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INTRODUCCIÓN 
 

 

 

Este manual ha sido elaborado con la finalidad de brindar una guía rápida 
referente al manejo y funcionamiento del sistema de información “ArQos” el 
cuál se encuentra  enfocado en las empresas de construcción. 
 
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 ayudarán a maximizar la productividad en su organización. 
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¿QUÉ ES ARQOS? 

 
 
 
 
ArQos es un software empresarial tipo ERP (Enterprise resource planning) 
“planificación de recursos empresariales”; el cual puede ser adaptable a 
cualquier tipo de negocio sin importar su razón social ya que tiene la capacidad 
de administrar inventarios, facturación, 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 mínimos 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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¿CÓMO ACCEDER A ARQOS? 

Una vez descargado e instalado, abrimos el ícono 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 contraseña asignado y presionamos el botón 
“Entrar”. 
 

 

 

Nota aclaratoria: Cada ArQos es diferente según la empresa seleccionada lo 

que significa que cada icono de acceso de “arQosERP apunta a una empresa 

en específico, por defecto aparecerá “arQos ERP – Nombre de su Empresa”  
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Versión del software instalado en su computadora 
 

En la ventana de acceso también podemos conocer la versión que tenemos 

instalada en nuestra computadora, para este caso es la Versión 1.10.5.11 

 

 

Botones en la ventana de acceso 
 

Esta ventana cuenta con 3 botones: 

1. Entrar:  

Permite acceder a la aplicación únicamente cuando ha seleccionado la 

empresa y ha digitado el usuario y la contraseña correctamente. 

2. Salir:  

Permite cerrar la aplicación y detener su ejecución. 

3. Solicitar Soporte: 

Es usado para tener contacto con nuestra empresa en caso de que el 

software presente alguna inconsistencia o fallo. 
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Generalidades de ArQos  
 

El sistema de información ArQos cuenta con las siguientes herramientas, 

botones y accesos: 

Barra de Título 

 

En esta barra podemos visualizar la versión del software, el usuario que se 

encuentra logueado y la empresa con la cual hicimos conexión, a modo de 

ejemplo en el presente manual diremos que la empresa con la cual realizamos 

la conexión lleva por nombre “Pruebas Asfalto WAN”. 

 

Barra de Estado 

 

En la presente barra podemos ver el estado de la conexión y el número de 

registros que se muestran en un reporte. En caso de que no estemos 

visualizando un reporte, el número de registros aparecerá sin información. 

 

Barra de Menú 

 

Desde este lugar accederemos a los módulos que son aplicables a cada 

empresa y varía dependiendo de la misma. Es factible que en esta barra nos  

aparezca un mayor o menor número de botones ya que todo depende de las 

herramientas que el cliente haya solicitado.  
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Barra de Herramientas 

 

Esta barra nos permite realizar múltiples tareas entre las cuales nos 

encontramos: 

Icono Nombre Función Abreviación Ubicación 

     

 
Nuevo Crea un nuevo 

documento en la 
ventana abierta. 

Ctrl + N 

BARRA DE 
HERRAMIENTAS 

 
Abrir Abre un documento en 

la ventana abierta 
Ctrl +A 

 
Guardar Guarda las 

modificaciones hechas 
en la ventana abierta. 

Ctrl + G 

 
Imprimir Imprime el documento 

de la ventana abierta 
Ctrl + P 

 
Vista 

preliminar 
Pre-visualiza como 

quedaría una impresión 
antes de imprimir 

Ctrl + Mayús 
+P 

 
Ayuda Actualmente no hay 

función para este botón 
 

 
Habilitar 
edición 

Habilita la edición de 
los campos en la 
ventana abierta. 

 

 
 
 

Validar 
Grabar 

Funciona como guardar 
solo que no guarda los 

cambios. Sirve para 
validar si hay algún 

error al guardar. 

Ctrl+Mayús+F7 

MENÚ ARCHIVO 

 Reporte Abre la ventana de 
reportes 

 

 
Salir Cierra la aplicación Alt + Q 

 Refrescar 
Datos 

Refresca las últimas 
modificaciones de una 

ventana activa 

Mayús+F7 

MENÚ 
HERRAMIENTAS  Login Cierra la sesión actual 

y abre la ventana de 
inicio de sesión 

F12 
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Menú Maestros 

 

Personas 

Registro de Clientes 

Este botón nos permite ingresar un cliente nuevo, visualizar toda la información 

de uno ya existente y modificar sus datos en caso de ser necesario. 

Una vez hagamos clic en dicho botón, veremos una ventana que nos solicitará 

la identificación o el nombre de la empresa o persona que queremos consultar. 

 

 

Buscar Cliente 

En la imagen anterior, podemos buscar un cliente por su identificación o por el 

nombre teniendo en cuenta que en el campo identificación 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 actúa como cliente y este campo Sí admite cualquier tipo de caracter. 

Ahora, debemos tener en cuenta que solo se puede buscar por uno de los dos 

criterios de búsqueda. 

Una de las propiedades que visualizamos en estos dos campos, es la 

propiedad de auto completarse por ejemplo:  
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Cuando seleccionemos al cliente, se abrirá una ventana con la información 

previamente registrada así: 
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Ahora, si digitamos una palabra y el listado queda vacío es porque el cliente no 

existe en nuestra base de datos.  

 

 

Nuevo Cliente 

 

Para el registro de un nuevo cliente debemos acceder a Maestros + Personas + 

Registro de Clientes y presionamos el botón “Nuevo” o la combinación de 

teclas Ctrl + N donde nos aparecerá 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 vacíos, ya que si 

quedan sin información, no será posible almacenar los datos del cliente. 
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Una vez que hemos diligenciado todos los campos, guardamos la información 

presionando CTRL + G o en el botón “Guardar” ubicado en la parte superior de 

la ventana y si la grabación es exitosa saldrá un mensaje que nos informará 

que la grabación ha sido exitosa. 

 

Modificación de Cliente 

 

Una vez busquemos el cliente a modificar, el software nos abrirá la ventana con 

la información que tenemos registrada, si tratamos de escribir sobre uno de los 

campos  que se visualizan, nos saldrá un mensaje que nos informa que el 

formulario se encuentra bloqueado y nos pregunta si deseamos iniciar la 

edición. 

 

 

 

En caso de presionar “Sì”, el formulario se desbloqueará y nos permitirá 

almacenar los cambios digitados teniendo en cuenta que cuando terminemos 

de modificar la información, presionamos CTRL + G o presionamos el botón 

“Guardar”. 

Ahora, si se presiona el botón “No” o “Cancelar”, queda suspendida la edición y 

no se almacenan los cambios. 
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Ejercicio 1 

 Trata de crear un nuevo cliente sin digitar alguno de los campos que son 

obligatorios. 

 Luego de crear al cliente, búsquelo por medio de los dos criterios que 

posee el sistema (Identificación y Nombre). 

 Modifique cada uno de los campos del cliente registrado y verifique que 

si guarde correctamente los campos actualizados.  
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Registro de Empleados  

Para acceder a este recurso, debemos ir a la ruta Maestros + Personas + 

Registro de Empleados. En esta sección podemos registrar, modificar y buscar 

los empleados que trabajan en la empresa con algún cargo en específico a 

través de la siguiente ventana. 

 

Esta ventana funciona de modo similar al lugar donde registrábamos los 

clientes y también se deben diligenciar todos los campos que aparecen con el 

ícono rojo de admiración. 

 

 

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 Jesús 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, está en vacaciones o cualquier 

situación que lo aleje por un  tiempo prudente o permanente de su puesto de 

trabajo y se hace necesario el conservar su información 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. 
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CCosto:  

Este campo se usa para definir en que lugar de la empresa laborará el 

empleado, por ejemplo en el área contable 

Ejercicio 2 

 Repita todos los pasos del ejercicio 1 solo que esta vez utilice su 

información personal como empleado de esta empresa de construcción. 

(Llene todos los campos para este ejercicio incluyendo el de 

Observaciones.) 
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Registro de Proveedores y Registro de Proveedores (Nuevo) 

Ambas ventanas sirven para lo mismo que es el registro, la modificación y la 

búsqueda de los proveedores y son diferenciadas por pocos campos como se 

ve a continuación. 

 

Cada ventana tiene sus diferencias y propiedades, Registro de Proveedores 

permite el tipo de identificación del proveedor por el NIT al momento de 

ingresarlo y tiene un campo que  identifica la razón social mientras que el 

módulo Registro de clientes (Nuevo) permite que un cliente tenga NIT o CC, un 

campo de actividad principal y una pestaña con la información financiera y 

tributaria incluso se le puede agregar el DV el cual es el digito verificador. 

Ejercicio 3 

 Ingrese un proveedor por la ventana del Registro de Proveedor y trate 

de guardarlo sin llenar los campos obligatorios. 

 Luego de almacenar un  proveedor, búsquelo por la ventana Registro de 

Proveedor y modifique algunos de sus campos. 

 Abra el proveedor que ingreso por la ventana de Registro de Proveedor 

(Nuevo) y verifique la información ingresada (compruebe su veracidad). 

 Ingrese un nuevo proveedor por la ventana de Registro de Proveedor 

(Nuevo) y trate de modificarlo por la ventana de Registro de Proveedor. 

 ¿Sera posible ingresar un proveedor con la misma información en 

ambas Ventanas? 
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Registro de Actividad Económica 

 

La actividad económica es un estándar 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 botón Muestra la siguiente interfaz la cual solo tiene Código y 

Nombre:  

 

 

Ejercicio 4 

 Crear una nueva actividad económica y utilice como referencia las que 

existen en el momento. 

 Utilice el Proveedor que registró en el ejercicio 3 y agréguele la actividad 

económica creada. 
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Recursos 
 

Registro de Primarios o Específicos 

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 especificación 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 podría no cumplir con las 

características necesarias requeridas; en este caso se podría utilizar Cable de 

cobre rígido 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 

Código 

Define el código que identificará al primario teniendo en cuenta que solo 

permite caracteres numéricos. 

Sugerir Código 

Al registrar un primario, puede que haya muchos códigos utilizados, por esta 

razón se creó este campo para sugerir un código disponible.  

Centro de Costos 

Permite restringir, de ser necesario, el centro de costos donde se podrá utilizar 

el primario 
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Genérico 

La lista desplegable para genéricos, define lo que es un producto genérico y 

podría estar asociado a un producto primario, es decir, el campo genérico 

define unas categorías en las cuales se puede agrupar el primario, por ejemplo 

una nevera se puede agrupar en electrodomésticos. 

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 Galón. 

Agrupación  

En este elemento seleccionaremos la alternativa que nos mencionará el lugar 

donde se empleará 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 

Instalación de redes eléctricas por tubería es una mano de obra. 

Consumible  

Un recurso es consumible cuando después de su uso no retorna al inventario 

por ejemplo la pintura sapolín de color verde oscuro por galón se utiliza y no se 

retorna ya que se consume en el área a pintar.. 

Devolutivo 

Un recurso devolutivo seria el Destornillador de estrella marca Torx T8 ya que 

se utiliza y se retorna al inventario. 

Depreciación (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 depreciación una vez se seleccione como devolutivo y se coloca su 

depreciación en meses. 

 

Activo 

Un activo representa lo bienes, derechos y recursos que posee la compañía, si 

activamos la caja de chequeo, el producto será un activo, en caso contrario la 

dejaremos sin seleccionarla. 
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Registro de Genéricos 

 

Los genéricos son recursos que no requieren de una total especificación. En 

este caso se podría 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.  

 

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 

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

 Agregue varios recursos primarios que tengan en el campo de genérico 

uno de los creados anteriormente. 

 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 más adelante utilizaremos estos 

recursos. 
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Registro de Unidades 

 

La ventana de registro de unidades sirve para registrar, buscar y modificar ó 

actualizar las unidades que pueden aplicarse a los recursos por ejemplo los 

clavos de acero de 2” podrían tener por unidad caja de 100, libra, caja de 

60entre otros o el cemento podría tener por unidad la arroba, bulto ó libra.  

 

La ventana cuenta con el nombre de la unidad. El sistema internacional y una 

conversión sencilla por ejemplo 1 decímetro son 10 centímetros.  

Ejercicio 5 

 Crear una unidad de medida que no esté registrada por ejemplo watts. 

Si no es aplicable una conversión se utilizaría la unidad ya que es un 

campo obligatorio. 

 Guarde la nueva unidad sin diligenciar el campo obligatorio; en caso de 

no funcionar, llénelo y guarde los cambios realizados. 
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Listado de primarios  

 

Esta ventana es usada para visualizar todos los recursos primarios que se 

encuentran bajo algún criterio de búsqueda y su presentación es la siguiente 

 

En esta vista, también es posible editar los productos primarios que 

encontremos en la búsqueda. 

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: 

 Unidad 

 CCosto 

 Genérico 

 Agrupación  

En caso de no utilizar ambos criterios de búsqueda saldrá un error así: 
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Ejercicio 6 

 Buscar en la lista de primario, los recursos que usted creó previamente 

en Registro de primarios. 

 Edite los recursos desde la lista de primarios y guarde los cambios. 

 Busque el primario y verifique que los cambios si se han guardado 

exitosamente en ambas ventanas. (Registro de Primarios, Listado de 

Primarios.) 

 Recuerde escribir todos los errores en un documento. 
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¿Qué es un Centro de Costo? 

 

Los centros de costos son las áreas de la empresa que cuentan con 

presupuesto propio y están 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 administración de todas las obras. 

 

Registro Centro de Costos 

 

A continuación se presenta la ventana donde se registra, se busca y se 

modifica toda la información de los centros de costos:  

 

 

En caso de registrar un nuevo CCosto la ventana cuenta con un botón de 

sugerir código.  

Los centros de costos deben estar asociados a un cliente es decir, el centro de 

costos Ancón Primavera le está 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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Un CCosto puede ser un Delegado y/o tener Consorcio, en caso de consorcio 

se habilita la identificación del mismo a la hora de registrarse y tiene como 

campos obligatorios el nombre y la identificación. 

Ejercicio 7 

 Crear un nuevo centro de costos y trate de guardarlo sin digitar los 

campos obligatorios. 

 Luego de guardar el centro de costos, búsquelo y modifíquelo. 

 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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Inventarios 
 

 

 

En la sección de Inventarios se manejan todos los posibles movimientos que 

tenga un CCosto (Centro de Costo). 
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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 opción que se encuentra en la sección de Inventarios podemos generar 

un nuevo talonario que será 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 codificación que tendrá los movimientos en ArQos. Para la entrega de 

talonarios se utiliza un código EDT que es el tipo de documento como se 

muestra a continuación. 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA ¡Importante!: Guarde todos los números de documentos que creó en 

los ejercicios (Solo en ejercicios que tenga Tipo documento y Numero 

Documento.) 

 

Ejercicio 8 

 Crear 2 nuevos talonarios para el CCostos que creó en el ejercicio 7. 

 Si en el campo empleado que recibe el talonario solo aparece un 

empleado, cree dos empleados más para el CCosto que creo en el 

ejercicio 7 y asigne un talonario a cada uno. 
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Administrar Talonarios 

  

Esta ventana permite anular o habilitar uno o varios de los talonarios creados y 

su criterio de búsqueda se da por CCosto y por Usuario. 

 

 

Tenga en cuenta que para hacer una salida del almacén es necesario un 

talonario y en caso de estar anulado no podrá hacerse la salida.  

Ejercicio 9 

 Busque el estado de los talonarios registrados en el ejercicio 8 y 

anúlelos. 
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Material 

Recepción 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 razón 

se explicará cómo funciona pero no se hará aún el ejercicio de recepción. 

 

 

 

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 recepción de 

materiales RDM y el número de la recepción, seleccionamos la fecha de 

recepción y ahora solo falta seleccionar la cantidad, los productos y el estado 

de recibido. 

En los campos de recepción aparece #O.C que es el número de la orden de 

compra en la cual se pidió el material y que conoceremos más adelante en el 

menú de compras; el producto, la unidad, la cantidad y el Estado. En caso de 

que la cantidad a recepcionar sea menor por algún 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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Si seleccionamos que Sí, la orden de compra se finalizará y no podrá ser 

facturada. En caso de que “No” solo se recibirá la cantidad ingresada y quedará 

pendiente la restante. 

Si no hay Materiales pendientes por entregar para un CCostos aparecerá en el 

campo de proveedor la siguiente información. 
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Como Buscar y Abrir Documentos  

 

Este método aplica en varias ventanas de ArQos, principalmente en aquellas 

que tienen un tipo de documento y un número de documento. 

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

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

3. Seleccionamos los criterios de búsqueda y clic en buscar. En caso de no 

hacerlo, mostrará los 100 últimos documentos hechos por esa ventana. 

4. Doble clic en el documento y se abrirá. 

Nota: para la edición y modificación de un documento se utilizan los mismos 

pasos de la modificación de cliente. 

 

Ejemplo: Abrir una Recepción de Materiales 
 

1. Clic en Inventario 

2. Clic en Material  

3. Clic en Recepción de Materiales : 

 

 
 

 

4. Una vez abra esta ventana presionamos Ctrl + A y aparecerá 
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5. Seleccionamos los criterios de búsqueda y en caso de no hacerlo 

seleccionará los últimos 100 documentos hechos por recepción de 

materiales y clic en buscar. 

 

Con criterio de búsqueda por documento  

 

 
 

Sin criterio de búsqueda 
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6. Doble clic en el documento a abrir y cargara la información de ese 

documento como se ve a continuación. 

 

 

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 

 
 

Anular: para anular borramos los campos editables y guardamos 
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Modificar: Editamos los campos con los valores deseados y guardamos 

teniendo en cuenta que un RDM no puede modificar el producto ni #O.C. 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: si anulamos un documento ya no podemos modificarlo y en este caso 

debemos crear uno nuevo. 

Ejercicio 10 

 Busque, edite y anule una RDM  

 Detecte cuales campos son modificables en una RDM y cuáles no. 

Tenga en cuenta que cada que guarde cambios,  se cerrará la ventana y 

quedará en la ventana de Recepción de Materiales. 
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Salida de Material 

Este formulario sirve para dar salida del almacén a un material y es necesario 

tener el número de los talonarios activos. 

Nota: el ArQos toma un rango de un talonario físico que es utilizado en la obra,  

cada almacenista puede ver el número del talonario con la hoja física del 

mismo y así 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 cargará la 

información del talonario tal como el CCosto, y el encargado del talonario. El 

Número del documento  y el tipo son automáticos. Note que la codificación para 

el tipo de documento es SDM  

Para hacer una salida de un material es necesario seleccionar la actividad para 

la cuál está destinado ese producto 
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Una vez seleccionado la salida guardamos y quedará registrada. En caso de 

que no haya una cantidad suficiente para la salida la ventana le informará. 

 

Ejercicio 11 

 Haga una salida de material, modifíquela y por último anúlela. 

 Verifique que los cambios hayan quedado almacenados correctamente. 

Nota: las actividades son definidas en Presupuesto-Presupuesto de trabajo y 

más adelante se explicara cómo hacerse. 
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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 destinó 

su salida. Por ejemplo si se solicitó 100 bloques y solo se utilizaron 98. 

 

Para el reintegro de material se busca por CCosto y el empleado que solicitó la 

salida; se selecciona el producto, la unidad, la actividad con la que salió y la 

cantidad devuelta. Note que esta ventana tiene como código DDM. 

Ejercicio 12 

 Haga una salida de material por una cantidad de 30 unidades. 

 Haga un reintegro de material por 15 unidades. 

 Verifique que las operaciones hechas sean coherentes con la 

información digitada. 
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Baja de Almacén 

Este módulo se utiliza para darle salida a un material o herramienta cuando ya 

no es posible utilizarlo por deterioro o daño. 

Para hacer efectiva esta operación se selecciona el CCosto donde está 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 código de esta ventana es BJA 

 

 

  

Ejercicio 13 

 Dar de baja a varios productos del almacén en un mismo documento. 

 Modifique uno de los productos ingresados y por último anúlelo. 

  Verifique que las operaciones hechas sean coherentes con la 

información digitada. 
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Devolución al Proveedor 

 

Esta ventana se utiliza para devolver herramienta o material al proveedor tipo 

de documento DAP. 

 

 

Ejercicio 14 

 Haga varias devoluciones de material en un mismo documento. 

 Modifique  la baja de almacén y por último anúlela. 

 Verifique que las operaciones hechas sean coherentes con la 

información digitada. 
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Herramienta 

 

Salida de Herramienta 

Esta ventana es utilizada para darle salida a una herramienta y funciona igual 

que la ventana de Salida de Material solo que no está asociada a una actividad 

en particular. Código SDH. 

 

 

 

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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Devolución de Herramienta 

Esta ventana sirve para devolver una herramienta al almacén y su código es 

DDH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ejercicio 15 

 Haga una Salida de Herramienta y luego haga la recepción. 

 Haga una salida de herramienta y anúlela, luego trate de hacer la 

recepción. 

 Haga una salida, recepciónela y luego anule la salida. Verifique al 

momento de anular la salida si también quedo anulada la recepción. 
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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 

código TDS. 

 

Ejercicio 16 

 Haga dos ventas de material llenando todos los campos incluyendo el de 

observaciones. 

 Edite modifique y por último, anule una de las ventas de material. 

 Tenga en cuenta que el valor de venta puede ser diferente al valor de 

compra original.  
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Compra de Materiales 

Esta ventana sirve para hacer la compra del inventario de otro CCosto al 

propio. Su código es TDE. Para poder hacer la compra es necesario que el 

CCosto que envía ya haya hecho la venta. 

 

Ejercicio 17 

 Haga la compra de la venta que no anuló en el ejercicio 16 
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Venta de Servicios 

Este módulo es usado para vender Servicios entre obras y al igual que en la 

ventana de Venta de Materiales mueve el Inventario; sólo que esta vez es de 

servicios. Código TSS. 

 

 

Ejercicio 18 

 Repita el ejercicio 16 solo que esta vez utilice el módulo de venta de 

servicios. 
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Compra de Servicios 

Ventana para comprar los servicios que ya fueron vendidos en la venta de 

servicios. Código TSE  

 

Ejercicio 19 

 Repita el ejercicio 17 solo que esta vez utilice Compra de servicios. 
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Compras 
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Lista de Precios 

La ventana de lista de precios es muy utilizada para actualizar los precios de 

los productos, herramientas y servicios. Código COT 

 

 

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 menú de pedidos se explicara como funciona una compra en 

el ArQos para una empresa de construcción y se hará el ejercicio que quedó 

pendiente en la Recepción de Materiales ya que es uno de los últimos 

eslabones de la cadena de compras. 
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Flujo de Compras 

 El flujo de compras funciona de la siguiente manera: 

 Pedido en Obra. 

 Autorización de Pedido. 

 Orden de Compra. 

 Recepción de Materiales. 

 Recepción de Facturas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Pedido en Obra PDO  

Autorización 

de Pedido 

Orden de Compra ODC 

Recepción De Facturas FRM 

Recepción de Materiales RDM 

Se hace un pedido en la obra del material o servicio 

que necesita y que está 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 área de compras se solicitan la compra al 

proveedor.  

Se hace la recepción de materiales en el almacén de la 

obra. 

Después de la recepción del material o servicio ya se 

puede hacer la recepción de factura al proveedor.  
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Ahora que se conoce el flujo de compras, se hará el ejercicio con las ventanas 

que 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 código PDO. 

 

Se selecciona el CCosto, el producto, la unidad, la cantidad y se le agrega un 

Comentario. El 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, únicamente necesita el 

producto para continuar con su labor. 

Ejercicio 21 

 Crear un pedido en obra con al menos 3 productos. 

 Modifique el pedido pero sin anularlo ya que será utilizado en todo el 

proceso de compras. 
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Autorización de Pedido 

Esta ventana sirve para autorizar el pedido que se hizo en la obra. Esta 

ventana no es ningún documento por esta razón no tiene código. 

 

Una vez se seleccione el centro de costos, se podrán ver los productos que 

están 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 búsqueda, 

modificación y anulación para esta ventana. 

Ejercicio 22 

 Autorizar el pedido que hizo en el ejercicio 21. 

 Verificar en el módulo de pedidos el estado del pedido. 
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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 más económicos para los productos asociados a 

la compra. 

Esta ventana cuenta con la búsqueda por el CCosto y al igual que en la 

autorización de pedido, aparecen los pedidos que están pendientes por 

comprar. El código 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 enviará un mensaje al proveedor por correo electrónico para que comience 

la logística de envío. 

  

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 

 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 

continuación: 
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Es por que se requiere asociar los productos a un proveedor con sus precios. 

 Modificar la orden de compra realizada y trate de pedir más cantidad de 

la solicitada. Guarde los cambios. 

En este punto del manual el flujo de la compra utiliza la ventana de Recepción 

de Materiales. 

Ejercicio 24 

 Hacer la recepción de materiales solicitados en el ejercicio 21. Trate de 

recibir más materiales de los solicitados; recepcione una cantidad menor 

de uno de los productos sin cancelar la orden de compra. 

 Ingresar nuevamente a recepción de materiales y recibir la cantidad 

restante. 

 Revisar en cuantas recepciones (RDM) recibió el pedido del ejercicio 21 

 ¿Será posible recibir un solo pedido en más de dos RDM? 

El pedido puede finalizar con la recepción de la factura del proveedor pero se 

explicará más adelante para seguir con el orden de ArQos. 
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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 tendrán disponibles en esta 

ventana y los empleados autorizados para hacerlo. En el presente manual no 

se encuentra activada dicha opción. 

Ejercicio 25  

 Abra la ventana de Orden de Compra Directa y busque que diferencias 

podría tener con la ventana de Orden de Compra. 

 ¿Será posible hacer pedidos de servicios y productos por esta ventana? 
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Orden de Servicio 

La orden de servicio permite solicitar un servicio para un CCostos ya definido. 

Los servicios no mueven inventario como lo sería la instalación de una puerta, 

la pintada de una fachada entre otras. Código ODS 

 

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 

 Hacer dos órdenes de servicio diferentes. Modifique y anule una de las 

órdenes y verifique que los campos hayan sido actualizados 

correctamente.  
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Autorización de Servicio 

Al igual que la autorización de pedido, se tiene una ventana que sirve para 

autorizar un servicio.  

 

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

Nota: tenga en cuenta que la autorización de servicio y la autorización de 

pedido no genera ningún documento y por esta razón no se puede editar, 

buscar o anular una autorización. 

Ejercicio 27 

 Autorizar el servicio que hizo en el ejercicio 26. 

 Verificar el estado en la Orden de servicio. 
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Recepción de Servicio 

Esta ventana funciona igual que la de recepción de materiales y sirve para 

recepcionar un servicio en la obra donde fue solicitado. Los servicios no 

mueven inventario y por esta razón no hay que hacer la recepción en un lugar 

diferente como es el caso de recepción de materiales si no en el mismo menú 

de orden de servicio. Código RSR. 

 

Ejercicio 28 

 Hacer la recepción de servicio que solicitó en el ejercicio 26 y autorizó 

en el ejercicio 27 

 Modifique la recepción de servicio, cambie su estado y verifique los 

cambios. 
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Facturas 

Recepción de Facturas 

Este proceso es el último eslabón 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 

recepción de facturas) no se podrá hacer la recepción de factura al proveedor. 

Código FRM 

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

 

Una vez se seleccione el CCostos y el Proveedor al que le va a recepcionar la 

factura, debemos seleccionar el número de la factura; las facturas para este 

caso están pre-impresas, lo que quiere decir que el documento físico donde 

quedará la impresión tiene el número de la factura se almacenará en el sistema 

de ArQos. Si se selecciona una fecha menor a 7 días de la fecha actual, el 

sistema sacara una alerta como la siguiente 
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A medida que se seleccionen los productos a facturar, el sistema hace un 

cálculo 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.  

 

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 será anexado a la factura original del proveedor. 

Para ver la impresión del Sticker, se busca la factura y se presiona sobre el 

botón de vista preliminar o Ctrl + Mayús +P. 

Ejercicio 29 

 Hacer la recepción de factura de los materiales que recibió en el 

ejercicio 24 
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Facturas de Servicio 

Las facturas de servicio no hacen movimiento en  inventario por lo tanto se usa 

una ventana diferente para su recepción. 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 recepción de servicios sin orden ni recepción. 

Y tiene la siguiente interfaz. Código FDS   

 

 

Ejercicio 30 

 Haga la recepción de factura de servicio de los servicios que recibió en 

el ejercicio 28 
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Nota Crédito del Proveedor 

Supongamos que un proveedor nos ha entregado más materiales de los que se 

recepcionaron o por error se hizo una devolución de materiales deteriorados; 

para este caso realizamos una nota crédito en la siguiente ventana: 
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Contratos 
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Contrato Mayor 

Esta ventana sirve para ingresar un contrato de cualquier clase con alguno de 

los proveedores registrados y activos. Código CDS 

 

 

Este sitio cuenta con un plazo en días para la ejecución del contrato, tasas de 

contrato que definen los anticipos a dar al proveedor desde la autorización del 

contrato, el porcentaje retenido en la última 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 pasará a autorizado hasta que se diligencien todos los 

documentos o se cumplan con todos los requisitos. 

Las actividades son aquellas que serán contratadas al contratista y cuentan 

con campos independientes que especifican los costos, las cantidades y las 

unidades. 

Nota: Las actividades se definen en un módulo que se verá más adelante en 

este manual. El IVA se calcula automáticamente a medida que se diligencie el 

contrato pero el costo total más el “otro si” debemos diligenciarlo manualmente. 
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Ejercicio 31 

 Crear un contrato mayor y trate de guardarlo sin diligenciar todos los 

campos que son obligatorios. (verificar que no deje guardar). 

 Abra el contrato que acaba de diligenciar, desmarque alguno de los 

requisitos y verifique que el estado si cambia en caso de llenarlos o 

dejarlos en blanco. 
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Anticipos 

Esta ventana permite pagar los anticipos de los contratos que se crearon por el 

módulo de contrato mayor. Código EGR  

 

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

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

cargan automáticamente los números 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.) 

Ejercicio 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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Seguimiento de contrato 

El seguimiento de contrato sirve para registrar los avances que tiene un 

contratista a una fecha y las actividades que está ejecutando en ese momento. 

Código SDC. 

 

Ejercicio 33 

 Crear un seguimiento de contrato al contrato que hizo en el ejercicio 31. 

 Abra y modifique el seguimiento de contrato que ha creado. 
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Recepción 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 retención por cada factura y esta 

retención fue la que se definió en el contrato mayor. Código RFC 

 

 

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 

 Hacer la Recepción de Factura de Contrato del seguimiento que ejecutó 

en el ejercicio 33. 
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Autorización de Liquidación  

Esta ventana sirve para verificar el estado en el que se entregó y finalizó un 

contrato para poder pagar las retenciones que tenga cada contratista.  Este 

documento no tiene código y solo se puede verificar una vez. 

 

Ejercicio 35 

 Hacer la Autorización de Liquidación del  contrato que creo en el 

ejercicio 31. 
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Liquidación De Contrato 

Una vez se haga la autorización de liquidación se podrá liquidar el contrato con 

esta ventana. Al momento de hacer la liquidación se cargarán los valores 

retenidos por cada actividad y podrán ser pagados. Su código es LDC 

 

Ejercicio 36 

 Realizar la liquidación del contrato que autorizó en el ejercicio 35. 

 Abrir y modificar la liquidación del contrato y verificar que si se 

almacenen los cambios. 

 Anular la liquidación de contrato. 
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Arrendamiento 

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

maquinarias entre las obras o terceros. 
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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 menú de compras. El 

código para este documento es LPcCAr. 

 

Ejercicio 37 

 Haga una Lista de precios Arrendamiento con 3 Equipos como mìnimo. 

(Sea consiente de buscar equipos que apliquen como la maquinaria). 
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Negociación de Maquinaria (Compra) 

Esta ventana permite hacer una negociación de una maquinaria o equipo que 

se va a alquilar. La compra significa que se está arrendando a la obra que se 

especifique. Código OCMq 

 

 Esta ventana tiene algo para destacar que es la cantidad mínima a la que se 

alquila un producto es decir, si yo alquilo una autobomba, lo tengo que hacer 

por una cantidad mínima de 20 m3 sin importar que utilice 12m3 por lo tanto 

serán facturados los 20 m3 La parte de activo se puede desactivar si no se 

desea alquilar mas este equipo y evitar que siga siendo facturado. 

Ejercicio 38 

 Crear una negociación de maquinaria compra. 

 Abrir y editar la negociación de maquinaria compra cambiando el 

proveedor y la cantidad mínima. 
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Seguimiento de maquinaria – Tiquete (Compra) 

En este módulo, hacemos seguimiento de lo que ejecutó la maquinaria ese día, 

la cantidad, la actividad, los materiales. El código asignado es Código SgCMq 

 

 

Ejercicio 39 

 Hacer el seguimiento a la maquinaria que negoció en el ejercicio 38. 
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Liquidación de Seguimiento de Maquinaria (Compra) 

En este ítem, hacemos la liquidación de los seguimientos que ya hayan 

ejecutado las máquinas alquiladas. Dicha liquidación se puede hacer de uno o 

varios días teniendo en cuenta que lo importante es que la labor ya haya sido 

ejecutada y registrada en Seguimiento de maquinaria – Tiquete (Compra). Su 

código asignado es Código LqSgCMq 

  

 

Ejercicio 40 

 Hacer la liquidación de las actividades que registró en el ejercicio 39. 
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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 grúa, por este módulo se hace la solicitud. Código 

PCAr 

 

Ejercicio 41 

 Hacer 2 solicitudes de Arrendamiento Compra. 

 Modificar una de las dos solicitudes. 
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Autorización de Arrendamiento (compra) 

Este procedimiento no genera ningún tipo de documento pero permite al 

personal encargado autorizar las solicitudes de Arrendamiento (Compra). Es 

semejante a la ventana de autorización de pedido 

 

 

Ejercicio 42 

 Autorice las dos solicitudes que hizo en el ejercicio 41. 
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Orden de Arrendamiento (Compra) 

Al igual que la orden de compra, acá hacemos la compra del arrendamiento de 

las maquinarias solicitadas y autorizadas que se hayan hecho por los dos 

últimos módulos. Código OCAr 

  

Ejercicio 43 

 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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Recepción de Arrendamiento (Compra) 

Al igual que en la recepción de materiales, en este módulo se permite recibir la 

maquinaria que fue solicitada, autorizada y comprada. Código ECAr 

 

Ejercicio 44 

 Hacer la recepción de los pedidos que solicitó en el ejercicio 41. 
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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 está a cargo de una persona sino de la obra como tal. Código SCAr 

 

Ejercicio 45  

 Hacer la salida a uno de los equipos que recepcionó en el ejercicio 44. 
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Liquidación de Alquiler (Compra) 

En esta ventana se liquida los alquileres de la maquinaria. Estos pueden ser 

pagados mensualmente o por días 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 día 7 de cada mes se podría 

hacer sin ningún problema. Esta ventana tiene varias características, calcula el 

tiempo que lleva en alquiler un equipo y permite liquidarlo hasta la fecha que se 

le coloque y muestra un recuadro del periodo que se está liquidando. Además 

guarda hasta que fecha esta liquidado y no permite liquidar dos veces el mismo 

equipo para días iguales. Código LqCA 

 

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

En la pestaña Liquidación se ve la fecha en la que se liquidó por última vez y 

calcula el total a pagar hasta la fecha que se seleccione. 

 

  



Nombre: Manual de Usuario – Cliente ArQos. 

Versión: ARQ2016-Man-V003-Manual_De_Usuario_Cliente_ArQos 

Revisión/Actualización: Alejandro Villegas Giraldo 

Fecha: 2016-10-30 

Notas:  

 

84 
 

Ejercicio 46 

 Hacer la liquidación a los equipos que le solicitó en el ejercicio 41. 

 Hacer nuevamente la liquidación solo que esta vez liquidará a dos 

meses después de la fecha actual y verifique que si se liquiden los días 

correctos. 

Nota: Tenga en cuenta que solo se podrá liquidar hasta el día que le haya 

colocado en la Negociación de Maquinaria (Compra) en el campo de Vigente 

Hasta.  
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Venta Arrendamiento 

En venta arrendamiento se puede ingresar a las siguientes ventanas  

 

Como se observa en sus opciones, tiene ventanas que ya se habían explicado 

anteriormente en el menú 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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Diferencia entre Compra y Venta en el menú Arrendamiento 

Como ya sabemos, cada obra o Centro de costo maneja su propio presupuesto 

y las obras hacen parte de la misma empresa de construcción. ArQosoft 

permite hacer venta de equipos entre obras.  

Supongamos que en una obra se compró un mezclador de concreto y ya no lo 

necesitan porque están en la etapa de acabado  y no lo podrán utilizar hasta 

que comience otra sesión 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 menú de Arrendamiento y funciona semejante a las de compra. 
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Presupuestos 

 

Este menú permite hacer los diferentes movimientos de presupuestos que se 

hacen en las empresas de construcción. Para un mejor entendimiento de este 

manual definiremos que es un AIU y un APU. 

AIU: Administración Imprevistos y Utilidad. Al construir una obra se realiza un 

cálculo 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 negociación 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, nómina de empleados administrativos y 

de dirección, papelería, entre otras cosas que  podrían ser necesarias para 

cubrir la ejecución de la obra. Esto se define como un AIU y es un valor de más 

que se le suma al total del contrato. 

 

APU: Análisis de Precios Unitarios. El análisis de precio unitario es el costo de 

una actividad por unidad de medida escogida. Usualmente se compone de una 

valoración de los materiales, la mano de obra, equipos y herramientas.  

Por ejemplo, pensemos en una actividad llamada Creación de Zona Peatonal; 

esta actividad tiene varias actividades implícitas 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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Presupuesto 

Presupuesto de Trabajo 

En esta ventana se hace un presupuesto de trabajo de una de las obras. Allí se 

definen las actividades que puede contener una obra dividida por código de 

actividad. Cada uno de estos códigos se conoce como capítulos. En 

presupuesto de trabajo es el lugar donde se definen las actividades que 

trabajamos en las ventanas anteriores. Código PTO 

 

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

actividad 

Ejercicio 47 

 Cree un presupuesto corto de trabajo con dos actividades y al menos 

tres subactividades 
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Autorización de Presupuesto 

En esta ventana se autorizan los presupuestos que se hicieron por la ventana 

de Presupuesto de Trabajo. Al igual que autorización de pedido, de orden de 

servicio y de arrendamiento (Compra) no genera ningún código y muestra la 

cantidad pendiente para cada Centro de Costo. 

 

En esta ventana se puede autorizar Presupuestos de trabajo 

Ejercicio 48 

 Hacer la autorización del presupuesto de trabajo que realizó en el 

ejercicio 47. Tenga en cuenta el CCosto al que le hizo el presupuesto de 

trabajo. 
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AIU 

En esta ventana se definen los AIU de un presupuesto de trabajo, debemos 

tener en cuenta que un AIU será relacionado con un presupuesto de trabajo y 

solo admite hacer un AIU a un presupuesto que no esté autorizado. 
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Control de Recursos 

Esta ventana controla los recursos que van dirigidos para cada CCosto, allí se 

define la existencia mínima para el producto, la cantidad máxima que puede 

haber, los días para la compra, el costo máximo para este producto y si es 

posible hacerle una compra directa. 
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APU 

En esta ventana se definen los APU`s que podrán ser utilizados en los 

presupuestos de trabajo 

 

Ejercicio 48 

 Crear dos APU. 

 Hacer nuevamente un Presupuesto de trabajo Utilizando los APU`s 

creados. 
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Diagrama de Presupuesto 

El diagrama de presupuesto es un reporte donde se puede ver Información 

detallada de un presupuesto de trabajo. Mostrando el diagrama de Gantt y la 

ruta Crítica de un proyecto por actividad. 

 

Las ventanas de Entregables y Maestros de entregables no se utilizarán en 

este manual ya que es un demo que aún no se ha implementado para las 

empresas de construcción. 
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Seguimiento 

Avance de Obra 

Esta ventana es utilizada para definir las actividades que ya han sido 

ejecutadas; en la fecha que se le coloque muestra un acumulable de lo que se 

ha ejecutado hasta el momento y el total en costos ejecutados. Código AVO 

 

 

Ejercicio 49 

 Hacer un avance al presupuesto que hizo en el ejercicio 47. 

 Hacer nuevamente un avance con otra fecha de la misma actividad y 

verifique su acumulable. 
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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 negociación entre el 

cliente y la constructora, este módulo aplica para las obras por administración 

delegada, en el cual el cliente que ordenó la construcción le reembolsa (paga) 

al constructor los costos de materiales y servicios adquiridos mas unos 

honorarios. Código RDF 

 

Ejercicio 50 

 Hacer un reembolso a una de las ventas que hizo en el ejercicio 16 

 

Con esto finalizan los módulos para las empresas de construcción y el alcance 

que  tiene cada uno. Ahora veremos las generalidades que tienen todos los 

ArQosoft. 
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Herramientas 
Este menú contiene las herramientas para ArQos y son comunes para 

cualquier empresa. 

 

Seguridad 

Tiene todas las herramientas de Seguridad ArQos 

 

Cambio de Clave 

Sirve para cambiar la clave del usuario que inicio sesión   

 

 

A medida que se digita la clave de seguridad muestra el nivel de seguridad de 

la clave ingresada. Una clave tiene el nivel máximo si tiene números, letras y 

caracteres especiales. 
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Registro de Usuarios 

Esta ventana es semejante a la de registro de empleados. Sirve para registrar 

los usuarios que tendrán acceso al ArQos. 

 

El campo exigir fortaleza de contraseña sirve para medir el nivel de contraseña 

que debe tener un usuario. No es lo mismo tener una contraseña para un 

auxiliar que solo tiene acceso a requerir un producto que al director de compras 

que puede hacer las compras de los pedidos y los productos registrados. 

El campo correo es obligatorio ya que allí será donde recibirá la contraseña si 

la olvida por alguna razón 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 ningún movimiento durante ese tiempo. En vez de 

borrar su información solo se inactiva y una vez regrese se le activa el usuario 

y la contraseña. 

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

La ventana de accesos es una herramienta muy potente que tiene el ArQos 

para la personalización 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 recepción de material pero no a la de orden de 

Compra de servicio o recepción de factura. Este módulo permite que para cada 

grupo de usuario se limite los accesos a ventanas y reportes. 

 

 

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

usuarios. 

En este caso escogeremos a los almacenistas y aparecerá la siguiente ventana 

donde se pueden visualizar tres pestañas: Permisos, Usuarios con este Cargo 

y Reportes a los que tiene acceso 

 

Permisos: Muestra la el formulario y los permisos que tiene este grupo de 

usuarios para cada Formulario. 
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Usuarios con este Cargo: En la pestaña usuarios con este cargo muestra los 

empleados que pertenecen a ese grupo de usuarios y el Centro de costos al 

que pertenece. 

 

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

Reportes a los que tienen acceso: esta pestaña permite seleccionar los 

reportes que podrá visualizar el grupo de usuarios. 

Para guardar los cambios de las modificaciones de accesos se utiliza el botón 

guardar o CTRL+G como se explicó en el cuadro botones 

Login - F12 

Este botón permite abrir nuevamente el cuadro de inicio de sesión  sin cerrar 

las actuales ventanas que estén abiertas en Arqos. 
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Refrescar Datos – F5 

Con este botón 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 

 

Validar Grabar – F7 

Este botón sirve para verificar si hay algún error al guardar cualquier cambio sin 

que 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 Recepción de material de una de las obras. 

Como Abrir un Reporte  

1. Clic En reportes    

 

2. Seleccionamos la categoría y el nombre del reporte 

3. Aplicamos los criterios de Búsqueda y obtendremos resultados 
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En este ejemplo se filtró por CCosto “Megacolegio Cartagena” desde el 1/08/16 

Hasta el 31/08/16 

Ejercicio 51 

 Buscar las salidas de herramienta, las salidas de material , el reintegro 

de material y la recepción de materiales que hizo en los ejercicios de 

inventario. 

 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. 

 

Ejercicio 52 

 Buscar los presupuestos de trabajo que aprobó en los ejercicios hechos 

anteriormente 

Propiedades de los Reportes 

Al presionar clic derecho sobre un reporte aparece el siguiente recuadro. 
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Filtrar sirve para ver el reporte con los criterios  de búsqueda que presionemos 

y ordenar sirve para ver de orden ascendente y orden descendente.  

Es importante resaltar que dependiendo donde hagamos clic derecho 

aparecerá la información de esta columna en las propiedades del reporte. 

Impresión 

Hasta ahora hemos visto los documentos y parte de los reportes que existen 

pero aún no hemos visto como imprimir un documento, ver la vista preliminar y 

enviar por email. 

Vista Preliminar    

Al presionar sobre este botón nos aparecerá la vista preliminar de un 

documento o de una impresión que ya existe. La vista preliminar solamente 

será posible verla en un documento o un reporte que ya tiene una impresión 

configurada de lo contrario solo se verá un error y saldrá la vista preliminar 

vacía.  

Imprimir un Reporte 

Para ver la vista preliminar de un reporte se abre el reporte con los criterios de 

búsqueda 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 impresión pero hay que tener en cuenta que el 

Arqos. Toma la impresión 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 recepción de factura, presionamos en vista preliminar 

y veremos lo siguiente: 

 

 

Una vez se abra la vista preliminar se podrá imprimir el documento y enviar por 

email. Si se envía por email el Arqos utilizará el Outlook  para enviarlo. 

Ejercicio 53 

 Abrir un reporte y presione en vista preliminar. 

 Utilizar un filtro de las propiedades del reporte donde se muestre solo si 

son valores iguales a y visualícelo nuevamente en vista preliminar. 

Ejercicio 54 

 Buscar la Recepción de factura que hizo en el ejercicio 29 y presione 

sobre su vista preliminar. 

 Busque la orden de compra que hizo en el ejercicio 23 y visualice su 

vista preliminar. 

 

NOTA: este manual puede variar dependiendo de la versión utilizada para la 

empresa que usamos pero por lo general es aplicable a todas las empresas de 

construcción  


