, se hard el ejercicio con las ventanas
gue componen el flujo del proceso de compras, de la siguiente manera:

Pedido

Pedido en Obra
Esta ventana sirve para hacer el pedido en la obra codigo PDO.

L+ Pedido en obra (Nuevo)

Producto Unidad Cantidad Comertario

=

Se selecciona el CCosto, el producto, la unidad, la cantidad y se le agrega un
Comentario. EI campo “Estado” sirve para mostrar si un pedido ya fue
autorizado por el director de obra o no. En los pedidos no se muestran los
valores de los productos ya que quien lo solicita, Unicamente necesita el
producto para continuar con su labor.

Ejercicio 21
e Crear un pedido en obra con al menos 3 productos.
¢ Modifique el pedido pero sin anularlo ya que sera utilizado en todo el
proceso de compras.
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Notas:

Autorizacion de Pedido
Esta ventana sirve para autorizar el pedido que se hizo en la obra. Esta
ventana no es ningun documento por esta razon no tiene coédigo.

o Autorizacion de Pedido (Nuevo) =N =R

ESCALARES (12)

Cartidad
Pedida

2,00
1.00
1.00
2360
1.00
2,00
1.00

Autorizar | Estado

Estucor

Rodillo de felpa §"

Esponiila de brillo

Empaque plano Ade 30.7mmx H 4.4 mm Ref....
Cinta teflon

Codo pve " x 457 presion

Adaptador hembra pve 134" presidn

Sin Autorizar
Sin Autorizar
Sin Autorizar
Sin Autorizar
Sin Autorizar
Sin Autorizar
Sin Autorizar
Sin Autorizar

1 2
T e e
miiniinimininiinim

Niple Roscado pve presion de 1/2"

Una vez se seleccione el centro de costos, se podran ver los productos que
estan pendientes por autorizar dentro de paréntesis; en este caso es
ESCALARES (12). Para autorizar el pedido solo se hace clic en autorizar y se
guarda; tenga en cuenta que no aplican las funciones de busqueda,
modificacion y anulacion para esta ventana.

Ejercicio 22
e Autorizar el pedido que hizo en el ejercicio 21.
e Verificar en el modulo de pedidos el estado del pedido.
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Notas:

Orden de Compra

Esta ventana sirve para hacer el pedido al proveedor que viene desde la
ventana de pedido en obra. Cuando se hace una orden de compra, ArQos se
encarga de sugerir los precios mas econdémicos para los productos asociados a
la compra.

Esta ventana cuenta con la busqueda por el CCosto y al igual que en la
autorizacion de pedido, aparecen los pedidos que estan pendientes por
comprar. El codigo es ODC. La orden de compra permite actualizar los precios
y modificar la cantidad de productos a pedir. Una vez se diligencie y se guarde,
se enviara un mensaje al proveedor por correo electronico para que comience
la logistica de envio.

T Orden de Compra (Nuevo) o[BS

Producto Solicitado

Cantidad
Pendiente

Cameta nylon 90 Ibs. | 12,00 | Femeteria Técnica 5.A.
Escuadra metalica 12" | 2,00 | Femeteria Técnica 5.A.
Plomada de castaria 14" | 2,00 Area de Equipos
Nivel aluminio 12" | .00 | Area de Equipos

Proveedaor Autorizar

71622560 - Misael Artorio Tejada Gutiem = | [ODC - Orden = 26/07/2016 =

Producto Cantidad | Unidad %Descto | 10l con

Descuento

& | Talonario memorando 3.00| Un ;I .000. 0.00 £.000,00

Primero seleccionamos los productos que se encuentran resaltados en rojo.

La orden de compra permite calcular el total de los pedidos que se van
agregando a la lista. También cuenta con un campo de descuento si se paga
en un plazo que se define en la orden y se acuerda con el proveedor.

Ejercicio 23
e Haga la compra de los productos que solicito en el ejercicio 22 y tenga
en cuenta que si sale un mensaje de advertencia como se muestra a
continuacion:
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Notas:

Es por

Advertencia

! 3 Este producte no tiene listas de Precios asociadas

gue se requiere asociar los productos a un proveedor con sus precios.

Modificar la orden de compra realizada y trate de pedir mas cantidad de
la solicitada. Guarde los cambios.

En este punto del manual el flujo de la compra utiliza la ventana de Recepcién
de Materiales.

Ejercic

io 24

Hacer la recepcién de materiales solicitados en el ejercicio 21. Trate de
recibir mas materiales de los solicitados; recepcione una cantidad menor
de uno de los productos sin cancelar la orden de compra.

Ingresar nuevamente a recepciéon de materiales y recibir la cantidad
restante.

Revisar en cuantas recepciones (RDM) recibio el pedido del ejercicio 21
¢, Sera posible recibir un solo pedido en mas de dos RDM?

El pedido puede finalizar con la recepcién de la factura del proveedor pero se
explicara mas adelante para seguir con el orden de ArQos.
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Notas:

Orden de Compra Directa
La orden de compra directa es una ventana donde se puede solicitar
directamente al proveedor un servicio o producto. Para que esto se pueda
hacer, es necesario habilitar los CCostos que tendran disponibles en esta
ventana y los empleados autorizados para hacerlo. En el presente manual no
se encuentra activada dicha opcion.

Ejercicio 25

e Abra la ventana de Orden de Compra Directa y busque que diferencias
podria tener con la ventana de Orden de Compra.
e ¢ Sera posible hacer pedidos de servicios y productos por esta ventana?
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Notas:

Orden de Servicio

La orden de servicio permite solicitar un servicio para un CCostos ya definido.
Los servicios no mueven inventario como lo seria la instalacion de una puerta,
la pintada de una fachada entre otras. Cédigo ODS

I
L+ Orden de Servicio (Nuevo) EIE
300292160 - 21 Grados 5.A.5 ~+|/[oDS - Orden = || [14422 26/07/2016 = |f[10/08/20 =

Producto Unidad Cantidad Comentario Vr.Unitado | %IVA | Total
“"Suministro, Transporte e .. v |/m Rd 2,00 30.000,00 | 16,0000 639.600,00

=]

Al momento de hacer la orden de servicio se ingresan: el proveedor, el CCosto,
el producto, la cantidad y el valor. Funciona de manera similar a la orden de
compra en el sentido que al hacer el pedido se calcula el valor.

Ejercicio 26
e Hacer dos érdenes de servicio diferentes. Modifiqgue y anule una de las

ordenes y verifigue que los campos hayan sido actualizados
correctamente.
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Notas:

Autorizacion de Servicio
Al igual que la autorizacion de pedido, se tiene una ventana que sirve para
autorizar un servicio.

Autorizacion de Servicio (Nuevo)

Cficinas Soberana (6) -

Unidad Precio Total Autorizar | Estado Proveedor

Vigilancia privada amada i 3.870.312,00 39.322 36592 Sin Autorizar Seguridad de Occiderte Ltda
Seguridad privada 12 horas p... 2030.838.00 206333141 |in... Sin Autorizar | Segurdad de Occiderte Ltda
Botada de escombros con pal... i 300.000,00 I 500.000.00 (tr... Sin Autorizar | Carlos Alberto Pefia Velasq...
Transporte de cilindros \ 20.000,00 I 100.000,00 Sin Autorizar Laboratorios Cortecon Urb...
Transporte equipo menor I 40.000.00 I 40.000.00 Sin Autorizar | Garcia Vega 5.A.S.

Lavado e hidrofugado de fach... 500, 1.500,00 I 528360000 |s... Sin Autorizar | Disefiar Constructores 5 A5

Esta ventana posee las mismas propiedades que la autorizacion de pedido.

Nota: tenga en cuenta que la autorizacion de servicio y la autorizacién de
pedido no genera ningun documento y por esta razén no se puede editar,
buscar o anular una autorizacion.

Ejercicio 27
e Autorizar el servicio que hizo en el ejercicio 26.
e Verificar el estado en la Orden de servicio.
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Notas:

Recepcion de Servicio
Esta ventana funciona igual que la de recepcion de materiales y sirve para
recepcionar un servicio en la obra donde fue solicitado. Los servicios no
mueven inventario y por esta razén no hay que hacer la recepcion en un lugar
diferente como es el caso de recepcion de materiales si no en el mismo menu
de orden de servicio. Codigo RSR.

L

Recepcion de Servicios (Muevao)

Producto

Unidad

Cantidad

Actividad

Ameglo floral

Un

1.00

11.01 - Acero de refusrzo

Ejercicio 28

e Hacer la recepcion de servicio que solicitd en el ejercicio 26 y autorizd
en el ejercicio 27
¢ Modifique la recepcion de servicio, cambie su estado y verifique los

cambios.
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Notas:
Facturas

Recepcion de Facturas

Este proceso es el ultimo eslabén de una compra. Consiste en recibirle la
factura al proveedor, una vez hayan recepcionado los materiales; si ninguno
de los procesos del flujo de compras se ha completado (Excepto el de
recepcion de facturas) no se podra hacer la recepcion de factura al proveedor.
Caodigo FRM

Nota: esta recepcion solo sirve para los productos que mueven el inventario.

C Recepcion de Facturas (Nuevo = E S
Ancon Primavera - | |C-20 - Area de Equipos - FRM - Recer = 7] Q-
Nro. Doc HRM Producto Unidad | Cantidad | Costo Descuento | IVA Facturada |
0oDC 89 RDM42 Gasolina comiente gal 14,0000 7.700,00 0,00| 00000 I
#lobc 121 ROM48 Manguera botadora flexible 2" 22Ul m 40000 49130 000| 00000
QDT 125 RDM48 Gasolina comente gal 28,0000 7.700.00 0.00 0.0000 r
QDC 138 RDM48 Impresora multifuncional HP R45 Un 1.0000 | 105.000.00 0.00 0.0000 -
QDC 138 RDM48 Gasolina comerte gal 14,0000 7.700.00 0.00 0.0000 -
oDC 152 RDM48 Gasolina comiente gal 14,0000 7.700,00 0.00| 00000 [
ODC 168 ROM48 Acpm gal 30,0000 6.700,00 0,00| 0.0000 r
ODC 168 ROM4E Gasolina comiente gal 14,0000 7.700,00 0,00 0,0000 -
ODC 168 ROM4E Gasolina comiente gal 14,0000 7.700,00 0,00 0,0000 -
oDC 179 ROM4E Gasclina comiente gal 14,0000 7.700,00 0,00 0,0000 - -
Paguese a 1 dias con dcto. financiero de 0,00000000%, o a 31 dias. -
[*]

Una vez se seleccione el CCostos y el Proveedor al que le va a recepcionar la
factura, debemos seleccionar el nimero de la factura; las facturas para este
caso estan pre-impresas, lo que quiere decir que el documento fisico donde
guedard la impresién tiene el nimero de la factura se almacenara en el sistema
de ArQos. Si se selecciona una fecha menor a 7 dias de la fecha actual, el
sistema sacara una alerta como la siguiente

Aviso “

La FECHA de la Factura tiene mas de 7 dias. Favor revisar si es un error
de digitacidn. Seleccione una de las siguientes opciones:

AMULAR: Debe devolver la factura al proveedor y el sistema
avisara al mismo via correc electrénico.

REINTEMTAR: Podra revisar la Factura nuevamente.

OMITIR: Continuar de todas formas

Anular | Reintentar I Crmitir
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Notas:

A medida que se seleccionen los productos a facturar, el sistema hace un
calculo interno y éste debe coincidir con el valor total a la hora de guardar los
cambios, en caso de no coincidir dichos valores, se muestra la siguiente.

Aviso

f ~ 1 EI'VALOR digitado de la Factura ne coincide con el valor calculado.
! ' Favor revisar si es un error de digitacidn. Seleccicne una de las
siguientes opciones:

AMULAR: Debe devolver la factura al proveedory el
sisterna avisara al mismo via correo electrénico.

REINTEMTAR: Podra revisar la Factura nuevamente.

OMITIR: Continuar de todas formas

Anular | Reintentar | Ormitir ‘

Ahora, si se le da omitir, Guarda el valor insertado por el usuario. Tenga en
cuenta que en la realidad, la factura no puede ser recepcionada si el valor no
coincide y solo permite un margen de error establecido por la empresa, en este
caso de ejemplo es de 100$

Nota: al momento de recepcionar una factura el sistema imprime un Sticker, el
cual sera anexado a la factura original del proveedor.

Para ver la impresion del Sticker, se busca la factura y se presiona sobre el
boton de vista preliminar o Ctrl + Mayus +P.

Ejercicio 29
e Hacer la recepcion de factura de los materiales que recibié en el
ejercicio 24
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Notas:

Facturas de Servicio

Las facturas de servicio no hacen movimiento en inventario por lo tanto se usa
una ventana diferente para su recepcion. Al igual que la factura de materiales,
sirve para recepcionar los servicios que ya fueron recibidos en la obra.

Es un proceso abreviado para la recepcion de servicios sin orden ni recepcion.
Y tiene la siguiente interfaz. Cédigo FDS

| | T M- (R

| Cartidad | Costo | VA | Total

Ejercicio 30
e Haga la recepcion de factura de servicio de los servicios que recibié en
el ejercicio 28
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Notas:

Nota Crédito del Proveedor

Supongamos que un proveedor nos ha entregado més materiales de los que se
recepcionaron o por error se hizo una devolucion de materiales deteriorados;
para este caso realizamos una nota crédito en la siguiente ventana:

850005050 - Woschen Coloia S5 o CEE O B
S

Codo pvc 2" x 907 presidn
Tuberia pvc 2" RDE-21

Tee pvc 2" presion
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Notas:

Contratos

= | Contratos

Contrato Mayor

Anticipos

Seguimiento de Contrato
Recepcion de Facturas de Contrato
Autorizacion de Liquidacion

Liquidacian de Cantrato
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Notas:

Contrato Mayor
Esta ventana sirve para ingresar un contrato de cualquier clase con alguno de
los proveedores registrados y activos. Codigo CDS

Lo Contrato Mayor [r| (B | (]
Ceibazul Ftapa 1 = |l S00576643 - Serie Hlectica S A S + |FCDS - Contra « || 366 11/07/2016 = &0
Retenciones y Anticipos Porcentgie % = | Aceptado | Obsenvaciones =
I
30.00 Cotizacién v 5julio 2016
Porcentaje Utima Factura 1000 Autorizacién del cliente v Acta de comité de julio 7 futorizado =
Retenido Obm 10.00 Camara de comercio v
RUT del proveedor I3 p
Actividad Detalle Unidad Cantidad Costo unidad % IVA Costo Neto -
» | Disefio montaje de trarsformador .. v || Un =] 1.00 400.000,00 0,7080 400.000.00
| Instalacién provisional eléctrica || Suministro & instalacion de transfo... _+|| Un Bd 1.00 10.454.546.00 0.7080 10.454.546.00
Instalacién provisional eléctrica v || Suministro e instalacién de bajart... v ||m Bd 1200 84.545,00 0,7080 1.014540,00
Instalacion provisional eléctrica v || Suministro & instalacién de de aco... ¥|/m Bd 20,00 25024000 0.7080 5.004.800.00
Instalacién provisional eléctrica LI Suministro e instalacion de gabine... L‘ Un LI 1,00 4.287.198,00 0,7080 4.287.198,00
Instalacién provisional eléctrica LI Suministro e instalacién de bomas... L‘ Un LI 40,00 4.815,00 0,7080 152.600,00
Instalacién provisional eléctrica ;I Suministro e instalacion de tuberia... L‘ m ;I 400 17.454,00 0,7080 65.816,00
Instalacién provisional eléctrica ;I Suministro e instalacion de curva .. ;‘ Un ;I 200 12.154,00 0,7080 24.308,00
Instalacién provisional eléctrica ~ || Suministro transporte e instalacién... || Un hd 3.00 44297500 0.7080 1.328.525.00 b

Este sitio cuenta con un plazo en dias para la ejecucion del contrato, tasas de
contrato que definen los anticipos a dar al proveedor desde la autorizacion del
contrato, el porcentaje retenido en la Ultima factura y en obra.

Nota: los porcentajes retenidos se utilizan para garantizar el trabajo de los
contratistas como respaldo de la calidad y cumplimiento del servicio antes de
pagar la totalidad del contrato.

Los requisitos son los que debe cumplir un contratista antes de autorizar el
contrato. El contrato no pasara a autorizado hasta que se diligencien todos los
documentos o se cumplan con todos los requisitos.

Las actividades son aquellas que seran contratadas al contratista y cuentan
con campos independientes que especifican los costos, las cantidades y las
unidades.

Nota: Las actividades se definen en un mdédulo que se vera mas adelante en
este manual. El IVA se calcula automaticamente a medida que se diligencie el
contrato pero el costo total mas el “otro si” debemos diligenciarlo manualmente.
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Ejercicio 31

e Crear un contrato mayor y trate de guardarlo sin diligenciar todos los
campos que son obligatorios. (verificar que no deje guardar).

e Abra el contrato que acaba de diligenciar, desmarque alguno de los
requisitos y verifigue que el estado si cambia en caso de llenarlos o
dejarlos en blanco.
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Notas:

Anticipos

Esta ventana permite pagar los anticipos de los contratos que se crearon por el
maodulo de contrato mayor. Codigo EGR

[ eS|

Ceibazul Etapa 1 ~ |Wl300576643 - Serie Electrica 5.A.5 ~ | '|EGR - Egrest * 02/08/2016 =

33.988.372

10.124.831.40

10124831 4

Para hacer un anticipo se selecciona el CCosto, el contratista y se digita el

docum

ento; al escoger el contratista que aparece en el campo persona se

cargan automaticamente los nUmeros de contratos que tienen y al seleccionar
uno de ellos, se muestra el total del contrato, el porcentaje de anticipo, el valor
que se puede anticipar y el saldo por anticipar. (En esta ventana solo se digita
el documento del contrato y el valor a anticipar.)

Ejercic

0 32

Crear el primer anticipo del contrato que hizo en el ejercicio 31 y procure
guardarlo con un valor mayor al definido por el contrato.

Abra y modifique el anticipo por un valor menor al permitido.

¢ Lo correcto es que permita un valor mayor o menor?
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Notas:

Seguimiento de contrato

El seguimiento de contrato sirve para registrar los avances que tiene un
contratista a una fecha y las actividades que esta ejecutando en ese momento.
Cadigo SDC.

= o

OFICINA GERENCIA  =|[300396979 - GIE Grupo Inversiones Estrat = | [ SDC - Sequir ]|

Ejercicio 33
e Crear un seguimiento de contrato al contrato que hizo en el ejercicio 31.
e Abray modifique el seguimiento de contrato que ha creado.
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Notas:

Recepcion de Facturas de Contrato
Al igual que las recepciones de facturas de servicio y materiales, esta ventana
permite recepcionar las facturas de los contratos dependiendo de las

actividades que hayan

ejecutado.

Debemos tener en cuenta que hay una retencion por cada factura y esta

retencion fue la que se definié en el contrato mayor. Codigo RFC

PROLONGACION LOMA | = | Wl250927276 - Mejia Acevedo SAS - EE

Tuberia PE Gas Diametro= 32 mm....

Excavacion a maquinaria en maten...

| Producto

30/08/2016 «

Facturada

Suministro, transporte y colocacion ...

Excavacion a maguina en material ...

Ueno compactado en arenilla. ACLU...

Suministra, transporte y colocacion ...

Ertresuelo para apoyo de tuberia. ..

Suministra, transporte y colocacion ...

Tuberia PYC didmetro=100mm. A...

Suminigtra, transporte y colocacion ...

Al recepcionar una factura de contrato, se selecciona el Centro de costos, el
proveedor, el contrato y finalmente las actividades que se van a facturar. Solo
se cargan las actividades que hayan sido ejecutadas.

Ejercicio 34

e Hacer la Recepcion de Factura de Contrato del seguimiento que ejecutd
en el ejercicio 33.
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Notas:

Autorizacion de Liquidacion
Esta ventana sirve para verificar el estado en el que se entregé y finalizé un
contrato para poder pagar las retenciones que tenga cada contratista. Este
documento no tiene cddigo y solo se puede verificar una vez.

AREA FINANCIERA hd Crowe Horwath Co 5.A

Estado de cuenta de obra expedido por la Direccion de la obra par...

Estado de cuenta de almacen de obra por concepto de materiales...

CObzervaciones

Estado de cuenta de aportes a la EPS y parafiscales de los emple. .

Constancia de pago de salarios, prestaciones sociales e indemniza....

Acta de liquidacion.

Palizas de acuerdo a los valores finales del contrato.

En el caso que el contrato tenga un mayor costo se deberd tenerle. .

Manual de mantenimiento y operacion.

Certificado de calidad de los materiales empleados.

Ao

Ejercicio 35

e Hacer la Autorizacion de Liquidacion del
ejercicio 31.

contrato que creo en el
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Notas:

Liquidacion De Contrato
Una vez se haga la autorizacion de liquidacion se podra liquidar el contrato con
esta ventana. Al momento de hacer la liquidacion se cargaran los valores

retenidos por cada actividad y podran ser pagados. Su cédigo es LDC

Ejercicio 36

Megacolegio Cattagena = | lI860500480 - Amacenes Corona S.AS | I ERegYWeiTsE + 44022005784 28/07/2016 =
361 -
Actividad | Producto Unidad Cantidad Costo VA Facturada |~
Pigo fortaleza blanco 33.8¢33.8 (piso alta resis... |m2 320,000000 15.297.70 | 16.0... I’d
Suministro e instalacién de Sanitario Flomet... | Sanitario baltico blanco EP incluye griferia anti... | Un 47000000 | 40663400 | 16,0.. I’d
Lavamanos de sobreponer tipo San lorenzo c... | Lavamanos marsella blanco ref 101301100616 | Un 55000000 71.157.00| 16,0.. I’d
Lavamanos de sobreponer tipo San lorenzo c... | Desague sencillo integrado Cromo ref 153110... | Un 55,000000 5.157,00 | 16.0.. I’d
Lavamanos de sobreponer tipo San lorenzo c... | Sifon Botella gris ref: 15313400012 Corona Un 55,000000 4.066,00 | 16,0 I’d
Lavamanos de sobreponer tipo San lorenzo c... | Griferia lavamanos de mesa tipo Push ref: 154, | Un 55,000000 | 20.091.00 | 16,0.. I’d
Lavamanos de sobreponer tipo San lorenzo c... | Valvula de regulacion 1/2 plastica con mague... | Un 55,000000 7.584,00 | 16,0 I’d
Lavamanos de colgar tipo Milano colorblanc... | Lavamanos Milano con pedestal blanco Ref: ... | Un 13000000 | 54.288,00 16.0. I’d
7 -
46744218

e Realizar la liquidacion del contrato que autoriz6 en el ejercicio 35.

e Abrir y modificar la liquidacion del contrato y verificar que si se
almacenen los cambios.

e Anular la liquidacion de contrato.
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Notas:

Arrendamiento

En arrendamientos se maneja todo lo que es el alquiler de equipos y

maquinarias entre las obras o terceros.

Solicitud de Arrendamiento (Compra)

Arrendamiento Autorizacion de Arrendamiento (Compra)

Lista de Precios Arrendamiento Orden de Arrendamiento (Compra)

Megociacion de Maguinaria (Compra) Recepcion de Arrendamiento (Compra)

Seguimiento de Maguinaria - Tiquete (Compra) Salida de Arrendamiento [Compra})

Liquidacién de Seguimiento de Maquinaria (Compra) Liguidacidn de Alquiler (Compra)

Compra Arrendamiento ] I

Venta Arrendamiento b | —

Megocdiacion de Maquinaria (Venta)

Seguimienta de Maquinaria [Venta)

Liquidacion de Seguimiento de Magquinaria (Venta)
Salida de Arrendamiento [Venta)

Recepcidn de Arrendamiento [Venta)

Liquidacion de Alquiler [Venta)
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Notas:

Lista de Precios Arrendamiento

Esta ventana sirve para cotizar cuanto cuesta un equipo a alquilar y su
funcionamiento es similar al de la lista de precios en el menu de compras. El
codigo para este documento es LPcCAr.

§ Lista de Precios Arrendamiento (Editando) E=N[E=R(E<=
Todos ~|B[33430258 - Ima Lucia Tobon Lopez ~ |FLPcCar - List | [[142 01/02/2016 ~||[31/08/2016 =
Producto Unidad Costo %r:ts;:or ‘Sdo. Ft’ﬁ 1{—1;'::_9 Estado Observaciones
» g d ~ldia  ~| 5000000 50.00000) 0001600 [~ |Precio Actual |
* = = r =
v
Ejercicio 37

e Haga una Lista de precios Arrendamiento con 3 Equipos como minimo.
(Sea consiente de buscar equipos que apliquen como la maquinaria).
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Notas:

Negociacion de Maquinaria (Compra)

Esta ventana permite hacer una negociacion de una maquinaria o equipo que
se va a alquilar. La compra significa que se estd arrendando a la obra que se
especifiqgue. Codigo OCMq

§ Negociacion de Maquinaria (Compra =N =R =
PUENTE TRANSVERSAL SUP | 900860835 - Cubiko Concretos § = |[0CMq - =|[71 01/08/2016 =|[31/01/2017 ~
Producto Unidad Facturacién Cartidad | Fetodo | pregiy %IVA | Descripcién del Servicio Acivo
» ~ | m3 - bombeo | 200|di= | 4500000 0.00]Bombeo concreto OCMg No 71 v
* d| d| d| r
0 0 1

Esta ventana tiene algo para destacar que es la cantidad minima a la que se
alquila un producto es decir, si yo alquilo una autobomba, lo tengo que hacer
por una cantidad minima de 20 m* sin importar que utilice 12m? por lo tanto
seran facturados los 20 m® La parte de activo se puede desactivar si no se
desea alquilar mas este equipo y evitar que siga siendo facturado.

Ejercicio 38
e Crear una negociacion de maquinaria compra.
e Abrir y editar la negociacion de maquinaria compra cambiando el
proveedor y la cantidad minima.
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Notas:

Seguimiento de maquinaria — Tiquete (Compra)
En este mddulo, hacemos seguimiento de lo que ejecut6 la maquinaria ese dia,
la cantidad, la actividad, los materiales. El codigo asignado es Cdédigo SgCMq

PROLONGACION LOMA | l[71717100 - Carlos Alberto Barera Osoio »|[fSaCMa-Secx 6730  [M03/08/2016 =

Volgqueta = |Im3 -trayecto = |[|TRAYECTO SANTA RITA = || Triturado 1 1/2

Ejercicio 39
e Hacer el seguimiento a la maquinaria que negocio en el ejercicio 38.
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Notas:

Liquidacion de Seguimiento de Maquinaria (Compra)

En este item, hacemos la liquidacion de los seguimientos que ya hayan
ejecutado las maquinas alquiladas. Dicha liquidacion se puede hacer de uno o
varios dias teniendo en cuenta que lo importante es que la labor ya haya sido
ejecutada y registrada en Seguimiento de maquinaria — Tiquete (Compra). Su
codigo asignado es Cadigo LqSgCM(q

* || = Mo Aplica

Fecha Actividad
22/06/20.. .00 | 40.12 - Construccion de sumidero tipo "B" h=1.0m

22/06/20... .00 | 30.1 - Excavaciones varias sin clasficar

22/06/20... 50 | 45.6 - Materal de coberturas para fittros inclue acameo hasta el stio de colocacion
30/06/20... .20 | 30.1 - Excavaciones varias sin clasficar

01/07/20... .00 | 30.1 - Excavaciones varias sin clasificar
09/07/20... ,00 | 30.1 - Excavaciones varias sin clasficar
12/07/20... . 45 4 - Material fitrante incluye acameo sitio de colocacion
12/07/20... .50 | 30.1 - Excavaciones varias sin clasificar

I

Ejercicio 40
e Hacer la liquidacién de las actividades que registr6 en el ejercicio 39.
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Notas:

Compra Arrendamiento

Solicitud de Arrendamiento (Compra)

Esta ventana es similar a los pedidos de materiales que se hacen en obra solo
que esta vez va dirigido al alquiler de maquinaria. Por ejemplo, si en la obra
necesitan de un Puente grua, por este médulo se hace la solicitud. Cdadigo
PCAr

L7 Solicitud de Arrendamiento (Compra) =0 IS =
DEVIMED 2015 A PCAr - Salicit 40554 01/08/2016 =
Producto Unidad Cantidad Comentario Estado
» g d | Un 1.50 | compactar brechas de tuberia de 10" Finalizado
Canguro manual de co... j Un 1.00 | compactar brechas de tuberia de 10" Finalizado
* i
Ejercicio 41

e Hacer 2 solicitudes de Arrendamiento Compra.
e Modificar una de las dos solicitudes.
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Notas:

Autorizacion de Arrendamiento (compra)

Este procedimiento no genera ningun tipo de documento pero permite al
personal encargado autorizar las solicitudes de Arrendamiento (Compra). Es
semejante a la ventana de autorizacién de pedido

Ceibazul Btapa 1 (5}

PUENTE TRANSVERSAL SUPERIOR CON LA 10(2)
Ancdn Primavera

Apartado Caballeros CC

Area Comercial

frea de Equipos

AREA FINANCIERA

Bar de tennis

Bodega Logistica Invesa
BUENA VISTA LA PINTADA

Ejercicio 42
e Autorice las dos solicitudes que hizo en el ejercicio 41.
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Notas:

Orden de Arrendamiento (Compra)
Al igual que la orden de compra, aca hacemos la compra del arrendamiento de

las maquinarias solicitadas y autorizadas que se hayan hecho por los dos
altimos médulos. Codigo OCAr

Ancon Primavera (1)

Producto Solictado

» | Cllindro compactador 5X 170

900292160 - 21 Grados 5.A.5

Producte

»
*

Ejercicio 43

-

= -E S
tems tems ‘ Fro ‘ Autori
Pedidos Pendientes 5EEE ]
200,00 000 | 21 Grados S.A.S R =
OCAr - Order ~ 02/08/2016 ~ -
ltems: ) Total con Inchuye
Pecidos Unidad | Costo #Descto | [y o LIVA T
- 20(Un ~|| 200.00/dim 0.00 16000000 2300
| | r

e Hacer la compra de los pedidos que hizo en el ejercicio 41. Tenga en
cuenta que si no puede seleccionar un proveedor debe asociarle un
precio y un proveedor a ese producto en la lista de precios.
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Notas:

Recepcion de Arrendamiento (Compra)
Al igual que en la recepcion de materiales, en este médulo se permite recibir la
maquinaria que fue solicitada, autorizada y comprada. Cédigo ECAr

| #OC | Producto Unidad | Cartidad
3 Cangura manual de combustible n 1.50
Cangura manual de combustible n 1.00
HOLC | Producte | Unidad | Cantidad | Costoll | Actividad | Recibida
Ejercicio 44

e Hacer la recepcion de los pedidos que solicité en el ejercicio 41.
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Notas:

Salida de Arrendamiento (Compra)

Las maquinarias arrendadas no mueven el inventario del almacén pero las
obras deben hacerse responsables de los equipos que solicitaron y al igual que
a los materiales se les hace una salida a la maquinaria alquilada solo que esta
vez no esta a cargo de una persona sino de la obra como tal. Codigo SCAr

DEVIMED 2015 ~ | 39430258 - Ima Lucia Tobon Lopez - 156 31/07/2016 =
Producto Unidad Cantidad | Observacidn
3 g d | Un ;I 2,50 |llenos en andenes y otros
* = =]
Ejercicio 45

e Hacer la salida a uno de los equipos que recepcioné en el ejercicio 44.
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Notas:

Liquidacion de Alquiler (Compra)

En esta ventana se liquida los alquileres de la maquinaria. Estos pueden ser
pagados mensualmente o por dias transcurridos e incluso pagar por
adelantado. Por ejemplo si arrendamos un equipo del primero al 30 de cada
mes y el proveedor solicita que se le page el dia 7 de cada mes se podria
hacer sin ningun problema. Esta ventana tiene varias caracteristicas, calcula el
tiempo que lleva en alquiler un equipo y permite liquidarlo hasta la fecha que se
le coloqgue y muestra un recuadro del periodo que se esta liquidando. Ademas
guarda hasta que fecha esta liquidado y no permite liquidar dos veces el mismo
equipo para dias iguales. Codigo LqCA

10.06 - Oficina movil (contenedar)

En la pestafia Presupuesto se ve el producto y el total que se va a pagar.

En la pestafia Liquidacion se ve la fecha en la que se liquidé por dltima vez y
calcula el total a pagar hasta la fecha que se seleccione.
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Ejercicio 46

e Hacer la liquidacién a los equipos que le solicitd en el ejercicio 41.

e Hacer nuevamente la liquidacion solo que esta vez liquidara a dos
meses después de la fecha actual y verifique que si se liquiden los dias
correctos.

Nota: Tenga en cuenta que solo se podra liquidar hasta el dia que le haya
colocado en la Negociacion de Maquinaria (Compra) en el campo de Vigente
Hasta.

84



Nombre: Manual de Usuario — Cliente ArQos.

Versién: ARQ2016-Man-V003-Manual_De_Usuario_Cliente_ArQos
Revisién/Actualizacion: Alejandro Villegas Giraldo

Fecha: 2016-10-30

Notas:

Venta Arrendamiento
En venta arrendamiento se puede ingresar a las siguientes ventanas

Megociacion de Magquinaria [Venta)

Seguimiento de Maguinaria [Venta)

Liquidacian de Seguimiento de Maquinaria [Venta)
Salida de Arrendamiento [Venta)

Recepcion de Arrendamiento [Venta)

Liquidacion de Alguiler [Venta)

Como se observa en sus opciones, tiene ventanas que ya se habian explicado
anteriormente en el menu de arrendamiento con la diferencia que finaliza en
(Venta). Estas ventanas hacen lo mismo solo que esta vez van enfocadas a las
ventas.
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Notas:

Diferencia entre Compray Venta en el menu Arrendamiento

Como ya sabemos, cada obra o Centro de costo maneja Su propio presupuesto
y las obras hacen parte de la misma empresa de construccién. ArQosoft
permite hacer venta de equipos entre obras.

Supongamos que en una obra se comprd un mezclador de concreto y ya no lo
necesitan porque estan en la etapa de acabado y no lo podran utilizar hasta
gue comience otra sesion de la obra; entonces ¢ por qué no arrendarlo a una
obra que si lo necesite e incluso venderlo?. Para esto se utilizan las ventanas
de venta en el mena de Arrendamiento y funciona semejante a las de compra.
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Notas:
Presupuestos

Presupuesto de Trabajo
Autorizacion de Presupuesto
AlU

Control de Recursos

APU

E Presupuestos Diagrama de Presupuesto
Presupuesto L4 Entregables
Seguimiento r Maestro de Entregables
Reembolso de Facturas

Avance de Obra

Este menu permite hacer los diferentes movimientos de presupuestos que se
hacen en las empresas de construccion. Para un mejor entendimiento de este
manual definiremos que es un AlU y un APU.

AlU: Administracion Imprevistos y Utilidad. Al construir una obra se realiza un
calculo minucioso de los materiales y servicios requeridos, a esto se le
denomina costo directo y en arQos se ingresa como presupuesto de trabajo.
Hay otros costos que por negociacion con el cliente se cobran como un
porcentaje del costo directo, como son los imprevistos, los costos
administrativos y la utilidad. Los costos administrativos corresponden a los
gastos de servicios, vigilancia, legales, nomina de empleados administrativos y
de direccion, papeleria, entre otras cosas que podrian ser necesarias para
cubrir la ejecucién de la obra. Esto se define como un AlU y es un valor de mas
gue se le suma al total del contrato.

APU: Andlisis de Precios Unitarios. El analisis de precio unitario es el costo de
una actividad por unidad de medida escogida. Usualmente se compone de una
valoracion de los materiales, la mano de obra, equipos y herramientas.

Por ejemplo, pensemos en una actividad llamada Creacion de Zona Peatonal;
esta actividad tiene varias actividades implicitas y varios materiales necesarios
como pueden ser:

Arena, Cemento, dos trabajadores, 2 Palas, 1 Pica, Bloques de Barro, Agua
entre otras. En el APU se define el valor unitario que cuesta cada actividad.
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Notas:
Presupuesto

Presupuesto de Trabajo

En esta ventana se hace un presupuesto de trabajo de una de las obras. Alli se
definen las actividades que puede contener una obra dividida por codigo de
actividad. Cada uno de estos codigos se conoce como capitulos. En
presupuesto de trabajo es el lugar donde se definen las actividades que
trabajamos en las ventanas anteriores. Cédigo PTO

L+ Presupuesto de Trabajo (Nuevo) EE

RES TORAE 2 = | B900465804 - Constructors Escalares 5 A ¢ = 03/09/2016 >

APL Costo Precio Costo
Asociado s G Unitario Unitario Total

1.00 0.00
50,00 380.872,00
1.00 0.00
10.00 84.925.00
0.00 323300
823315 24.930,00
1.500,00 23.562,00
505.20 29.374.00
1,00 | 18.360.000.00
1.00 | £.000.000,00
1,00 | 6.120.000,00
167.10 7.346.00
1.00 0.00
31,00 216.840,00
1.00 0.00
60.00 10.115.00
52,00 45.021.00
52,00 33.263.00

Actividad

PRELIMINARES Un
dia
Un
m3
m3
m3
m3
m3
Glot
Glot
Glol

0.00
34.278.480,00
0.00
849.250.00
0.00

205746 418,
35.343.000,00
14.839.744.80
18.360.000.00
8.000.000,00
6.120.000,00
1.227 516,60
0.00
6.722.040,00
0.00
606.500.00
2.341.092.00
1.729.676,00

Comisién topogréfica
EXPLANACIONES GENERALES Y ADECU...

Demolicién de concretos para provisionales

Excavacién mecénica subestructura Tomre By gener.

Excavacién general a maquin, inlcuye corte, cargue....

Cargue transporte y botada de material proveniente ..

Llenos en arenilla

Instalaciones provisionales (campamento)

Traslados de invertarios de bodega girardota, revisi..

Desmovilizacidn campamentos

Cemamiento provisional
DISPOSICION DE SOBRANTES Y VOLAD .

m

Bxraccion de piedras provenientes de la excavacion
VIAS EN GENERAL

Demolicién de andén

Bordillo prefabricado en concreto para andén

Lol e Ll Ll e e e (e (Ll L le e fle Lo
Lol e fLofle Ll L e el (Ll L e e le e
(P P 1 T P[P

Linea tactil Guia

En un presupuesto de trabajo también se puede asociar un APU a cada
actividad

Ejercicio 47
e Cree un presupuesto corto de trabajo con dos actividades y al menos
tres subactividades
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Notas:

Autorizacion de Presupuesto

En esta ventana se autorizan los presupuestos que se hicieron por la ventana
de Presupuesto de Trabajo. Al igual que autorizacion de pedido, de orden de
servicio y de arrendamiento (Compra) no genera ningun cédigo y muestra la
cantidad pendiente para cada Centro de Costo.

Ancon Primavera hd

09/10/2010
09/10,2010
09/10,2010
09/10,2010
09/10,2010
09/10,2010
091172010
29117201
15/08/2013
03/09/2016

| o ama

En esta ventana se puede autorizar Presupuestos de trabajo

Ejercicio 48
e Hacer la autorizacion del presupuesto de trabajo que realiz6 en el
ejercicio 47. Tenga en cuenta el CCosto al que le hizo el presupuesto de
trabajo.
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Notas:
AlU

En esta ventana se definen los AIU de un presupuesto de trabajo, debemos
tener en cuenta que un AlU sera relacionado con un presupuesto de trabajo y
solo admite hacer un AlU a un presupuesto que no esté autorizado.

o pinmves = ]

codMias | nomAlias | Producto | Unidad ‘ Cantidad
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Notas:

Control de Recursos

Esta ventana controla los recursos que van dirigidos para cada CCosto, alli se
define la existencia minima para el producto, la cantidad méxima que puede
haber, los dias para la compra, el costo maximo para este producto y si es
posible hacerle una compra directa.
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Notas:
APU

En esta ventana se definen los APU's que podran ser utilizados en los
presupuestos de trabajo

857 Todos - v

Suministro, transporte y colocacién de acero de refuerzo G-60

kg -
Modif . .
) . % ., Modf Modf %
Recurso Unidad Cantidad D ici Descripcién Cod Cartidad | D ici
Producto
» - | kg | 1.00 1.00 - - -
Hemamienta menor ;I Porcentajs LI 2,00 0,00 r 2 r
M de O colocacién, tra... _||kg ~| 1.00 0.00 r r r
Alambrs recocido cal 18 | kg | 0.02 0.00 r r r
* | | r r r
Ejercicio 48

e Crear dos APU.
e Hacer nuevamente un Presupuesto de trabajo Utilizando los APU’'s
creados.
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Notas:

Diagrama de Presupuesto

El diagrama de presupuesto es un reporte donde se puede ver Informacion
detallada de un presupuesto de trabajo. Mostrando el diagrama de Gantt y la
ruta Critica de un proyecto por actividad.

Apartado Caballeros CC = |WMIFTO-115 = WCORPORACION CLUB CAMPESTRE »

-:—-El-g

Diagrama de Presupuesto (Nuevo)

Actividad Cantidad E,iaen‘:j:ga % Avance | Costo Total % Avance E';,oslo = Predecesoras

Desmorte y retiro puert... 24,00 0,00 0,00 360.000,00 ! 0,00 360.000,00
Desmorte y retiro apar. 3.00 0.00 0.00 45.000,00 | 0.00 45.000.00
Desmorte y retiro lamp... 30.00 0,00 0.00 300.000,00 ! 0.00 300.000.00
Botada material demoli... 12276 0,00 0,00 2700.720,00 I 0,00 2.700.720,00
Ceramierto lona y tela .. 100.00 0.00 0.00 1.498.804.00 ; 0.00 1.458.804.00

ale 210,00 0,00 0,00 1.785.000,00 I 0,00 1.785.000,00

Instalaciones y campa 1.00 0.00 0.00 5.500.000,00 | 0.00 5.500.000.00
Dotacion equipos y ens... 1.00 0,00 0.00 11.097 400,00 ! 0.00 11.097.400.00

Losa en stesl deck { incluido concreta)
Escalas en concreto

Acero 60.000 en Estructura

Malla electrosoldada en Estructura

Estructura metalica cubierta

Preparacion concreto estructura

MAMPOSTERIA -

Las ventanas de Entregables y Maestros de entregables no se utilizaran en
este manual ya que es un demo que aun no se ha implementado para las
empresas de construccion.
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Notas:

Seguimiento

Avance de Obra

Esta ventana es utilizada para definir las actividades que ya han sido
ejecutadas; en la fecha que se le cologue muestra un acumulable de lo que se
ha ejecutado hasta el momento y el total en costos ejecutados. Codigo AVO

¥ Avance de Obra ][ |
Area Comercial h AVO - Avanc + 1866 31/07/2016 =
Actividad :;:25: Uridad ic‘:.ta.l;CuTado -Il‘g:l..lpuesta ;'\rance
[ 3 20163.0 d ci ci - 1| mes 7 12| 8.3333333...
i 20164.03 - Asistente comercial hd 0.5 | mes 6.5 12 | 4,1666666...
20164.02 - Awdliar de comunicaciones ;I 0.5 mes 6.5 12 | 4.1666666...
20162.03 - Capacitacion de area LI 0,014 | Un 0,278 1 1,4000000...
20163.09 - Celular coordinadora de mercadeo LI 1| mes 7 12| 8,3333333...
20163.10 - celular gerencia comercial LI 1| mes 7 12| 8.3333333..
20163.08 - Celular oficina comercial ;I 1| mes 7 12| 8.3333333...
20161.04 - Chocolates corporativos ;I 140 | Un 2030 5000 28
20164.01 - Coordinadora de mercadeo y publicidad LI 0.5 mes 65 12 | 4,1666666. ..
20163.11 - Dotacion mensual papeleria y cafeteria - 1| mes 7 12| 83333333

Ejercicio 49
e Hacer un avance al presupuesto que hizo en el ejercicio 47.
e Hacer nuevamente un avance con otra fecha de la misma actividad y
verifigue su acumulable.
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Notas:

Reembolso de Facturas

En esta ventana se hace el reembolso de facturas las cuales se puede hacer
por un valor total o parcial. Hay varias modalidades de negociacion entre el
cliente y la constructora, este médulo aplica para las obras por administracion
delegada, en el cual el cliente que ordend la construccion le reembolsa (paga)
al constructor los costos de materiales y servicios adquiridos mas unos
honorarios. Codigo RDF

Fecha Perzona
01/10/,2014 Area de Equipos

23/02/2016 frea de Equipos

Ejercicio 50
e Hacer un reembolso a una de las ventas que hizo en el ejercicio 16

Con esto finalizan los modulos para las empresas de construccion y el alcance
que tiene cada uno. Ahora veremos las generalidades que tienen todos los
ArQosoft.
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Notas:
Herramientas

Este menu contiene las herramientas para ArQos y son comunes para
cualquier empresa.

Seguridad
Tiene todas las herramientas de Seguridad ArQos

““, Herramientas

H Seguridad 3
¥ Login Fi2

Cambio de Clave

Registro de Usuarios

L.

% e

Administracién de Cadenas de Conexion Accesos

.
S8

Control de archivos

v

Configuracian

% Mado Sin Conexidn

SOL Log Ctri+=Mayds. =5
Administrar imagenes

Editar Impresian

Examinar Ctri+Mayds, =X
Requisitos Ctrl+Mayus. <R
Transferencia Archivos

Refrescar Datos Mayds,+F5

Soporte Remoto

Cambio de Clave
Sirve para cambiar la clave del usuario que inicio sesion

ambio de Clave (Nuevo EE'T'

A medida que se digita la clave de seguridad muestra el nivel de seguridad de
la clave ingresada. Una clave tiene el nivel maximo si tiene nameros, letras y
caracteres especiales.
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Notas:

Registro de Usuarios
Esta ventana es semejante a la de registro de empleados. Sirve para registrar
los usuarios que tendran acceso al ArQos.

[ Registro de Usuarios (Nuevo) == E=R ===

jcc_=IWrwnnn ET—
o W oW

Medellin -

El campo exigir fortaleza de contraseia sirve para medir el nivel de contrasefia
que debe tener un usuario. No es lo mismo tener una contrasefia para un
auxiliar que solo tiene acceso a requerir un producto que al director de compras
gue puede hacer las compras de los pedidos y los productos registrados.

El campo correo es obligatorio ya que alli sera donde recibira la contrasefia si
la olvida por alguna razén o la cambia y no lo recuerda.

En esta ventana también puede activar o desactivar un usuario. Por ejemplo
supongamos que un usuario sale de vacaciones o a una licencia muy larga y
no queremos que haga ningin movimiento durante ese tiempo. En vez de
borrar su informacion solo se inactiva y una vez regrese se le activa el usuario
y la contrasefa.

El campo de Usuario (Login) es el nombre con el que debe ingresar a ArQos.
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Notas:
Accesos

La ventana de accesos es una herramienta muy potente que tiene el ArQos
para la personalizacion de los permisos que tiene cada grupo de usuarios. Por
ejemplo los almacenistas deben tener permisos a las ventanas de reintegro de
material, salida de material y recepcion de material pero no a la de orden de
Compra de servicio o recepcion de factura. Este médulo permite que para cada
grupo de usuario se limite los accesos a ventanas y reportes.

L+ Accesos (Abriendo) o |l= | = |

Anzlista de tesoreria

Asesor Comercial

asesor contable
Asisterte Comercial
Asistente de Calidad
asistente de contabilidad
Asistente de Gerencia
asistente de ingenieria
auditoria

Lo primero que hacemos es abrir el cargo a los que pertenecen un grupo de
usuarios.

En este caso escogeremos a los almacenistas y aparecera la siguiente ventana
donde se pueden visualizar tres pestafas: Permisos, Usuarios con este Cargo
y Reportes a los que tiene acceso

Pemisos | Usuarios con este Cango I Reportes a los que tienen acceso I

Formulario Permiso i
» ~ | Lectura ;I
N Solicitud de Amendamiento (Compra) ;I Escritura ;I
Recepcidn de Amendamierto (Compra) ;I Lectura / Escritura ;I
Seguimienta de Maguinaria - Tiquete (Compra) ;I Lectura / Escritura ;I
Salida de Amendamiento (Compra) ;I Lectura / Escritura ;I
Pedido en obra ;I Modificar ;I

Permisos: Muestra la el formulario y los permisos que tiene este grupo de
usuarios para cada Formulario.
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Notas:

Usuarios con este Cargo: En la pestafia usuarios con este cargo muestra los
empleados que pertenecen a ese grupo de usuarios y el Centro de costos al
gue pertenece.

Permisos  Usuarios con este Cargo | Reportes a los que tienen acceso

Usuario Certro de Costo el
b = | PUENTE TRANSVERSAL SUPERIOR CON L... ;I
~shenao _~| OFICINA GERENCIA |
Yesica Tomes ;I Comercial Ceibazul ;I
Yesica Tomes LI Comercial Veletas Entrevientos LI
Yesica Tomes | COMERCIAL ESCALARES |
Yesica Tomes ;I Area Comercial ;I
Juan Pineda » || PROLONGACION LOMA DE LOS PARRA -
lsatiem DA im= -I DOMI AR ACI KL T ARA MC 1AC DADDA --I—

Nota: en el campo usuario aparece es el nombre corto de cada usuario.

Reportes a los que tienen acceso: esta pestafia permite seleccionar los
reportes que podra visualizar el grupo de usuarios.

Para guardar los cambios de las modificaciones de accesos se utiliza el boton
guardar o CTRL+G como se explicé en el cuadro botones

Login - F12

Este boton permite abrir nuevamente el cuadro de inicio de sesion sin cerrar
las actuales ventanas que estén abiertas en Arqos.
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Notas:

Refrescar Datos — F5

Con este boton se refrescan los datos de los cambios que se hayan hecho. Por
ejemplo si modificamos un reporte es necesario presionar F5 para ver el
resultado con los cambios hechos.

Archivo

" Archivo

Muevao Ctrl=M

Abrir ... Ctrl+A

Abririmagen ..

Validar Grabar Mayls, +F7
i Guardar Ctri=G

Guardar imagen

Guardar Como... Ctrl+=Mayus.+G
Anular

Imgrimir ... Ctrl=P
Vista Previa Ctrl+Mayuds. =P

Configurar Impresian

3 Reportes

H  sair Alt+Q

Validar Grabar — F7

Este botdn sirve para verificar si hay algun error al guardar cualquier cambio sin
gue guarde las modificaciones que hicimos.
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Reportes
Los reportes son una parte fundamental de todos los Arqos y contiene una
serie de reportes personalizados para cada empresa. Por ejemplo vamos a ver
en dos reportes algunos de los movimientos que hicimos en los ejercicios.

Abramos un reporte donde veamos el reintegro de materiales, salida de
material y Recepcion de material de una de las obras.

Como Abrir un Reporte
1. Clic En reportes

2. Seleccionamos la categoria y el nombre del reporte
3. Aplicamos los criterios de Busqueda y obtendremos resultados

Inventarios = | |Movimientos de Almacen hd

Valor
Megacolegio Cartagena
01/02/2016 0:00.00
31/08/2016 0:00:00

ctividad gﬂ:‘;de Proveedor u ordenante: Cantidad ,2‘;‘3:,“ = CostoT e Fecha z:j" el g’_fmmmu numboc estado idE
nchape de paredes para ba... | Megacdlegio .. | LUIS DURBEY ARIAS ORT... |40Ka 1,00 | 0,00000000 210412 21.041.24 [02/0816 | SDM 89528 89548 Salida de Material | 580
Megacalegio ... |LUIS DUREEY ARIAS ORT... |Un -1.00| 0.00000000 -16.785.8| 16.785.85 | 02/08/16 | SDH 53486 9486 Saida de Hemam... 580
erfles en acero galvanizado... | Megacolegio .. | LUIS DURBEY ARIAS ORT... |gal -1,00| 0.00000000 1948625 | 13486254 (2/08/16 | SDM 89532 88532 Saida de Material | 580
luro en blogue a la vista tipo... | Megacolegio ... | LUIS DUREEY ARIAS ORT... | Rollo -1,00 | 0,00000000 365400 3654000 |02/08/16 | SDM 29521 89521 Salida de Material | 580
stenales y squipos Plan de ... | Megacolegio ... |LUIS DURBEY ARIAS ORT... |Un -1.00 | 0,00000000 ALI020| 110200 | 02/08/16 Sl 83464 9464 Saida de Matenzl | 580
Megacolegio ... |LUIS DURBEY ARIAS ORT... |Un -1,00| 0.00000000 2262000 | 22620000 | 02/08/16 EIoL 89468 83468 Salida de Hemami... | 580
Megacolegio ... |LUIS DUREEY ARIAS ORT... |Un -1,00 | 0,00000000 2262000 226.200.00 | 02/08/18 | SDH 29529 89529 Salida de Herami... | 580
atenales y equipos Plan de ... | Megacolegio ... |LUIS DURBEY ARIAS ORT... |Un -1.00 | 0,00000000 MDA 3404484 | 02/08/16 |SDM 89536 89536 Saiida de Matenal | 580
lacas aligeradas en concret... | Megacolegio .. | LUIS DURBEY ARIAS ORT... |45kg -1,00| 0.00000000 967383 96.739.25 | 02/08/16 | SDM 89527 88527 Salida de Material | 580
luro en blogue a la vista tipo... | Megacolegio .. | LUIS DUREEY ARIAS ORT... |45kg -1,00{0,00000000 967383 9673925 |02/08/16 | SDM 89528 83528 Salida de Material |580 [
1deviga c... | Megacolegio ... |LUIS DURBEY ARIAS ORT... |45kg -1.00 | 0,00000000 -96.739.3|  96.739.25 | 02/08/16 |SDM 89530 89530 Saida de Matenal | 580
lacas aligeradas en concret... | Megacolegio ... |LUIS DURBEY ARIAS ORT... |45kg -1.00| 0.00000000 -96.738.3| 96.739.25 | 02/08/16 |SDM 89534 89534 Saiida de Mateial | 580
Iscas aligeradas en concret... | Megacolegio .. | LUIS DUREEY ARIAS ORT... |45kg -1,00| 0,00000000 967383 9673925 | 02/08/16 | SDM 83531 89531 Salida de Material | 580
lacas aligeradas en concret... | Megacolegio .. | LUIS DURBEY ARIAS ORT... |45kg 1,00 | 0,00000000 967393 96.739.25 | 02/08/16 | SDM 89547 89547 Salida de Material | 580
lacas aligeradas en concret... | Megacolegio .. |LUIS DURBEY ARIAS ORT... |d5kg -1.00| 0.00000000 942107 8421071 |02/08/16 |SDM 83474 89474 Saida de Matenzl | 580
Iscas aligeradas en concret... | Megacolegio .. | LUIS DUREEY ARIAS ORT... |45kg -1,00| 0.00000000 S42107| 8421071 | 02/08/16 | SDM 89454 85454 Saiida de Materal
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En este ejemplo se filtré6 por CCosto “Megacolegio Cartagena” desde el 1/08/16
Hasta el 31/08/16

Ejercicio 51
e Buscar las salidas de herramienta, las salidas de material , el reintegro
de material y la recepcion de materiales que hizo en los ejercicios de
inventario.
e Hacer una nueva salida de materia en un CCostos diferente busque esa
salida en el reporte de Inventario.

Ahora, abramos un reporte de presupuestos y veamos los presupuestos que
hay aprobados en una obra.

< Reporte: Presupuestos - Presupuesto aprobado [ sl
Faamaie o
CCosto Ancén Primavera
‘ Actividad Unidad | Cantidad | Valor unitario | Valor total N2 Ppto E:;‘; E=
Exvacadn Fittro en el k10 m3 0.00 0.00 FTA1S Ancén Primay...
T Colocacion de goetexdil fitro k10 m2 0.00 0.00 0.00 pTAIE Ancén Primav...
1003 Colocacion de piedra para fitro m3 0,00 0,00 0,00 pTA1E Ancén Primav...
10,04 Excavaciones Varias sin Clasfficar filtro, cunetas, sumideros y disipador m3 0.00 0.00 0.00 prate Ancén Primav...
10.05 Cunetas Revestidas en Concreto k10 m3 0,00 0,00 0.00| PTAIS Ancén Primav
10.06 Concreto Clase F (140} k<10 m3 000 0,00 0.00 pTAtR Ancén Primay...
10.07 Retiro de Defenza Vial en e k10 ml 0.00 0.00 0.00 |PTAIS Ancén Primav...
10.08 Vaciado de Solado k10 m3 0,00 0.00 0.00 | PTA18 Ancén Primav...
10.09 Amane y Colocacién de Refuerzo en k10 kg 0.00 0.00 0.00 |PTATE Ancén Primav...
1010 Sumideros del k10 Un 0,00 0,00 0.00| PTAIS Ancén Primav
1012 Solado 140 sumideros k10 m3 0.00 0.00 0.00 | PTA1E Ancén Primay...
P -~ L. o nnn nnn LT p—— P

Ejercicio 52
e Buscar los presupuestos de trabajo que aprob6 en los ejercicios hechos
anteriormente

Propiedades de los Reportes
Al presionar clic derecho sobre un reporte aparece el siguiente recuadro.

Cambiar Titulo: Actividad

Campo: Actividad 3
Ordenar: 2
Filtrar 4 || Mostrar solo si es: igual a ... Cunetas Revestidas en Concreto k10
Ver Original Diferente de ...
Alinear N Menor / Igual que ...
Formato b Mayor / Igual que ..
Comienza por .. 3
Agregar Columnas » .
o Contiene la palabra ... 3
Eliminar esta columna
Eliminar Filtros
Agrupar
Surmnar
Promediar
Calcular
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Filtrar sirve para ver el reporte con los criterios de busqueda que presionemos
y ordenar sirve para ver de orden ascendente y orden descendente.

Es importante resaltar que dependiendo donde hagamos clic derecho
aparecera la informacion de esta columna en las propiedades del reporte.

Impresion

Hasta ahora hemos visto los documentos y parte de los reportes que existen
pero aln no hemos visto como imprimir un documento, ver la vista preliminar y
enviar por email.

Vista Preliminar ﬂ

Al presionar sobre este botdbn nos aparecera la vista preliminar de un
documento o de una impresion que ya existe. La vista preliminar solamente
sera posible verla en un documento o un reporte que ya tiene una impresion
configurada de lo contrario solo se vera un error y saldra la vista preliminar
vacia.

Imprimir un Reporte

Para ver la vista preliminar de un reporte se abre el reporte con los criterios de
busqueda deseados y luego clic en vista preliminar. Y veremos lo siguiente.

Veremos una vista de como quedara el reporte si lo imprimimos, también
podremos elegir los criterios de impresion pero hay que tener en cuenta que el
Argos. Toma la impresién predeterminada de la impresora de Windows.
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Como imprimir un documento o enviarlo por Email

Al igual que el reporte buscamos y abrimos el documento a imprimir por
ejemplo buscaremos una recepcion de factura, presionamos en vista preliminar
y veremos lo siguiente:

L5 Vista Previa [ [-E ]

Factura M No. 98

Obra : Comercial Ceibazul
Proveedor : Juan Sebastian Restrepo
Centro de Costos - 110250

Fecha : 03/08/2016

Fecha Ingreso: 03/06/2016

Hora ingreso :03:52:50

Usuario : Johana Estella Osorio Gracial

Subtotal : 1.200.000,00 €
IVA: 0,00€

Tofal - 1.200.000,00 €

Una vez se abra la vista preliminar se podra imprimir el documento y enviar por
email. Si se envia por email el Arqos utilizara el Outlook para enviarlo.

Ejercicio 53
e Abrir un reporte y presione en vista preliminar.
e Utilizar un filtro de las propiedades del reporte donde se muestre solo si
son valores iguales a y visualicelo nuevamente en vista preliminar.

Ejercicio 54
e Buscar la Recepcién de factura que hizo en el ejercicio 29 y presione
sobre su vista preliminar.
e Busque la orden de compra que hizo en el ejercicio 23 y visualice su
vista preliminar.

NOTA: este manual puede variar dependiendo de la versién utilizada para la
empresa que usamos pero por lo general es aplicable a todas las empresas de
construccion
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