MANUAL DE

USUARIO
OPUS Compras

Guia practica de la funcionalidad de la
version 16 de OPUS Moddulo 3

ECOSOFT




DERECHOS RESERVADOS. El presente manual es propiedad de ECO SOFT, S. de R. L. de C. V, y por ello, estd protegido tanto por
las leyes y tratados internacionales sobre derechos de autor, como por todas las leyes nacionales que le son aplicables. Por lo
tanto el tratamiento que se le debera dar a este material tiene derechos reservados, por lo que cabe aclarar que queda
prohibida su venta o reproduccion y distribucion ya sea en partes o enteramente de este manual, por ningiin medio sea fisico o
electronico, a menos que se cuente con el permiso y la autorizacidén expresa por escrito de los propietarios de los derechos
reservados.

D.R. © 2015 por ECO SOFTS.de R. L. de C. V.
Watteau #54, Col. Nonoalco Mixcoac,

Benito Juarez, México D.F.

C.P. 03700

www.ecosoft.com.mx

ECOSOFTo y OPUS ¢ son nombres y logotipos marca registrada a favor de ECO SOFT S. de R. L. de C. V.

México






1 Manual OPUS Compras
Contenido
1 INTRODUCCION ...t 5
2 AMBIENTE DE TRABAJO ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e e tb e e e etb b e e esbeeeentbeeeeensaeaeas 6
2.1 Caracteristicas principales de 1a apliCaCiON .........oviiiiiiiec e 6
2.2 o] ol g o o gl [N =T 4ol o XTSRRI 6
2.3 IMEENU CONTEXTURN 1.ttt ettt et e et e e et e e e tbe e e e ets e et e eaaeeaee s 7
2.4 (O] e [T ol o[l Fo T o Fo 1 o PSSP PSP UUTUPTPPTRI 8
2.5 FIErOS Y DUSGUETAS ..ottt ettt et b ettt et er et ebe e b s enee 8
2.6 Agrupacién de datos
2.7 Menu contextual sobre el drea de agrupacion ........oocoiiiiiiiiiiee e 11
2.8 Menu principal y contextual €N 1as VISTas ........ccviiiiiiiie e 11
2.9 CoNfiGUIraCioN A& COIUMMNAS....... it 11
3 GENERALIDADES SOBRE LAS EMPRESAS. ..ottt e 12
3.1 JY e [NV I =T 0 ol o YT SRR 12
3.2 Parametrizacion inicial de 1@ @MPIreSa ..ooui it 12
33 YT =(U ] g [ =T FS RS 14
34 LY oL [V o= I =T g g o =TT OO PUTRTSTPP 19
3.5 (O] = TR =Y0 0] oL (LT PP PPPPPPPRRR 20
3.6 e e a I TR T e T o] T PP PSRPSTR PO 21
3.7 R 1 e [ 5 (=T g = TP PP PU PSR SPP 21
4 INICIO DEL PROCESO DE COMPRAS ..ottt ettt e et e e et e e e et e etaeeeeennes 22
4.1 Accediendo a |0s proyectos de [@ EMPIreSa......cc.oiiiiiiiiiei e 22
4.2 (O aTe (o U g o o1/ <To1 o IO PRSP S U OPPP 23
5 DOCUMENTOS. ..ttt et ettt ettt e ettt e eae e e ettt e e st e e e 25
5.1. Lo [UT I (el o] U= SRS RRRUPTP 25
5.1.1. VST A8 MEQUISICIONES ...vviieiieie ettt ettt et et ettt e et eat e e b et e e be e et e e ae st eesbeeeabeebeeeraeens 25
5.1.2. AlLA A8 MEQUISICIONES ....ievviiei ettt ettt ettt ettt b e ettt e e st e et et e e te et e ese e st e b e ens et e saeens e 26
5.1.3. DeSglOSE dE UNA MEQUISICION ...vviiiiiiiii ittt ettt ettt et e et eeeveeeaseans 28
5.1.4. BOITAr UNQ FEGUISICION ..ttt ettt ettt ettt e n et et et et e e et eteene e e eneenaenneaneen 30
5.1.5. IMportar requiSiCioNes AeSAE EXCOI.......iiiiiiiiiiii ettt ettt enae 30
5.1.6. REQUISICIONES COMPOTATIVAS ...ttt ettt ettt et ettt e e et e e e nteeeeane 32
5.1.7. Creacion de cotizaciones de UNa reQUISICION ...c.iiuiiiiie ittt 33
5.1.8. Creando una orden de compra desde UNa reQUISICION ........iiveiveiieiueeiecie et 35
5.1.9. Revision de cotizaciones de UNa reqUISICION ......ci.iiieiiie ettt 37
5.2. (Oe] A4 Lol o] a1 SRR UTPRR 37
5.2.1. Vista A€ 185 COTIZATIONES ....viiiiiiie ettt ettt be et e e bbb e e sbeeenbeesbeeeneeans 37
5.2.2. Captura de 13 COTIZATION ....viviiiiieieeee ettt eae ettt eaeena e 38
5.2.3. EdIiCION A8 UNG COLIZATION ...ttt ettt ettt ettt ettt te et ne e beeneesbesneanae s 39
5.2.4. Revision de drdenes de compra de UNa COtIZACION .....ocvviiiieieeeie et 39
5.3. (@] 0T o= 12 L1 1Y/ 1P OPPPPPPRRR 40
5.3.1. Alta A€ UN COMPATATIVO ..iiviiiiiiei ittt ettt ettt ettt ettt ettt et et e ete et ess e e st e eseene e 40
5.3.2. PrinCipales datos @ CAPTUIE......cuiiiiiiiie ettt et ettt e teeeaeeans 41

Eco Soft S. de R. L. de C.V. Watteau #54, Col. Mixcoac, México D.F., C.P. 03700



Manual OPUS Compras 2

5.3.3. DesgloSe dE UN COMPATATIVO ...cuiiiiiiieiicte ettt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt eete et eebe e e ebesbeereesbeeaeenee e 42
5.4, Ordene@s A8 COMPIA c.vvoieeeieieeeeeeeeeeeeeee et 44
5.4.1. Orden de compra desde UN COMPATatiVO.......c.oiiiiiiiiieie ettt 44
5.5. SONICITUAES A SUMTIAO 1.ttt ettt 46
55.1. Alta de Una SOICITUA A SUMTIAO ...euviiiiitiieei ettt 46
5.5.2. Desglose de una SOlICItUA A& SUITITO ... cuiiiiiii it 47
5.6. SUTTIAOS .ttt ettt s ettt b bttt et 48
5.6.1. Registro de un surtido

5.6.2. Desglose de un surtido
5.7. R o Ko LT OO ST U OO PO PP PP PPPPPR 50
5.7.1. CrEANTO UN Tr@SPASO0 . .uviitiieiteeette ettt e et e ettt e ettt et e et e et s e et e et e e s e e e st e e be e eteeeae e eabeesbeeenseebeeetseeseesabeenseens 50
CATALOGOS ...ttt 52
6.1 P OY L OS .ttt e e e et ee e e e e et b —a e e e e e e e et baae e e e b b raaeeee e e aarreees 52
6.1.1. ALE DB UN PIrOYECLO .ottt ettt ettt ettt e et e et e e be e et e e ae st e e beeeabeebeeenaeen 52
6.1.2. Modificar [0S datoS A€ UN PrOYECLO .. ...iiieiiieiieieie ettt ettt anee 52
6.1.3. ElIMINAr UN PrOYECTO ... .ttt ettt et ettt ettt e eveeeaae e 52
6.2 PIOVEEAOIES .. ettt ettt e et e e e e e e e et e e e et e e et a e e e e e e et e e e eeaaa e e 53
6.2.1. AILE B UN PIrOVEEAON ... e ettt et et ettt ettt et e et e e e eaaeans 53
6.2.2. Modificar [0S datos de UN PrOVEEUON ......eciiiiiiiiiie ettt 53
6.2.3. ElIMINGr UN PrOVEEAON ...ttt ettt ettt ettt ettt et et e ta et ess e beensesbeeaeenaeas 53
6.2.4. Importar o exportar materiales de un proveedor desde EXCEl..........coceovviiiiiiiiiiiicieceeeece e 54
6.3 1 a1 T g Lo LSRR PPPPRRUPRP 55
6.3.5. ALE DB UN INSUMO .ottt ettt ettt e b ettt e et e e b e e e st e e be e e te e et e et e e beeenbeebeeerseans 55
6.3.6. Modificar [0S datos A& UN INSUMO .....oiuiiiiie e 55
6.3.7. ElIMINAr UN INSUMIO ottt ettt et e ettt e ettt e te et eeeteeeaeeans 55
6.3.8. Importar un Catalogo dESAE EXCEI ....ooiiiiiiii ittt 56
6.4. AIMACENES ...ttt ettt ettt ettt ettt 57
6.4.1. VST A8 AIMACENES ...ttt 57
6.4.2. Visualizacion del estado del @almMacn .....c..oouiiiiiiieeeee e 57
6.4.3. Calculo del costo del @lMACEN .....c.iiiiic ettt 58
6.5. Y0 (Y1 =TSR 59
6.5.1. FN L= We VT a o =10 111 = SRR 59
6.5.2. Modificar os datos de Una familia ......c..ooviiiiiiiiie e 59
6.5.3. Eliminar una familia
6.6. 2 Lol 0SSP PRRRUPRP 60
6.6.1. PN L= o LIV g o T-T o Lelc U RR 60
6.6.2. Modificar [0S datos de UN DANCO ......ooiuiiiie e 60
6.6.3. ElIMINGr UN DANCO c.viiiiiccece ettt ettt ettt ete e 60
6.7. (670 1To Fo o [ USRS 61
11.7.1. Vista del catdlogo de UNIAAUES ......oviiiiiiiiiciicce ettt be e ens 61
11.7.2. Alta de UN IR0 A UNTAAAES ....iuviieieiictt ettt ettt ettt ettt et ena e 62

Eco Soft S. de R. L. de C.V. Watteau #54, Col. Mixcoac, México D.F., C.P. 03700



9.

3 Manual OPUS Compras

11.7.3. UNIdAdes QUIVAIENTES. .. ...cuiiiiiiieie ettt ettt ettt et ettt ettt ettt e be et e eae s 63
11.7.4. Modificar Un rupo de UNTAAAES ......viiuiiiiiiieieceie ettt ettt e et veeease e 63
11.7.5. ElimMinar Un tip0 de UNIA@OES .....oviiiieeciieee ettt 63
6.8. ReSpONSabIes A& DOUEEA ........ooiiiieieeee e 64
6.8.1. Alta dE UN FESPONSANIE ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ene e 64
6.8.2. Modificar los datos de Un reSpoNSADIE .........c.coviiiiiii e 64
6.8.3. ElimMiNar UN reSPONSADIE ......oiiiie ettt 64
6.9. = [olo T - PR T T S TR TN U TSSO PSS T U PSP PRSPPSO U PRRPPRN 65
6.10. Documentos de INEIrCAMDIO ... .viiii ettt ettt e e ste e 65
6.11. MOVIMIENTOS A€ AIMACEN ...iiiiiiiiii ettt ae e e as 66
6.12. o (oL U] = LTSS O PP UUPUPROPPP 67
6.12.1. RECEPCION B FACTUIAS. ... iiiiiiiie ettt ettt ettt e et e et e beeeaseen 67
6.12.2. Alta de un registro de recepCion de faCtUras ......ooviiiiiiieee e 67
[V L S T PSSO PP P PP UP PP 70
7.1. Opciones sobre la apariencia de 1as VENTANES ........ooviiiiiiee e 70
7.1.1. VLT 0] = o S TP P PSPV PPPVRPPPPR 70
7.1.2. JAX] o1 To! o TSSO RUPRP 70
COMPRAS Y CONTROL . .1 tttte ettt ettt ettt ettt ekt e e ettt e e e sat e e e e atb e e e e satteeeentbeeeetseeesaaeeeansseaesnsaeeanns 71
8.1. CoNFIGUIACION A 13 1A ..ttt ettt ettt

8.2. Ejecucién de la liga Control - Compras ...

8.3. Ejecucion de 1a [iga CON Or0S SISTEMES .....iiiiiieiieie ettt ettt
8.4. Creando requisiciones desde CONTIOl.......cc.i oo 73
8.5. Creando la Solicitud de Surtido en [2 DOdEEa .....cc.eeviiiiiiii e 74
8.6. El regreso de la entrada a bodega desde CoNtrol. ... 75
INFORMES oottt e e ettt e e e e e oottt e e e e e e e e eetbe e e e e s et baaaaeeeeesserarnes 76
9.1. SElECCIONANO [0S FEPOITES .. iviiiiictieet ettt ettt ettt ettt ettt ettt ebe et se e enaesaeene e 76
9.2. Impresion hacia diferentes fOrMAtos ......c.iiiiiiii et 77

Eco Soft S. de R. L. de C.V. Watteau #54, Col. Mixcoac, México D.F., C.P. 03700



Manual OPUS Compras

Eco Soft S. de R. L. de C.V. Watteau #54, Col. Mixcoac, México D.F., C.P. 03700



Manual OPUS Compras

1 INTRODUCCION

El proceso de Compra de materiales y servicios se complementa con el Control de la obra, en

realidad la obra enviara los requerimientos de materiales y Compras devolvera fisicamente las
entradas de los mismos a la bodega. Aunque el proceso completo puede verse simplificado, lo
gue sucede es que cada maédulo lleva su respectivo trabajo y consecuencia.

/ Control de Obra \

Requisicion

Recepcidn o
entrada ala
bodega

Registro de
entrada a la
bodega

\

/

/

\

Compras

Requisicion

!

Cotizacion

)

Orden de compra

)

Solicitud de
surtido

Surtido

~

Todo parte de la entrada de una requisicion al sistema de compras, debido a la especialidad de
los proveedores, esta podra ser convertida a una o a varias cotizaciones, estos una vez
presentaran su mejor propuesta, y el administrador del sistema decidird, a cual de ellos sera
asignada la orden de compra, se programara una solicitud de surtido para hacer llegar la
entrada de lo adquirido a la obra, en la bodega se recibe el material y se realiza el registro de
entrada a la bodega y se regresa un documento de surtido, informando a compras lo que

verdaderamente llego.

En este Manual de Usuario explicaremos ampliamente el proceso de la compra por medio de la
aplicacion OPUS Compras, esta nueva version incluye la interfaz con el médulo 2 de OPUS

dedicado al Control de la Obra.
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2 AMBIENTE DE TRABAJO

2.1 Caracteristicas principales de la aplicacion

Para comenzar la aplicacion, es necesario acceder, dando doble clic sobre el icono A

@)

correspondiente que ha colocado el instalador del sistema en el escritorio.

En seguida la pantalla de inicio serd mostrada como sigue:

Pestafia de opciones a - OPUS Compras Pestafias que agrupan - ® E3
generales de > —— opciones del ribbon ~ X0
empresa i
fo 0.0 ¥V
/ Abrir  Crear
Empresas
Liston de opciones o barra Explorador de empresas * P
de iconos (ribbon), v
dispuestas en un menu de i — o«
4 |Ci\usersiHector\Documents \Ecoso M
/v » |uf Documentos
) » istados
Explorador de las vistas de ) ) e
una empresa Area de trabajo para
las vistas

Explorador de
plantillas de
reportes

Al igual de que todas las aplicaciones de OPUS, el disefio cuenta con un drea de trabajo, menus
distribuidos en un listén de iconos en la parte superior, y el explorador de reportes como una

ventana que puede ser desacoplada para localizarla en algun lugar de la pantalla.

Existe un concepto muy utilizado para hacer referencia a las ventanas del sistema con datos

gue en su mayoria habran sido capturados por el usuario, nos referimos al concepto de vista,

para el sistema indica una ventana con datos dispuestos en renglones y columnas, la

informacion mostrada depende del tipo de vista, por ejemplo la vista de las requisiciones, o la

vista del catdlogo de almacenes etc.

Las vistas mostraran los datos del sistema, en renglones y columnas, dénde en cada cruce sera

la referencia de un dato.

2.2 Explorador de empresas

Cada que hacemos referencia a una vista, se trata de una ventana principal que hace referencia
al proceso de compras, pero para darle claridad a su manejo las vistas se agrupan en un arbol,
con dos ramas principales “Documentos” y “Catdlogos”. Con tan solo dar doble clic en el nodo

respectivo el sistema despliega o colapsa las vistas de cada grupo:

Explorador de empresas 1

f
|

|

il Documentos
[}

i

1

|

i

|

1

i

b Catédlogos
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‘Explorador de empresas
", 4 EcosorTo1
4 Documentos
L3 Requisiciones |
|I7] Cotizaciones
omparativos
, Ordenes de compra
Fag Solicitudes de surtido
@48 Surtidos
€4 Traspasos
i Catdlogos
7 Proyectos
[Z7) Proveedores
% Insumos

4 Almacenes

U3 Unidades
P2 Responsables

it Bitacora

83 Documentos de intercambio

a2V Facturas

Se observa que el nodo “Documentos”, es el resultado del proceso logico de
compras, que comienza con las “Requisiciones” y termina con los “Traspasos” entre
Almacenes.

Por otra parte los “Catdlogos”, agrupan las vistas de recursos necesarios para la
ejecucion de las compras.

Como en todos los productos de OPUS esta ventana es removible. Localizando el

|//

icono de un “pin”, en la esquina superior derecha del “Explorador de empresas”, con
él se puede poner la ventana como oculta (se muestra como una pestafia) o
removible (pero de forma fija), de manera que arrastrandola del titulo se puede
colocar en otra posicion. El sistema muestra una guia sombreada, para visualizar la

posicién de la ventana antes de soltar el botén del ratén:

- o Em
~ X8

DX TH
Ageger Modfcar Bemnar  Fite  Agupsr Refescr  Bnvasts

Datos Visusiz Buscar

= |Explorador de repories L

| | hemtee
Tekfons  |Tekfon?  Tedfared |RFC Deecody C\sersplector Documents fcosol
PorT v () Decurmntzn
it v [ Listados

23... HousEn

tivos
rdenes de comprs

e Whioted i
g Wolictades de sutte

2.3 Menu contextual

En lo general a través de este manual estaremos haciendo referencia al menu contextual, este a
su vez se accede a través del ratdn, dando clic derecho, pero posicionando el cursor sobre
cualquiera de las ventanas de datos o vistas del sistema.

El menu contextual estd destinado a cambiar las opciones segln la ventana donde se encuentre
el cursor. De manera que dichas opciones son las mas frecuentes y que por lo general son las
mismas que aparecen en el menu del sistema, sdlo que en este caso y para un acceso mas
sencillo y rdpido, se exponen en el menu contextual.

Por ejemplo observemos el menu contextual sobre la vista de

Proyectos de una empresa:

| + |corparative

Kombre Descripcidn , .
I — En general el menu contextual sobre una ventana de datos (vista),
Compras corpo... Comgras corporativas ... . . . L, " .
habilita las tres opciones basicas de la edicidn, “Agregar, Modificar y
T Agregar
B4  Modificar
B2 Eliminar

Eliminar”, y otras que representan las herramientas mas utilizadas.

Cerrar proyecto
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Por ejemplo el menu contextual dentro de la vista de las requisiciones, muestra un mend mas amplio:

Agregar
Modificar

Importar b || g Desde Excel
Crear cotizacién m Desde Xmi

¥y  Cres orden de compra ‘

M Corporativa

Mostrar documentos

2.4 Orden delos datos

Todas las vistas del sistema tienen la caracteristica de poder ordenar la informacion.
Accediendo al menu contextual, sobre los titulos de las columnas de una vista podemos
observar que algunas de las opciones se refieren al orden de las vistas:

Orden ascendente. Ordena los datos de forma ascendente tomando la informacion de la
columna en cuestion.

Orden descendente. Ordena los datos de forma descendente tomando la informacion de la
columna en cuestion.

Quitar Ordenacion. Elimina el efecto de orden de datos de la columna sefialada.

De hecho cuando la vista se encuentra ordenada en base a una columna, el
sistema muestra un icono en forma de flecha al final del titulo de la columna. Si
se le da un clic sobre esta flecha, el orden cambia y también la flecha se invierte.

2.5 Filtrosy busquedas

Las vistas se pueden filtrar, de forma similar como en el orden de los datos de una vista, se
observa que el menu contextual sobre el titulo de cualquier columna, muestra opciones
dedicadas al filtro de la informacion:

Editor de filtros. Esta opcidén permite Modificar una sentencia légica para ser aplicada como un
filtro, es decir los datos de la columna referida, tendrdn que cumplir con la sentencia, en caso

gue la sentencia aplicada al dato sea verdadera, entonces el renglén serd mostrado en la vista,
de lo contrario, si no cumple el registro se ocultara.

Las opciones del editor de filtros que tiene la siguiente funcionalidad:

7 Editor de fitros

¥

IEE | Setrata de una ventana en la que se muestra la letra Y (que
indica la conjuncién) y un icono para cre &2 Jna nueva

[Desaripdin] Comienza con sentencia o pregunta.

Debajo de la Y, se observa que en azul se muestra el nombre
de la columna.

aceow - _. Cancelar Aplicar

En verde, una condicién “

Eco Soft S. de R. L. de C.V. Watteau #54, Col. Mixcoac, México D.F., C.P. 03700
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Y finalmente un texto que indica <introduzca un valor>. Finalmente un icono de una = para
eliminar la sentencia.

Suponiendo que la sentencia se completa capturando la palabra Corporativo:

YO
- [Descripcién] Comienza con | Corporativo)
Igual :
No es igual De esta forma se puede leer la sentencia “Si el dato de la columna descripcion,
Es mayor que comienza con la palabra Corporativo, entonces muestra el renglon en la vista” .
Es mayor o igual que ) o .
Se puede observar que cuando se da un clic en el campo Descripcion que esta
Es menor que . . .
i entre corchetes, el sistema abre una lista de todas las columnas de la vista, para

Es menor o igual que que el usuario seleccione la columna a involucrarse en la sentencia légica.
Esta entre
No esta entre De la misma forma cuando se da un clic sobre la palabra en verde el sistema abre
Corhens una serie de operadores I6gicos para armar la sentencia, de esta forma, el

. operador complementa la sentencia con el valor que se captura a la derecha.
No contiene
Comienza con

Acaba con

Es como

No es como
Es cualquier
No es ninguno
Esta vacio

No esta vacio

palabras que deberan

cumplir los renglones de la |

vista.

Por ejemplo la siguiente sentencia significa:
YO

[Flete] Es mayor que:300,000

Muestre los registros en los que el campo Flete sea mayor a $300,000.00.

Se puede observar como también se pueden combinar varias sentencias
agregando mas:
00
[Flete] Es mayor que 300,000.00 €

Muestre los registros cuyo Flete sea mayor a $300,000 o que su Importe sea igual a $200.00.

Mostrar fila de filtrado. Con esta opcidn del menu contextual sobre los titulos de las columnas,
se puede lograr hacer un filtro de la informacién mas sencillo, mostrando el renglén (fila),
especial en la vista. Con esta opcidn el usuario podra observar como el sistema dispone de un
renglén en el cual podrd capturar una palabra o parte de ella que desea buscar en las celdas, de
la columna en cuestién, y que comiencen ¢ coincidan con el valor propuesto:

Tipo de Unidad de Categoria de

Descripcidn Unidad Unidad Familia manejo manejo Corporativo

X

Ocultar fila de filtrado. Esta opcidn simplemente oculta el renglén de filtrado. Para que esta
opcion aparezca en el menu contextual, obviamente debe haberse seleccionado el mostrar fila
de filtrado.

Por otro lado, una forma de encontrar informacion es haciendo budsquedas de palabras sobre
los datos de las columnas, por ejemplo observemos, como se aprecia el panel de busqueda
avanzada sobre la vista de los Insumos, cuando se aplica la opcién:

Eco Soft S. de R. L. de C.V. Watteau #54, Col. Mixcoac, México D.F., C.P. 03700
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Mostrar Panel de busqueda. Aparece un cuadro de captura donde el sistema esperara la
captura de una palabra en especifico, y con el botdn de <<Buscar>>, el sistema filtrara la vista
gue cumpla con la palabra (en el ejemplo “Ladrillo” en la columna Descripcién — que fue la
columna doénde se saco el menu contextual -)

Ocultar panel de bisqueda. Esta opcidn simplemente oculta el panel de la busqueda. Para que
esta opcion aparezca en el menu contextual, obviamente debe haberse seleccionado el mostrar
el panel.

Agrupacion de datos

Los renglones de la vista también se pueden agrupar, el sistema permite la agrupacion por uno
o varios campos. Para ello es necesario que se acceda la opcion:

Agrupar por ésta columna. Como hemos venido comentando esta es otra de las opciones del
menu contextual, cuando se aplica clic derecho sobre cualquier columna de una vista.

Mostrar ventana agrupar por. Es otra opcién general del menu contextual, sobre el titulo de
cualquier columna. Con esta opcion, el sistema habilita un area de agrupacion, por encima de
los titulos de las columnas.

Ocultar ventana agrupar por. Esta opcidn cierra la ventana de Agrupar por.

NOTA: Otra forma de “agrupar por una columna” es tomar con el raton el titulo de la columna y
arrastrarlo a la ventana de agrupacion. Si se repite la accion, con otra columna, entonces la
ventana quedard agrupada por una siguiente columna. Si el usuario arrastra las agrupaciones

antecediendo o sucediendo una columna, el sistema cambiara la agrupacién anidada.

Por ejemplo aqui se observa como se agrupa primero por Estado y luego por Pais:

Estady =

Desapodn Orecodn | Cidgo Pestal

,--...-.-..-......--..
g
i a
:

Corporatrve | Compras corpo.... Compras conporativas ...
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Menu contextual sobre el area de agrupacion

Otro menu contextual sobre el drea de agrupacién puede activar las siguientes opciones:
Expandir todo. Muestra todos los renglones agrupados.

Contraer todo. Oculta los renglones agrupados, mostrando Unicamente los agrupadores.
Quitar agrupado. Regresa todas las columnas a la vista, desagrupando los renglones.
Ocultar ventana agrupar por. Esta opcidn cierra la ventana de Agrupar por.

2.8

Menu principal y contextual en las vistas

Como se observa en todas las vistas el menu <<PRINCIPAL>> aparecerd con las opciones de edicion y
visualizacidon mas comunes, por ello ademads en el menu contextual en el drea de las vistas,
generalmente se incluyen ciertos comandos que le permiten la edicion inmediata de los elementos. Y
entre ellos se encuentran:

= L X

Agregar Modificar Elminar

Datos

Datos.

. En el caso de estar en la vista inicial del sistema, esta
opcion permite al usuario crear una obra con los siguientes
campos de captura:

Filtro

En vista

Visualizar Buscar

2.9

. Abre una ventana con campos analogos a la ventana
de captura de obras, para que el usuario modifique o recapture los datos.
. Elimina el registro seleccionado previamente con el cursor del ratén. El sistema
enviara un mensaje de confirmacion del proceso.
Visualizar.
. Muestra y oculta el renglén para el filtrado de renglones de la vista.
. Abre y oculta el panel de agrupar por.

. Esta es una de las opciones que también estara disponible en casi todas las vistas,
por medio de ella, la vista en cuestion es actualizada, este proceso es importante si se esta
trabajando en red, ya que varios usuarios podrian estar modificando la informacién a la vez.
Aunque el refrescado de la pantalla es automatico, el usuario puede asegurar la integridad de la
informacion.

Buscar.
. Abre y oculta el panel de busqueda.

Configuracion de columnas
Existen varias opciones de configuracion sobre las columnas de las vistas. En general para

acceder a estas opciones es necesario abrir el menu contextual sobre cualquiera de los titulos
de las columnas y observar las siguientes:

Corporativo

Famiia

BN | scjector de columnas. El sistema abrird una lista de columnas disponibles para

Categoria de maneso ser habilitadas con tan soélo dar doble clic en cualquiera de ellas:

NOTA: También para una forma sencilla de quitar cualquier columna de la
vista, es tomarla de titulo y dando un clic izquierdo del ratéon y sosteniéndolo
abajo, arrastramos la columna hacia abajo. El sistema mostrara una “X”, de

Uridad de manejo manera que al soltar el botdn del ratdn la columna desaparecera.

Quitar esta columna. Esta opcidon removera la columna de la vista.

Ajuste perfecto. Esta opcién permite ajustar la informacién al ancho méaximo
de la columna, segln sus datos.

Ajuste perfecto todas las columnas. Aplica el ajuste de ancho a todas las
columnas.
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3 GENERALIDADES SOBRE LAS EMPRESAS

3.1

Nueva empresa

Nombre de la empresa;

Bl sistema procedera a asignar |a contrasefia que usted indique al
usuario "Administrador”, Este usuario tene por def;
privilegios, y servird para poder administrar el Servicio de Seguridad de

Alta de una empresa

El sistema de compras trabaja orientando la informacién sobre una entidad llamada Empresa, y
es mediante una empresa que OPUS puede incluir informacién de diferentes obras o proyectos.

Antes de acceder a una empresa en necesario crear su ambiente de trabajo, para ello es
necesario acceder a la opcién <<Proyecto\ Empresas\Crear>> al instante se abre la caja de
configuracién para el acceso:

ER| Nombre dela empresa. El sistema requiere la captura del
nombre que identificara a la empresa dentro del sistema.
Contrasefia. Es requerida la contrasefia del Administrador del
e sistema para acceder posteriormente y dar acceso a los
demas usuarios a la Empresa.

esta Empresa
Contrasefia: Confirmar contrasefia. Es necesario volver a capturar la
Confirma contrasefia: contrasefia para validar que el campo anterior haya sido

. capturado adecuadamente.
.\/ Acmtar_ X Cancelar a

3.2

NOTA: El usuario Administrador existe por omisién en el
sistema y sera asignado por Empresa. Posteriormente el Administrador puede ser modificado o
declarar nuevos Administradores.

Después de dar <<Aceptar>>, el sistema enviara Ex
un mensaje advirtiendo que es necesario Es necesario que configure los pardmetros de la Empresa antes de capturar informacdidn,
configurar los pardmetros de la Empresa antes Luis e Fapetscé sl cie o s ceckisiesio pockin S=y gudiiccion e ves

que se han establecido
de comenzar con la captura: —_—

Parametrizacion inicial de la empresa

Inmediatamente de crear una empresa, el sistema envia y la ventana de configuracion general
de los parametros. Este proceso es muy importante ya que la configuracién de decimales, no
podra ser cambiada posteriormente. La ventana de configuracién de Parametros, incluye tres
secciones, que incluyen:

mm| Datos Principales.
Razdn social. Nombre de la Empresa.
Descripcion. Breve descripcidn de las actividades
de la Empresa.
RFC. Registro Federal de Causantes de la
e compaifiia.
Responsable. Nombre del responsable de las
compras.
Direccion. Domicilio de la empresa.
Pais. Pais dénde se encuentra ubicada la
empresa.
Estado. Entidad federativa.
e [T Codigo postal. Codigo postal de la ubicacién de la
empresa.

Loge de s emprens
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Teléfono. Teléfono principal de la empresa.

Logo de la empresa. Con este botdn el sistema permite seleccionar el archivo tipo imagen del
logotipo de la empresa. Para ello utilizard una ventana tipo explorador de Windows.

Tipo de costeo.

UEPS. Ultimas entradas, primeras salidas. Método de costeo de los almacenes, considerando
que el precio de los recursos se tomara considerando el precio mas reciente al que se

compro.

PEPS. Primeras entradas, primeras salidas. Método de costeo de los almacenes, considerando
que el precio de los recursos se tomara considerando el precio al que se adquirié.

Modifica contrasefia del administrador. Este botdn accede a
una ventana que requiere capturar, la nueva clave del
usuario definido como Administrador. El sistema pedira
también la contrasefia actual para autorizar el cambio.

Opciones de intercambio.
Enviar correos de forma directa. Los correos para dar aviso a

los usuarios y proveedores, podran enviarse sin que el
sistema pida confirmacion.

Cambiar contrasefia del Administrador [==]

B sistema procedera a cambiar la contrasefia del
usuario Administrador

Contrasefia del Administrador:

Nueva contrasefia:

v Aceptar O Ands

X Cancelar

Verificacidon automatica de &5 Pardmetros
. oL
documentos de |'ntercamb|.o 0s P S
documentos de intercambio pueden o
) Opciones de i Vesificacidn de documentos Frecuencia: 60| 5 | sequndos
ser generados sin consultar al daniirouetio;
. Generales Directorio de
usuario. intercambio Control; | C:\Users\Hector\AppData Y ocal Ecosoft\20 16 \Compras \Documentos

Frecuencia. Tiempo que se considera

para que el sistema, entre al directorio seleccionado y analice si hay documentos qué procesar.
Directorio de intercambio Control. Directorio destinado para alojar los documentos de
intercambio entre OPUS Mddulo 2 y Compras. Unicamente con respecto a archivos XLS, XLSX y

XML.

Generales
Datos de los correos electronicos:

Datos de los cormeos electronicos

Cotizaciones.
Asunto. Este serd el texto por omision del
correo de cada cotizacion. fame:

Colizacones Ordenes de compra Sohcitudes de surtido Surbidos

Envio de una cotizacdn

Cuerpo. Este sera el texto del cuerpo del i i s etk
correo por omisién para cada cotizacién.
Ordenes de Compra.
Decmales

Asunto. Este serd el texto por omision del
correo de cada orden de compra.
Cuerpo. Este sera el texto del cuerpo del
L., Ver daves en los detales
correo por omisién para cada orden de de documentos:
compra. Preguntar
Solicitudes de Surtido.

Decmales en cantidades:

Claves

e

érdenes de compra:

Al asignar precios en b generaciin de

Decmales en porcentapes: Decmales en preoos:

Usa famiias al generar
cotzacones

Llenar daves de los
documentos con 0's:

Al guariar precios en generacdn de
ordenes de Compra:

Asunto. Este serd el texto por omision del
correo de cada solicitud de surtido.

Cuerpo. Este sera el texto del cuerpo del correo por omisién para cada solicitud surtido.

Surtidos.
Asunto. Este serd el texto por omision del correo de cada surtido.

Cuerpo. Este serd el texto del cuerpo del correo por omision para cada surtido.
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Decimales

Los parametros de los decimales no podran modificarse, posteriormente a la generacion de los
primeros documentos. Es necesario que el usuario considere que en el caso de las requisiciones
que provienen del Mdédulo 2 de OPUS, habra un manejo de decimales tal, que en el proceso de
Compras resultaria inmanejable. Por ello se sugiere que sean configurados dos decimales a lo
mas, sobre las cantidades, los porcentajes y los precios. En lo general al redondear cantidades
que provienen de otro mddulo, la tendencia es que las fracciones suban al decimal inmediato
superior.

Decimales en cantidades. Es posible configurar el nimero de decimales en un rango de 0 a 6. Se
pueden utilizar las flechas al final del campo de captura para subir o bajar el nimero.

Decimales en porcentajes. Es posible configurar el nimero de decimales en un rango de 0 a 6.
Se pueden utilizar las flechas al final del campo de captura, para subir o bajar el nimero.
Decimales en precios. Es posible configurar el nimero de decimales en un rango de 0 a 6. Se
pueden utilizar las flechas al final del campo de captura, para subir o bajar el nimero.

Claves

Ver claves en los detalles de documentos. Esta opcidn permite visualizar la columna que indica
la clave de los documentos en el desglose de su informacion, por ejemplo: el encabezado de
una requisicion, lleva como detalle los materiales que se piden, pues muy probablemente el
usuario requiera visualizar el dato de la clave de la requisicién en cada rengldon de los
materiales.

Llenar claves de documentos con O’s. Las claves de los documentos se consideran numéricas, sin
embargo el usuario requiera visualizar dichos campos, con ceros a la izquierda, mostrando el
ancho total de Ias claves.

Usar familias al generar cotizaciones. Cuando se crea una cotizacién, los materiales involucrados
pueden dividirse en familias para que los proveedores y el sistema identifiquen a qué
proveedores les serd enviada qué cotizacion. Por supuesto el proceso requiere asignar
previamente una familia a cada recurso, asi como a cada proveedor.

Preguntar

Al asignar precios en la generacion de 6rdenes de compra. Al generar una orden de compra, el
sistema llevara los precios desde el proveedor (siempre y cuando el proveedor tenga precios
para esos recursos). Sera necesario que el usuario decida, si desea tomar esos precios. Al
confirmar esta opcidn el sistema cuestionara al usuario sobre este tema.

Al guardar precios en la generacién de érdenes de compra. Una vez que los precios de los
recursos estén asignados, en la orden de compra. El usuario puede cambiarlos, este evento
podria tomarse como base para actualizar los precios de los insumos del proveedor. Esta opcién
permite al sistema enviar una pregunta al usuario, indicando si permite la actualizacion de
precios del proveedor.

Seguridad

El sistema cuenta con una herramienta muy poderosa, para asegurar un buen trabajo
colaborativo, entre los usuarios del sistema. Para poner seguridad a una empresa, basta con
que la empresa esté abierta y con ayuda de la opcidon <<PROYECTO\ Seguridad>>, el sistema
abre una ventana para configurar la seguridad del sistema.

Recordemos que al crear una empresa el sistema define por omisién un usuario Administrador,
de hecho la primera vez que se crea una empresa se pide al usuario que defina la contrasefia de
éste.
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& Administracién de usuarios y permisos o EN

3 il g
. Cuenta Nombre

Usuarios b Admirestrador Adminestrador

Cermrar

Una barra lateral izquierda muestra los diferentes tipos de registro:
Usuarios. Vista de los usuarios del sistema.
Grupos. Vista de las categorias de los grupos de usuarios.

Permisos. Seleccién de los permisos por cada grupo.

Como se puede observar se encuentra Unicamente el usuario Administrador, utilizando la barra
de iconos superiores, se pueden realizar funciones directas sobre los registros.

Es posible comenzar a operar sobre los registros de cada vista. Atendiendo a las funciones de:

Nuevo. Crea un nuevo registro.
] & & 5/ Modificar. Modifica los datos del registro.

Eliminar. Borra el registro seleccionado.
Establecer contrasefia. Permite la captura de la contrasefia de los usuarios.

Para crear un nuevo usuario basta utilizar el icono correspondiente a Nuevo y en seguida el
sistema abrird una ventana para capturar los datos basicos del usuario:

Nuevo usuario =]

Cuenta:

Nombre:

Aceptar Cancelar

Cuenta. Identificador del usuario.
Nombre. Nombre del usuario.

Una vez capturados se debe dar <<Aceptar>>, para crear el usuario. Ahora sera necesario
asignar los permisos al usuario recién creado. Utilizando el icono de <<Modificar>>, el sistema
abre una ventana con pestafias de configuracion:
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e e——— Ex La pestafia General, muestra los datos
PN g E basicos.
i - La pestafia Grupos lista los grupos a los que
e = pertenece el usuario. Un grupo es un
identificador que permite definir los permisos
para varios usuarios. De manera que un
usuario que pertenece a un grupo hereda los
permisos del grupo.
Acentar Cancelar
De hecho la pestafia Grupos muestra dos iconos. Que permiten asignar oy
los grupos a los que pertenecera el usuario. Para asignar un grupo es S owois| M aiatios
sencillo, solo se requiere utilizar el primer icono y el sistema abre una g,
caja para seleccionar el grupo. De inicio Sélo hay un grupo denominado — ==
Administradores.
&k Seleccionar grupo - o IEENR
il
» [Adminstradores
Aceptar Cancelar

Seleccionando el grupo y saliendo de esta ventana dando <<Aceptar>> se asigna el grupo, al
usuario recién creado.

4
General
& %

Nombre

Grupos

b | Administradores

La pestafia de los permisos efectivos, permite ver los permisos
que finalmente tiene el usuario (dado que un usuario puede
estar en dos Grupos o mas, pero finalmente el sistema lo
resuelve).

Permisos efectivos

La vista Grupos, cuenta con un listado de categorias de los grupos, un usuario tiene asociado un
grupo, y el grupo tiene asociado los permisos. Para crear un grupo adicional, es necesario
utilizar la barra de opciones para los grupos: Nuevo, Modificary Eliminar: 1 [Jf =

Nuevamente para agregar un grupo se utiliza el primer icono, y se abre una ventana en al que
sélo se pide capturar su nombre:

e o IEN
¢ q0r &
; | Nuevo usuario EN
Nombre
Usuarios » | Administradores
Nombre: Capturistas|
Grupos

Aceptar Cancelar

Cemar

Después de crear el grupo se puede observar que utilizando la opcién modificar el sistema
manda una caja en la que se muestran dos pestafias, la pestafia “Miembros” permite asignar
usuarios a los grupos, simplemente utilizando el icono de agregar y seleccionando el usuario:
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£ Detales del grupo [ x |
_Gmetal Mismbros ._

El resultado es que ahora, el Grupo “capturistas” tiene asignado un usuario:

& Administracién de usuarios y permisos o IEH
1 &
Administradores

&
- £ Detales del grupo | x |
ﬁ » |Capturstas . i
Grupos
&

General | Miembros

X |
Cuenta Nombre
:J_ | nIUSUJl Héctor
< >
[Taceptar || gancel

Solo resta definir los permisos para el nuevo grupo. Para ello es necesario abrir la vista de los
“Permisos” en la que, de inicio ya esta visible el nuevo grupo, con los permisos por vista y
proceso:
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& Administracidn de usuarios y permisos

Nombre
Cotizadones

—]

3

b

Ordenes ds compra
Crear
Modificar
Eliminar
Solicitudes de surtido
Crear

Modificar

Adninistradores | Capturistas

v L]
v [
v ]
v L
v

v

Cdl v
v L]
v [
v L]
v [
v L]
v [
v L]
v L]
v L]
v L]
v [
v L]
v =
v L]
Cd ]

Grabar

| | 4 Cada columna es un Grupo.

<«—— Unclic cambia el estado del
permiso, el cuadro vacio
indica denegado, una paloma,
indica autorizado, y un
cuadro negro indica
indefinido.

Descartar

Cerrar

Una vez definidos los permisos, el usuario debe guardar la configuracion, utilizando el botdn de
<<Guardar>>, que se muestra en la parte inferior de la ventana.

No se debe olvidar que cada usuario debe mantener una contrasefia diferente. Antes de
abandonar la seguridad, el usuario debera signar la contrasefia, para ello es necesario que

estando en la vista

3 Arlr

iBip

Administrador
Héctor

Establecer contrasefia

Conltraseria: sennes
Confirmar contrasefia: |eseeed|
Aceptar Cancelar

Al volver a abrir la empresa el sistema pedird las credenciales del usuario.

Abrir empresa: ECOSOFT

Usuario:

Contrasefia

us001
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Y de acuerdo a los permisos asignados el usuario podrd acceder a las vistas y ejecutar los
procesos a los que tenga permiso. En caso que el permiso le sea denegado, el sistema le enviara
al usuario un mensaje indicando que no tiene permiso, mas sin embargo, podria solicitar la

autorizaciéon de otro usuario para continuar:

Acceso denegado

."‘.
)

El usuario Héctor no esta autorizado para efectuar esta operadidn

Nota: Usted puede acceder a esta operacion
a través de la cuenta de un usuario autorizado.
Con este propdsito haga dic en "Obtener autorizacidn”
y proporcione las credendiales adecuadas

Obtener autorizadén #——

Utilice este botdn para
solicitar el nombre y
contrasefia de otro usuario
Salir para darle acceso.

3.4 Abrir una empresa

Después de haber creado una Empresa, serd posible abrirla por medio de la opcién
<<PROYECTO\ \Abrir>>, el sistema abrira la siguiente ventana para seleccionar la empresa, y con

el botén <<Aceptar>>, dar comienzo el proceso de apertura:

Abrir empresa

Base de datos
ECOSOFT

Ubscacion
-\oPusDe

Buscar en MiPC

Fecha de acceso
Local 15/09/2015

i ﬂ:e-pra. X Cancelar 9 Ayuda

Abrir empresa: ECOSOFT

En seguida el sistema enviara una ventana de captura, en la cual sera

requerido el usuario y contrasefia, que fueron asignadas en la creacion

Auknhitraclos de la empresa.
sienen

A continuacion se abrird la vista de Proyectos por omisién, para que en
P Cancal adelante el usuario continte con la operacién sobre los documentos de

la empresa.

En caso de que la empresa exista pero no esté en la lista, el usuario puede buscarla en su
equipo (PC), o en la red. Para ello se disponen dos botones adicionales para la busqueda.

El boton <<Buscar en MI PC>>>, abrird una ventana para la seleccion de los proyectos, ubicados
en la instancia de las bases de datos (formato SQL) de la mdquina del usuario. La instancia, es
en realidad un repositorio de informacién (Bases de Datos), en dénde se encuentran alojadas
las empresas.
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Selecciona Proyecto s

Proyectos abiertos recentemente

Proyecto Libicacion
|EPROZ | -\oPUSDB
ECO2 JoPUSDE
ECO01 \oPUSDE
ECOSOFT -\oPUSDE

" Aceptar | | X Cancelar Q Ayuda

La empresa serd afiadida al listado de las empresas disponible, en seguida se puede continuar
con el proceso de apertura.

Base de datos Ubicadidn Tipo Fecha de acceso

ECOSOFT \oPuSDS Local 15/09/2015

EPROZ JNOPUSDE Local 15/09/2015
Configurar conexin remota =

En caso de que la empresa se encuentre alojada en algun servidor en la
red, serd necesario utilizar el boton <<Buscar en Red>>; el sistema abrira
una ventana en la cual se requerira primeramente que se seleccione el
e st servidor correspondiente mediante una lista desplegable “1. Seleccione

Nombre de usuario: o escriba el nombre del servidor”, es posible capturar directamente el

Contrasefia: servidor, cuya sintaxis sera: el nombre del servidor y la instancia de la
Usar seguridad Integrada base de datos de OPUS es decir “SERVIDOR\OPUS DB” (OPUS DB es el

nombre de la instancia por omisién de OPUS). Y sobre los campos de “2.
Escriba la informacién para iniciar sesién en el servidor”, que
corresponden a las credenciales del usuario: <<Nombre del usuario>>y
<<Contrasefa>>, que seguramente le asigno el Administrador de la Base
de datos en su red. Si el sistema SQL se autentifica con seguridad integrada entonces es
necesario dar clic en la opcion <<Usar seguridad integrada>>, y por ultimo utilizar el boton
<<Probar conexién>> para verificar que el usuario se ha conectado correctamente al servidor.

W

NOTA: Recordemos que OPUS trabaja directamente con Bases de Datos tipo SQL, por lo tanto
es necesaria la asistencia del Administrador de SQL Server, en el caso de que la instalacién se
haya realizado para trabajar en red.

3.5 Cerrar empresa
En realidad para cerrar la Empresa en la que se trabaja, simplemente es necesario acceder la

opcién <<PROYECTO\ Cerrar empresa>>, el sistema simplemente lanza una pregunta para
confirmar el comando:

Compras

I .  ¢Esta seguro de cerrar la Empresa?
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Eliminar una empresa
Para eliminar una empresa es necesario abrir la ventana del listado de empresas, por medio de
la opcion <<Proyecto\ Empresas\Abrir>>, y en la misma ventana aparece el botén <<Eliminar>>

gue permitird borrar la empresa que se encuentre seleccionada.

También como en todo el sistema, se puede utilizar la misma opcién <<Eliminar>>, del menu
contextual.

En seguida el sistema enviara un mensaje para confirmar el proceso.

Salir del sistema

Este comando simplemente cierra la aplicacion. Para acceder a él se debe utilizar la opcidn
<<PROYECTO\ Salir>>.
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4 INICIO DEL PROCESO DE COMPRAS
4.1 Accediendo a los proyectos de la empresa

Una vez concluida la parametrizacién de la empresa, y siguiendo el proceso de creacién de una
empresa, el sistema abrirad la Empresa por primera vez, posicionando el ambiente en la pestafia
de <<PRINCIPAL>>. Mostrando la ventana de <<Proyectos>>, que se destinara en adelante para
alojar las obras o proyectos de una Empresa. Como primera entidad se observa un proyecto
denominado Corporativo; y representa una instancia a un Proyecto independiente, con el cual
se podran efectuar compras generales para toda la Empresa, este proyecto no se relaciona con
ninguna obra del Médulo 2 de OPUS Control.

——— e

g - MEN D FOYECTOS Provecios - OPLS Compras [Ubscacdnr \OPUSDS Empress: ECOSOFTOL] Usuanc: [Admstrador] - o IEN

m cto VISTA PRINCIPAL HERRAMIENTAS -~ X8
s Ly x I }'é‘. S H

Agegw Modfcw Benar  Fito  Agipw Refescw  Envets

Dats

Explorador de empresss ?
+ [| ECOSOFTOL

Dotumentos

) Reguisicones

Y] Cotizaciones

1 Comparatives

T Grdenes de comorn

Fia Selicitudes de surtido

W Sertides

s Trovpascs

Catdlagen

:

[ Proveedons

|+ conmcore. | Pravects o conurs e efcacen AV.REVOLUCION 2000 DF Mbico,
CONTRCLCOWRAS  Ciws cesda sutomitcamente ocr of ssiema Wattea 54, Muxcoas. .. D.F nca
Coporatvo Compras corporatras de la Empresa

(Criuisersiector \Docments Eoosaf...
+ [ Documentos
+ [ Ustados

Recordemos que una Empresa contiene Proyectos y cada proyecto un Almacén. Cada obra es
una instancia que llevara relacién directa (en general), con una obra de OPUS Control.

Corporativo Proyecto2 Proyecto n

Continuando con las opciones iniciales del sistema, la opcidn “INICIO\ Empresas\ Abrir”, permite
al usuario seleccionar y abrir una empresa para continuar con el trabajo de compras.

Recordemos que esta opcién permanecera siempre accesible, por medio de ella se abre una
empresa. Al acceder esta opcion se abre una ventana para que el usuario seleccione la empresa

a trabajar:
Abrir empresa
e — - v ]
ECOSOFT -\oPUSDE Local 18/08/2015 |
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En la parte inferior de la venta

Eliminar. Este botdn permite b

na se muestran varios botones:

orrar la empresa seleccionada.

Buscar en Mi PC. Este botdn abre una ventana de con las empresas encontradas en el servidor

de bases de datos de referencia en dénde fue instalado el sistema.

Buscar en Red. Este botdn le permitira seleccionar otro servidor (repositorio donde se

encuentran las Empresas):

Es necesario capturar el nombre
del servidor, para mayor facilidad
se recomienda, capturar el nombre
del equipo en la red y el nombre de
la instancia, separados por “\”, por
ejemplo: “HECTOR\OPUSDB”

En caso que no se haya definido el /
usuario, entonces se recomienda

Configurar conexién remota B
Datos de conexién
1. Seleccone o escriba un nombre de servidor:
—> v
2. Esaiba la nformacidn para iniciar sesidn en el servidor:
Nombre de usuario:
Confrasefia:

Usar seguridad ‘ntegrada

/

utilizar la seguridad integrada de
Windows (dando clic aqui), para no
capturar las credenciales.

+—

Si el usuario asignado a la empresa, no
utiliza seguridad integrada, entonces es
necesario capturar sus credenciales es
decir, sunombre y contrasefia, definidos
por el Administrador de las Bases de
Datos.

Finalmente es necesario probar la conexion con el botén que se muestra al final de la caja
“Probar conexién”, una vez establecida la conexidn, se podra dar “Aceptar” para dar por
seleccionado este servidor, o de lo contrario “Cancelar” para abortar el proceso.

4.2

Aceptar. Boton para abrir la empresa seleccionada. Cada que se abre una empresa el sistema le
pedird al usuario que se registre con su usuario y contrasefia.

Abrir empresa: ECOSOFT
Cancelar. Cancela la apertura de la empresa.
Ayuda. Este botdn dispara el explorador para buscar el documento de
ayuda.

Usuario: Administrador

Contrasefia sannna

Aceptar

Después de <<Aceptar >> |los datos, el sistema mostrard la primera ventana Proyectos, en dénde
se localizan los registros de los proyectos.

MEMU) DE PROVECTO: Proyectos - OPUS Compras [Lbkcacitn: .\OPUSDE Empress: ECOSOFTO1] Uisuario: [Administrador] - o IEER
- p -~ %0
B O #
Agregar  Modficr Bminer  Fitro  Agnupar  Refrescar  Enwists
Datos Vesushrar Buscar
Explorador de empresas 2|0 ~ | Explorader de repartes 5
4 [| ECOSOFTO1 ~llT ) | - B v
Documentos
) Requisicones e
II7] Cotizacianes Clave * | Desarpadn Dwecciin Pais Estada Cillisers\Hector Doaments \Eeosof.
.} Comparatives - + |4} Documentos
- CONTCOM? Froyects de control de edficacién AV, REVOLUCION 3000 México oF o
¥y Ordenes de compra L] Reporte de cotracones.rm}
\‘i Salicitudes de surtido CONTROL COMPRAS Obra creada autondbicamente por o sistema. Watteau 54, Mixcoac,... Méwco DF. 1] Reporte de requ sum
88 Surtidos » | Corporative Compras corperatives de ks Emoress L] Reporte de solotudes de s
s Traspasos ¥ < > ; fanagn *- -~ —-

Creando un proyecto

Una vez dentro de la empresa sobre la ventana de Proyectos en el drea de trabajo. Es necesario
utilizar el comando de insercion de registros para crear un proyecto, ya sea con la tecla <</ns>>,
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por medio del menu contextual con la opcidn <<Agregar>>, o bien a través del menu
<<PRINCIPAL\ Datos\ Agregar>>. PPrep— _
T2 Proyecto == Datos de contrdén
1. Seleccione 0 escrba un nombre de servidor:
Datos principales | ¥.
Clave: PROYD1 Desaipaon: Edificacion de casas de 2. Escriba la informacdn para inkclar sesidn en o servidor:

interés medio Mombre de ususrio:
Nombre: PROYECTO OTO02

Contrasefia:

Responsable: | Administrador +| Direccidn: Watteau 54, Col. Mowoac ’ Usar seguridad Integiada
Cddigo Postal:  |03700 Estado: D.F.

Pais: México Obra de Contra: peylE |
Cancelar
Estado del ® Activ )
proyecto: ctivo Inactivo
Selecciona proyecto [ x|
Proyectos absertos recentemente
v &;nmr ] X Cancelar Proyecto Ubicacidn ~
- - INOCFE N300-14C .YoPusDs
INOCFE N300-14 \oPUSDE
01 EDIFICIO oPuUSDa
01 EDIFICIO CONCO1 oPUSDE
PROYECTO CACTUS FINAL 13-... .\OPUSD3
CONTROL EXEMPLO 2015 JoPusDs

' Aceptar | | X Cancelar | @) Ayuda

Clave. Identificador del proyecto.

Nombre. Nombre del proyecto.

Responsable. Responsable de la creacién del proyecto. Puede acceder al catdlogo de
responsables mediante el icono de los tres puntos, para que el sistema envie una ventana en la
cual se pueda seleccionar el responsable.

¥ Responsable - o IER

v || Buscar Vadar

[w# aceptar || % cancelar | /@ ayuda

Codigo Postal. Cédigo postal de la direccion del proyecto.

Pais. Pais donde se encuentra el proyecto.

Estado del proyecto. Es necesario seleccionar si el proyecto esta Activo, o Inactivo. Esto
permitird o no continuar el trabajo con él.

Descripcion. Descripcién del proyecto.

Direccion. En este campo se puede capturar la calle, el niGmero y la colonia del proyecto.
Estado. Entidad federativa déonde se localiza el proyecto.

Obra de Control. Acceda con el icono % para hacer la busqueda de forma local, el sistema
abrird una ventana con el listado de las obras definidas en su computadora, si opta por la
busqueda en lared 4 entonces el sistema enviard la ventana para que capture el nombre del
servidor y si fuera el caso las credenciales, para acceder a las obras creadas en ese servidor de
la red.

Eco Soft S. de R. L. de C.V. Watteau #54, Col. Mixcoac, México D.F., C.P. 03700




25 Manual OPUS
Compras

5 DOCUMENTOS

Recordemos que las compras cubren un proceso administrativo, que comienza en las
requisiciones y concluye con el surtido. Los Documentos son el reflejo de los procesos de
compras.

Describiremos uno a uno visualizando sus variantes y herramientas en cada caso. Accediendo a
al nodo “Documentos” del “Explorador de empresas”, encontramos las siguientes opciones
conforme el proceso de compras:

Explorador de empresas — . )
A — Requisiciones. Son pedidos de materiales u otros recursos desde la obra.
i H# A . . . .
% @ Disesanios Cotizaciones. Los pedidos pueden ser enviados a los proveedores para que ellos a su
[5)Requisiciones | vez integren los pedidos o parte de ellos con sus mejores precios.
II7] Cotizaciones Comparativos. Después de obtener los precios de los proveedores, se podra

A Comparativos

S comparar y decidir las mejores condiciones y precios de los proveedores.
“ﬂ Solicitudes de surlido Ordenes de compra. Una vez tomada la decisién de a quién comprar se le manda la
Qm Surtidos aceptacion de la compra.

i Traspasos

Solicitudes de surtido. Una vez realizada la compra de los materiales, serd necesario

dosificarlos a la obra, segun los requerimientos conocidos.
Surtidos. Se requiere registrar, si la obra ha recibido lo comprado. Para ello la definicion de lo
surtido sera necesaria, para dar por cerrado el ciclo de la compra.
Traspasos. Al terminar una obra, se podran aprovechar los materiales que ha sobrado. Por ello
la necesidad de llevar el registro del proceso de traspaso entre bodegas y almacenes.

NOTA. El proceso de compra no siempre cumple con todos los pasos descritos. Por lo que, en el
resto de este manual se mencionara si se trata de un evento indispensable.

5.1. Requisiciones

Las requisiciones representan la primera informacion del ambito de Compras, con la que se da
inicio. Las requisiciones generalmente provendran de la obra que se estd controlando, por lo
gue el sistema puede recibir dichas requisiciones de forma externa o compartiendo alguna
Interfaz con el médulo de Control de Obras de OPUS.

Una requisicion a final de cuentas es un documento indispensable para comenzar el proceso de
compra, y enlista los recursos que se requieren en la obra, a una fecha dada.

5.1.1. Vista de requisiciones

|11

Accediendo a la vista de las requisiciones a través de
una ventana con los siguientes campos:

Explorador de empresas”, se mostrara

e - . . Orden de . Fecha da . i Generada Totamente | Totalmente |
Clave Descripdon Clave origen | Contrato Tarea Fecha Observadones Avance Tpo

Estado -
trabajo entrega por... ordetada | surtida

Proyecto: EjemploHBG2
L 0000000001  Material para castiios REQL CONTD1 20 OT001 03/08/2015  26/08/2015  Material para dalas Control
0000000002 Raquesioon para los tra.. 24/08/2015  24/08/2015 Sstema

Ninguno Requisitads

x
x
£
&

b
®

3
e
;j:
3
=
]
]
&
]
B

Proyecto. Obra a la que pertenece la requisicion.
Clave. Identificador de la requisicién.
Descripcion. Texto que describe la requisicion.
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Clave origen. Clave de la requisicion, en caso que la requisicion provenga de OPUS Control o de
otro sistema.

Fecha. Fecha de creacion.

Fecha de entrega. Fecha en la que se requiere que los recursos se encuentren en la obra. Si la
fecha de entrega es menor o igual a la actual el sistema agregara un comentario a la celda. Lo
gue significa que no ha sido atendida y la fecha se ha excedido. @ .

Observaciones. Texto para agregar alguna notacién relevante.

Avance. Estado de la requisicion de acuerdo a su avance: Cotizado, Ordenado, Solicitado y
Surtido, este campo lo componen cuatro circunferencias que se irdn pintando de acuerdo al
porcentaje de cada estado, un clic sobre este campo mostrard un mensaje con los porcentajes
de avance.

Generada por... Se trata de un campo que define el origen de la requisicion, es decir si fue
importada desde OPUS Control, o fue dada de alta en el sistema, por ello el estatus sera:
Control o Sistema.

Totalmente ordenada. Indica un estado si estd o no completamente ordenada con una cruz o
una paloma, entendiendo la primera como un “no” y la segunda como un “si”.

Totalmente surtida. Indica un estado si estd 0 no completamente surtida con una cruz o una
paloma, entendiendo la primera como un “no” y la segunda como un “si”.

Tipo. Representa una clasificacién de la requisiciéon. Normal, se trata de una requisicién comun.
Agrupada, significa que viene de varias requisiciones, o que es una de las requisiciones que fue
agrupada en una.

Tipo de recursos agrupados. Este tipo define si la requisicion incluye recursos corporativos, en
cuyo caso se identificara con la palabra Corporativo.

Estado. Estado del avance de la requisicién, cuando de un estado ha llegado al 100%, este
estado cambiard segun si la requisicion se encuentra: Requisitada, Cotizada, Comparada,
Ordenada, Por surtir o Surtida.

Porcentaje Cotizado. Porcentaje cotizado del total de la requisicion.

Porcentaje Ordenado. Porcentaje ordenado del total de la requisicién.

Porcentaje Solicitado. Porcentaje solicitado del total de la requisicion.

Porcentaje Surtido. Porcentaje surtido del total de la requisicién.

5.1.2. Alta de requisiciones
Estando en la vista de las requisiciones sera necesario utilizar el menu contextual con la opcién
<<Agregar>>, o con la opcion <<PRINCIPAL\Datos\Agregar>>, o con la tecla <<Ins>>, al

momento el sistema enviara una ventana de captura con los siguientes campos:

Clave. Clave de la

fi-) Requisicion | x|
Datos princpales requisicion, esté numero el
Clove: reitsdintegi YO % sistema lo calcula
Corporatva automaticamente.
Quprtez 1 Clave origen. Identificador
T Okaus Cumd  Cosmsd ff]" {f‘l J:“I en el caso de que la
informacién se haya
Gwe 20000 o Reasmisds |dvams |ranti  |manego | |Cinbdad Surtds importado desde un

sistema externo.

Fecha de entrega. Fecha
proxima de entrega de la
mercancia en obra.

.|| Descripcion. Texto con una
 tceptr | (X conceler | @ A breve descripcion de la

requisicion.
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Fecha. Fecha de alta de la estimacion.

Proyecto. El sistema requerird la captura de la clave del proyecto u obra que se encuentra
relacionada a la requisicion en cuestidn. En caso de ser requerido, se podra utilizar el botén de
los tres puntos, para que el sistema muestre la lista de proyectos definidos en la empresa vy el
usuario selecciones el proyecto.

Corporativa. Este cuadro de seleccidn define si la requisicion es corporativa.

Estado. Es un tren de estados que se muestra de

forma gréfica el estado actual de la requisicion. En el | Beausiteda  Cotizada  Comparads  Ordenada  Porsude

caso inicial se define como requisitada. e T e T e I

Surtida

_—

Detalle de los recursos a requisitar. Debajo un espacio para comenzar con la captura de los
insumos que se requieren comprar. Para ello es necesario comenzar con la captura de los
recursos uno a uno, utilizando el menu contextual, con la opcidn <<Agregar>>, al momento el
sistema abre un rengldén para que el usuario comience con la captura de los datos:

Clave del recurso. Se debe capturar la clave del
. |Clave del Requisitada | Cantidad . ., .
insumo original Requisitada insumo. También se puede aprovechar el icono
0000000001 || 0.00 000! delos tres puntos, para acceder al catdlogo de
| ) recursos y poder seleccionar el
correspondiente.

Clave

Cantidad requisitada. Es la cantidad a pedir que se compre. Se puede utilizar la
calculadora que aparece cuando se da clic en la flecha hacia abajo que
aparece al final de este campo de captura.

Unidad requisitada. Es la unidad de medida de la cantidad capturada.

NOTA: Si se requiere eliminar un recurso de la requisicién, serd necesario
utilizar el menu contextual con la opcidn <<Eliminar>>.

Final mente los botones que aparecen en la ventana, se ejecutan de acuerdo a lo siguiente:
<<Aceptar>>: Cierra la ventana, creando la requisicion recién capturada.

<<Cancelar>>: Cierra la ventana, sin que se de alta la requisicion.

<<Ayuda>>: El sistema accede a la ayuda del sistema de compras.
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5.1.3. Desglose de una requisicion

Al crear una requisicion, o al Modificarla, el sistema manda una ventana para la captura de los

datos basicos de la requisicién, pero ademds muestra un area de captura para los insumos.

Cada rengldon representa el recurso que sera requerido en este documento. Para afiadir un

renglon més al detalle es necesario que el usuario utilice el menu contextual sobre esta area, y

con la opcidn <<Agregar>>, el sistema agregard un renglén mas disponiendo las siguientes

columnas:

Clave del R tada |Canbdad Cantidad Unidad Descri del Cantidad de | Unidad d Cantidad |Cantidad : Canbdad Cantidad " Totalment Totalment

Cave - n:.n:o Wmms' R:“w-a%ade e::ed:n'.e Requisitada | insumo il m:"‘e]: manejo - S-::nde D:‘S«.:nr PR c::enade of?:'w P | % ordenado ;nd:n T ofd“:neda‘c orupads
0000000001 MAACARDDL 2,000.00 2,000.00 0.00 KG ALAMBRE RECOCI... 2,000.00 EG 0.00 2,000.00 0.00 % 0.00 2,000.00 0.00 % x x x
0000000002 MACEMEDD1 20,00 20.00 0.00 TON CEMENTO GRIS 20.00 TON 0.00 20.00 0.00 % 0.00 20,00 0.00 % x x x

Clave. Identificador del renglon.

Clave del recurso. Clave del recurso. El sistema requerira de inicio que se capture directamente
el recurso. Se puede utilizar el icono de los tres puntos para seleccionar un recurso del catdlogo
de Insumos:

Datos pincipales
Clave: Clave origen: Fecha de entrega: | 30/09/2015 w
Desaipdén: | REQUISICION 1, SIN Fecha: Corporativa
ORIGEN
Proyecto
Estado: Requisitada  Cotizada Comparada  Ordenaca Por surtir Surtida
= Insumos - o IEEN
Clar Clave del Requisitada |Cantid [ Al
ve - :
insumo onignal Requeq v|[ Buscar Yadar
0000000001 MAACARDOL 2,000.00
0000000002  MACEMEDO 1 20.00
1 | 0000000003 0.00 I
Clave Descripodn 4 [Uredad L,oomcc e
| |MASOPORTEIS ABRAZADERA PARA SOPORTE TIPO UNICANAL 100mm  PZA Del insumo
» MASOPORTEDS |ABRAZADERA PARA SOPORTE TIPO UNICANAL 25mm | PZA Del insumo
MASOPORTE1l  ABRAZADERA PARA SOPORTE TIPO UNICANAL S1mm  PZA Del insumo
< SCACRO1 ACARREC AL ler. KILOMETRO DE MATERIAL PRODUCT... M3 Del insumo
MAIHMBJAD02  ACCESORIOS PARA BAFIO; METALICOS CROMADOST... G Del insumo
MALLERD L ACETTE PARA MOTOR A DIESEL LT Del insumo X
< >
v Aceptar || X Corceler @) Ayuda

Simplemente se selecciona el recurso y se da <<Aceptar>>, para transferir el recurso en el
desglose.

Cantidad requisitada original. Se trata de la cantidad que proviene de una requisicion creada
desde OPUS Planeacion y control, o desde otro sistema.
Cantidad requisitada. Cantidad requerida en esta requisicién.

Cantidad excedente. En el caso que la Cantidad requisitada sea superior a la Cantidad requisitada

original.

Unidad requisitada. Unidad de la cantidad requisitada. Recordemos que la unidad requisitada
puede ser cambiada siempre y cuando el recurso cuente con unidades equivalentes.
Descripcién del insumo. Texto descriptivo del recurso.

Cantidad de manejo. Cantidad estandar del recurso en todo el sistema de compras.

Unidad de manejo. Unidad de medida de la Cantidad de manejo.

Cantidad surtida. Cantidad que ha sido surtida en la obra.

Cantidad por surtir. Diferencia entre la Cantidad de manejo menos la Cantidad surtida.

% surtido. Porcentaje de la Cantidad surtida con respecto a la Cantidad de manejo.
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Tipos de unidades:

Familia:
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Cantidad ordenada. Se refiere a la cantidad que serd comprada, puede darse el caso que se
compre a diferentes proveedores, por lo que esta cantidad puede diferir de la Cantidad de
manejo.

Cantidad por ordenar. Se refiere a la diferencia entre la Cantidad de manejo, menos la Cantidad
ordenada.

% ordenado. Porcentaje de la Cantidad ordenada con respecto a la Cantidad de manejo.
Totalmente surtida. Se trata de un campo légico que define si la Cantidad por surtir es cero 'y
sera representado por el simbolo de una “paloma” o “visé” & de lo contrario se observara un
simbolo de “tache” o “equis” ¥

Totalmente ordenada. Se trata de un campo légico que define si la Cantidad por ordenar es cero
y serd representado por el simbolo de una “paloma” o “visé” % de lo contrario se observard
un simbolo de “tache” o “equis” ¥

Agrupada. Se trata de un campo légico que define si el recurso es parte de una requisicion
Agrupada, es decir si su cantidad de manejo, se ha adicionado con otro recurso igual, ya que
formara parte de una compra corporativa de ser asi, serd representado por el simbolo de una
“paloma” o “visé” ¥ de lo contrario se observara un simbolo de “tache” %

NOTA: Una unidad equivalente, es una unidad que se deriva de otra considerada la unidad base.
Por ejemplo un recurso puede tener unidad base Ton, y como unidad equivalente Kg.
Recordemos que el sistema métrico internacional, cuenta con estdndares de equivalencias y
factores de conversién de una unidad a otra. Por otra parte también un recurso cuenta con una
unidad de manejo o en otras palabras es la unidad estandar dentro del sistema de compras. De
manera que una cantidad de manejo en unidades de manejo, puede cambiar si el usuario
cambia las unidades equivalentes en el desglose de la requisicion. Como se puede observar en
la vista del catdlogo de Insumos:

Clave Descripcidn 4 | Unidad Z':E:: ;l‘r;:s:;c'e :iﬂteeg]gn'a ve Corporativo
[MaaGrRED1 AGUA POTABLE EN PIPA M3 Delinsumo M3 Del insumo x
MAAGTPOO1 AGLIA TRATADA EN PIPA M3 Del insumo M3 Del insumo x
MAACARDOZ ALAMBRE GALVANIZADO CAL. 14 KG Del insumo KG Del insumo o
MAACARDOL ALAMERE RECOCIDO KG Del insumo KG Del insumo x
» |MAACREOL ALAMBRON DE 1/4" KG Peso kg Peso b4
MAPEAGO20 ANGULODE 2" x 18" 50.8x 3.2mm (2.46kg/m) KG Delinume  KG Del insumo X
MAIEAPSCO01  APAGADOR SENCILLO, MCA. SQURE ‘DLINEALUNARE  PZ Delinsume  PZ Del insumo x
MAAGREO2 ARENA GRIS M3 Del insumo M3 Del insumo x
MABAALPAD BAJO ALFOMBRA POLI PAD VERDE DE 4.5 mm M2 Del insumo M2 Del insumo »
MAMCBROO02 BARROTE DE 1.5"x 3.5"x8.25 (3.609PT/FZ) PT Del insumo PT Del insumo b4

Hay insumos con un tipo de unidad diferente a “Del insumo”, de hecho se puede observar que

el tipo puede ser “Peso”, “Longitud”, “Volumen”, etc., segun se haya definido. Observe que para
cambiar el tipo de un insumo es

= necesario utilizar el menu contextual
y con la opcion de <<Modificar>>, o
Betcipcins — “=ee | simplemente un doble clic sobre el
e N ks I8 > e renglén del insumo, se a.bre una caja
s > e en la que se pueden definir sus

unidades y tipo. Por omision Los
¥ aceptar || X Canctler | @) Avuds Tipos de unidades estaran sefialando

“Del insumo”, esto equivale a decir
que la Unidad base, con la que se cred el insumo, y su Unidad de manejo se mantendrdn iguales.
Sin embargo si el usuario desea adicionalmente crear una unidad equivalente para su unidad de

Eco Soft S. de R. L. de C.V. Watteau #54, Col. Mixcoac, México D.F., C.P. 03700



Manual OPUS Compras

30

manejo, entonces podra utilizar el botdn <<Mostrar detalles>>, el sistema abrird un desglose,
para que el usuario pueda capturar otras unidades:

3 Insumo ER
Datos principales

Clave: Desorpodn:

E
Unidad base: Es indivisible
Tipos de unidades: Del insumo ¥ | Unidad de manejo: M3 v

Famila: v Ocultar detalles... Ver equivalencias: (M3 v

" Canbidad Cantidad Unidad i ?
Lot - 23 L " Descripadn Fact Cat - Equrvalencas Edital
Clave base Uridad base eqivalente | equivalents MSNPOON actor ategoria v BRI iditable

» | 000000000 1 1 M3 1000000 M3

1M3 = 100000000000 M3 £

< >

' Aceptar || X Cancelar || Ayuda

Por otra parte si el usuario selecciona otro tipo de unidades, el sistema adoptaré las unidades
equivalentes para el insumo, como el conjunto de unidades segun el tipo seleccionado.

Por ejemplo la siguiente ventana indica que el insumo adquiere todas las unidades equivalentes
del grupo de unidades llamado “Peso”, mas la unidad KG.

Tipos de unidades: Unidad de manejo:
Famika: v Ocultar detalles... Ver equivalencas: KG v
¥
Clave - E;‘:M Unidad base g:;tg‘,};:e ::]‘ucagen'e Descripadn Factor Categoria Equivalencas Editable
1 KG L.000000 KG 1.000000000000 1KG = 1.00000000000 KG é

Para tener mas detalle de las unidades equivalentes serd necesario que vaya al tépico que habla
sobre el catdlogo de Unidades.

5.1.4. Borrar una requisicion

Para eliminar una requisicién basta seleccionar el registro en la vista, y utilizando el menu
contextual con la opcién <<Eliminar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Eliminar>>, en seguida el
sistema le enviara una pregunta de confirmacién para eliminar el registro.

5.1.5. Importar requisiciones desde Excel

Estado en la vista de requisiciones mediante el menu contextual, serd necesario acceder a la
opcion <<Importar\Desde Excel>> o bien utilizando la opcion <<HERRAMIENTAS\ Importar\
Desde Excel>>, el sistema enviard una ventana del explorador de Windows, para que el usuario
busque y seleccione el archivo “XLS”, o “XLSX”, el cual contiene la inforracién basica de las
requisiciones.

OPUS Compras | x|
Indicando los proyectos generados (si fuera el caso), e indicando
El sistema generd los siguientes proyectos . . . .y
de forma automatica la necesidad de realizar la configuracién en forma manual.

EjemploHBG2

Debe configurarios de forma manual

_ Es muy importante que el archivo de transferencia esté
=tk B estructurado de la siguiente forma, con los siguientes
encabezados:
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ENCABEZADO DE LA REQUISICION
COLUMNA CAMPO DESCRIPCION ‘
A Clave origen Clave de la requisicion
B Descripcion Texto descriptivo de la requisicidn
C Proyecto Nombre de la obra o proyecto de control
D Fecha de creacién  Fecha de creacién del documento
E Fecha de entrega Fecha de entrega dd/mm/aaaa
F Observaciones Notas adicionales
G Contrato Clave del contrato
H Tarea Identificador de la tarea o actividad
I Orden de trabajo  Identificador de la orden de trabajo de Control
DESGLOSE DE LA REQUISICION
COLUMNA  CAMPO DESCRIPCION \
A Clave del insumo Identificador del insumo
B Descripcion Texto descriptivo del recurso
C Unidad requisitada Unidad requerida desde la obra
D Cantidad Cantidad requerida desde la obra
E Familia Identificador de la familia del
insumo

Ademas deberan seguirse las siguientes reglas:

El archivo de intercambio debe llevar encabezados, siguiendo el nombre descrito en CAMPO.
La informacién debe comenzar en la celda Al.

El archivo puede contener mas de una requisicién.

El andlisis terminara en el primer rengldon en blanco.

En seguida, un ejemplo de un archivo de intercambio:

[ Clave origen
| REG3abe

Acero de refuerzo no. 2 (1/27] fy = 420 tonelada 1034637 ACEROS
CMC-35060 Acero de refuerzo no. 3 (3/8°] fy = 420 tonelada 0.20793 ACEROS
CMC-58971 Acero de defuerzo no. 4 (1/27 fy = 420 tonelads 1975125 ACEROS
CMC-58976 Acero de refuerzo no. 5 (5/B°] fy = 420 tonelada 0940965 ACERQS
COMB-006 Diesel litro: 37457301 COMEUSTIBLES
HEMN-001 Fala cuadrada con mango "Y. pieza 2170364 HERRAMIENTAS
HEMN-002 lapapico de § Ibs con mange. pieza 1273968 HERRAMIENTAS
 1-18.06RR-20_LIGA EMULSION ASFALTICA TIPO RR-2K | CA'LTO 2407.991202 ASFALTOS
1-18.1BMEZCLA_CALIEN MEZCLA ASFALTICA ELABORADA EN PLA m3 44955661 ASFALTOS
118 1BMEZCLA_FRIO MEZCLA ASFALTICA ELABORADA EN PLA m3 0 ASFALTOS
1-18.19REGALIA_AGUA REGALIAS POR EXTRACCION DE AGUA m3 4B5.135 SERVICIOS

1-53.06D15C0_CORPIS DISCO DE DIAMANTE P/CORTADORA PI pza 7860794 HERRAMIENTAS

Material que sera entragade en obrz CASAPROOL 10/08/2015 25/08/2015 Material para dalas  CONTOL 20 OTo01

[ Clave del insumo Descripcidn Unidad requisitada  C Familis

| INME-012 Acero de refuerzo no. 1.5, (5/167) fyp 1 KG 1128 585547 ACEROS

| MAAGGVDD2 GRAVA DE 3/4" (20 mm) m3 46.257592 AGREGADOS
 MAAGREDL AGUA POTABLE EN PIPA m3 18.28074 AGREGADOS
MAAGRED2 ARENA GRIS m3 38220685 AGREGADOS

| MACEMEOOL CEMENTO GRIS TON 19.30005 CEMENTANTES
MACI-001a Polin 3 1/2x3 1/ x84 mt 17188024 MADERA

| MACI-003 Dueta Economica 3/4° x 3 1/ x 8 1/&' pt 1799450211 MADERA

| MACI-006 Tablén 11/2x10"x8 /4" Pt SB5.061322 MADERA
MACI-005 Barrote 11/2°x31/2°x 8 1/4° 3 7E5.621204 MADERA

| PRMA-D02 Tabique rojo recocido 6 x 121 24 cms. pleza 2150681438 LADRILLOS

Fecha de reacion Fechz de entrega Observaciones Contrato Tarea Orcen de trabajo
25/08/2015 Material para dalas  CONTOL 20 OT001
Descripeién Unidad requisitada  Cantidad

Fecha de creacién Fecha de entrega  Observaciones Contrato Tarea Orcen de trabajo
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5.1.6. Requisiciones corporativas

Se les llama asi a aquellas requisiciones, que particularmente ordenan la compra de los recursos
gue conviene por su precio pactado por anticipado con un proveedor, debido a un volumen
considerado.

Siempre es conveniente un pedido a un proveedor con mayor cantidad, que hacerlo en
pequefias parcialidades aisladas.

De ahi se desprende la idea de considerar un tipo de requisicion, que se crea a su vez, de varias
requisiciones, con insumos o materiales cuyo tratamiento es especial debido al volumen
importante que sera requerido.

Antes de comenzar el proceso es necesario definir los insumos que seran involucrados en las
compras corporativas. Para ello es necesario acceder a la vista de los insumos, por medio de
“Explorador de empresas”, y seleccionar algunos de los insumos y definirlo de tipo Corporativo,
cambiando sus datos por medio del menu contextual sobre el recurso con la opcion
<<Madificar >>, y en seguida sobre la ventana de edicion del insumo dar clic en “Es
corporativo”.

[z Insumo

Datos principales

Clave: Descripddn: Conaeto de alta resistendca /| Es corporativo
Unidad base: Es indivisible
Tipos de unidades: Unidad de manejo:

Famiia: [CEMENTANTES v Mostrar detalles. ..

4 Proyecto: Corporativo . .. .
e A partir de ese momento, las requisiciones que incluyan ese recurso en su

IAETTENEETETE T I desglose, podran generar una requisicion tipo corporativa.

a Proyecto: EjemploHBG2

0000000003

v'| 0000000001

0000020002

Material pr—

Requisicay =

Concareto | &=

) Agregar Es necesario abrir la vista de las requisiciones a través de

Modificar

<<INICIO\Documentos\Requisiciones>>, y seleccionar dos o mas
Eliminar

requisiciones que contengan recursos perseguidos. Utilizando el menu

Importar 3 , . . L, K .

Crii cotacide contextual, serad necesario aplicar la opcién Corporativa. En seguida el
Crea orden de compra sistema envia una ventana cuestionando el tipo de recursos a considerar
Corporativa al crear la siguiente requisicién, el usuario tendra que seleccionar la

Mostrar documentos

opcién Corporativos.

Tipo de requisicién [ x|

Seleccone el tipo de insumos a induir en la requisicidn a aear

Todos @ Corporativos) Mo corporativos

" Aceptar || % Cancelar Q Ayuda

Continuando con el proceso, el sistema en forma automatica generara la requisicion con
recursos corporativos emanados de las requisiciones seleccionadas y sumando para los
recursos perseguidos las cantidades a pedir.
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&2 Requisicidn
Datos princpales | Datos de agrupados
Clave:  |000000000 : | clave origen: | Fecha de entrega: [26/08/2015 v
Descripddn: | Fecha: [24/08/2015 | corporativa v
Proyecto:
Estado: Requisitada Cotizada Comparada  Ordenada Por surtir Surtida
on #l Clave del Requisitada WCantidad Uridad Desaipddn  |Cantdad de | Unidad de
Ve nsumo Requisitada excedents Requisitada | del insumo manejo manejo
» |0000000001  CONCOO1 80 50.00 0.00 m3 I ] 60.00 m3
\ Recurso corporativo con la
\ cantidad por requisitar
= H
) Requisiidn } | como resul_ta_d(_) de lasuma
— — de las requisiciones
Datos principales | Datos de agrupados seleccionadas
Clave Descripcion Clave requisicion
¥ | 4 Proyecto: Corporativo v Aceptar || X ;!'“I”.:0 Ayuda
0000000002 Requerimiento de concreto 0000000004 S
4 Proyecto: EjemploHBG2

0000000001 Material para castilos

Esta requisicion en particular muestra una pestafia denominada Datos agrupados, en la que se
puede ver claramente las requisiciones que participan.

5.1.7. Creacion de cotizaciones de una requisicion
Las cotizaciones deben ser generadas desde la vista de las requisiciones, para ello, es necesario

seleccionar la requisicién y utilizar el menu contextual con la opcién <<Crear cotizacion>>, o por
medio del menl <<HERRAMIENTAS\ Requisiciones\ Crear cotizacion>>.

NOTA: Recordemos que en la vista de las requisiciones, los
registros cuentan con un campo gque se muestra como una casilla
de verificacién, con el cual se pueden seleccionar mas de una
requisicion.

El sistema enviard una ventana donde se muestra la siguiente informacién:

Creaciin de cotizacones E3
" Creacion de cotizaciones a la requisicion : 0000000005
7 Provesedores Ehrequsiodn | ] cotzacenes
Cive Desaipadn Clave: 0000000005 Fecha: 24/08/2015 v
| - . Conaeta v Pr 3 2
+ |/ PMATER  PROVEEDCRDEM... et i ikl _
| ropo TIPO DEM... Fecha de entrega: |23/08/2015 v/
Inchr recursos corporatives en la cobizacdn
Clave ded o Cantidad Uredad
Clave: “ | insumo requisitada requisitada
|0000000001  COMCDO1  Concreto de aita resistencs 100.00 m3
+ 0000000002  CMC-S097  Acero de refuerso no. § (S8 fy = 4200 acero de refuer... L50 tonelsda
D0O0000003 CEMO01 Cemento gns 0.50 BulteS0
0000000004 [-18,18ME.., MEZCLA ASFALTICA ELABORADA EN PLANTA PARA BACH. .. 10.00 m3
< >
Generar X Conceler | (@) Avsh
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La ventana se divide en dos partes principalmente: Un listado de los proveedores activos y con
posibilidades de entregar una cotizacién, y el cuerpo de la cotizacién con los siguientes campos:
Clave. Identificador de la cotizacidn.

Descripcién. Texto que describe la cotizacion.

Fecha. Fecha de creacion.

Proyecto. Proyecto involucrado.

Fecha de entrega. Fecha tope de la entrega de los materiales en la obra.

Incluir recursos corporativos en la cotizacion. Si es deseo del usuario puede incluir los insumos
considerados de tipo corporativos, en la cotizacion.

Detalle de la cotizacion con los recursos a cotizar:
Clave. Clave del recurso.

Clave del insumo. Clave original del insumo.
Descripcion. Descripcién del insumo.

Cantidad requisitada. Cantidad a comprar.

Unidad requisitada. Unidad de medida del insumo.

Utilizando el botdn <<Generar>>, el sistema crea las cotizaciones listas para ser enviadas, y
muestra la informacion completa de lo que sera cotizado en la pestafia <<Cotizaciones>>:

Creacidn de cotizaciones E3

h__ Creacion de cotizaciones a la requisicion : 0000000005

[ Provesedores Byrequsiadn | I

. L Cotizacones
Clave Descripadn

Proveedor R BOOn Dbservacones Fecha Proyecto
MATER  PROV E‘I‘.‘ﬂk DEM.. e & w

V| ¥ TR emoict G2

2 [rRovooz | -—__

Clave del Unidad Cantidad
Clave | remo Descripaidn requsitads | cotaade
000 MC-58976  Acero de refuerzo no. 5 (S/.. L50 tonelads 1.50 tonelsda
000 1 Cemento gris 0.50 BultoS0 0.50 BultoS0

» | 000 .. MEZCLA ASFALTICA ELABO.. 10.00 m3 10.00 m3
< >
(=3 Ervvar M Cancelar ﬂ Ayuca

Se observan tres cosas importantes, que en la lista de las cotizaciones se puede modificar la
seleccion antes de enviar los correos, asimismo la lista de los proveedores se puede seleccionar
diferente (si fuera el caso se puede volver a presionar el boton <<Generar>> para que el
sistema vuelva a crear la lista de las cotizaciones) y finalmente se afiaden dos columnas mas
gue representan los datos finales de la cotizacién:

Cantidad cotizada. Cantidad por adquirir. En caso que una requisicién tuviera diferente su
unidad requisitada con la unidad cotizada, entonces el sistema hard la conversion
correspondiente, en las cantidades.

Unidad cotizada. Unidad de manejo para la compra. En caso que una requisicion tuviera
diferente su unidad requisitada con esta unidad cotizada, entonces el sistema hard la conversién
correspondiente, en las cantidades.

Por medio del botdn <<Enviar>>, el sistema enviara por correo las cotizaciones y las grabara en
la vista correspondiente. El sistema utiliza para este fin la plantilla “CotizacionModelo.xls” que
se encuentra en la carpeta de los Documentos que fue creada al momento de la instalacién del
sistema.
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J & % |5 Enviodeorden de compra - Mensaje (Texto sinf... [m] X
Mensaje Insertar Opciones Formato detexto Revisar Adobe POF [~ 0
4] ('] 4 = { #
N & § -
Pegar Nombres Induir Etiquetas Zoom
. ) " - 5 A
Partapape... Texto basito | Zoom | Entrada de lapiz |
De - Hector POP3
Para... ecosoftoperadones Sgmaid.com

Enviar

CC..
Asunto: Envio de orden de compra

Adjunto: | S coSOFT-Cot-0000000002-Req-0000000005- PROVOOZ.x1s 23 KEI

v (G2

Se agradecera la pronta respuesta a esta cotizacion

De manera que el administrador de correos del
usuario, automaticamente generara el correo para el
proveedor y quedara dispuesto para ser enviado.

Una vez que el archivo se envia y lo recibe el
proveedor, este comenzara a llenar los datos
completando la cotizacion. Se trata de un documento
en formato EXCEL, que deberd ser completado y
regresado al usuario de OPUS Compras, para que esté
lo integre a las cotizaciones existentes.

El archivo debera ser devuelto e integrado a la
carpeta destinada para ello. Recordemos que en los
parametros de la Empresa se capturd un directorio de
intercambio de datos.

Verificacidn sutomética de documentos

Datos principales Enviar correos de forma directa:
Opdiones de intercambio

de intercambio:
Generaies Directorio de

intercambio Control: |C:\ProgramData\Ecosoft\20 16\Compras\Documentos

Frecsenda: 60| 5 | segundos

En esta direccion se encuentra una carpeta con el nombre de la empresa, y debajo la carpeta

Cotizaciones.

La captura de esta plantilla se basa, en los precios del proveedor, que puede incluir algin
descuento especial, depende en mucho de la relacion comercial del proveedor con la empresa,
el historial de compras, y el volumen o cantidad a comprar. Manejar un buen descuento, es sin
embargo un trabajo de negociacion entre el funcionario responsable y el proveedor.

PROVEEDOR PROVD02 FOLIO 0000000004
DIRECCION FECHA 25/08/2015
CONTACTO-VENTAS MATERIALES CRUZ PROYECTO EjemploHBG2
TELEFONO 55-63-63-55 FECHA DE ENTREGA:  25/08/2015
PARTIDA|CATALOGO|CANTIDAD| UNIDAD [cONCEPTO UNITARIO DESCUENTO (%) TOTAL
3 CEMOD1 0.5 Bulto50 |Cemento gris 5110.00|0 5$55.00
2 CMC-589761.5 tonelada |Acero de refuerzo no. 5 (5/3") fy = 4200 acero de refueq  $19,200.00(0 $28,800.00
1 CONCOO1 100 m3 Concreto de alta resistencia $1,088.70|0 $108,870.00
4 1-18.18MEZ 10 m3 MEZCLA ASFALTICA ELABORADA EN PLANTA PARA BACH $700.00|0 57,000.00
SUBTOTAL $144,725.00
DESCUENTO(%) 5.00/
ACUMULADO 137488.75
FLETE(%) 20.00)
ACUMULADO $164,986.50
IMPUESTOS(%) 0.00
ACUMULADO $164,986.50
TOTAL $164,986.50

5.1.8. Creando una orden de compra desde una requisicion

Posiblemente se requiera crear una orden de compra directamente desde una requisicion, sin
pasar por un proceso de comparacion o cotizacion previa. De manera que utilizando la opcién
“Crear orden de compra” del menu contextual, o bien con la opcion “HERRAMIENTAS\
Requisiciones\ Crear orden de compra”. El sistema enviard una caja de captura para que en
seguida el usuario capture la clave del proveedor, para alimentar los precios automaticamente.
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Y con ayuda del icono de los tres puntos, el sistema abrird una ventana de seleccién, para que el
usuario escoja el proveedor:

o Orden de compra E3
| Requsicidn: ++| Proveedor: [ s=+|  Desrvincidn: [ al |
[ Fecha: :‘“’"‘ B/10/2015 | v] =3 Proveedores - o ER
Estade:  Ordenada Por surtir Surtida - ~
|v|| Buscar || vadar |
| Clave Insuma | Desaripcion del insumo Uinidad Cantidad Preco
v PRMA-002  Tabique rojo recoodo 6% 12... piera 4,111.2725 “50.0] Clave  |Descripdén | Nombre Teléfono Teléforo2 |Teléfono3  |RFC Direcc
2 AGU002  Cemento Normal Toltaca ton 14154 o0 | | | | | | ]
3 AGECI4 | Cabida on o322 0.0 | * PMATER  |PROVEEDO... MATSANT... 55-55-1656 MSDS01002... Berma
|4 AGRE001  Avena m3 43025 .0 | |PrOVOD2 TODO TIPO... MATERIALE... 55-63-62-55 VIVMES072... Tintor v
IS AGRE-016 Agua potable, m3 8.1077 $0.0{ | € >
I CMC-58976 | Acero de refuerzo no. 5 (5/8... tonelada 0.0249 £0.04 ' .
I Aceptar Cancalar Aypda
7 MACI0D6  Tabldn 11/2x10°xBY4  pt 14,3524 0.0/ e (% G ] 2} |
<
Inporte de surtido: $0.0000
. : Ml —
% descuento gobal: | 0.00 %|v| DEente $0.0000[ ] gecevento: 50.0000|
o Flete: | 0.00%|v| Fiete: 50.0000] ¥ | Monto con flete: $0.0000
e Iva: | 0.00%|%| tva: $0.0000| ¥ | Monto con va: $0.0000
Ingorte: $0.0000
| gonceer (@ anto |

Una vez realizado este paso, el sistema lanzara una pregunta para que el usuario decida si toma
los precios del proveedor como los iniciales para su cotizacion:

Compras

compra?

iDesea asignar los predos del proveedor a la orden de

[ No volver a preguntar

7 oot ] [ X ot |[@ e |

Finalmente puede verse que el sistema ha transferido los precios del proveedor y el sistema
requerird que se capture la descripcion de la orden y que si fuera el caso ajuste los porcentajes,
y de Ultima los precios incorporados.

% Orden de compra En
[ Datos principales. I
Clave: Provesdor: [MC 2 Desaipadn:
) » Fechade |
Proyecto: i entrega: IIJJ'IDmlS .V
Estado:  Ordenada  Porsuntic Surtida
-
Clave Irsume Descripodn del insumo Urscad Canbdad Precy % descusnto | Total Moneda
v PRMAQ02  Tabique rojorecoddo 6% 12... pem T aaams 27 0% Bl m
] AGLU-0Z  Cemento Normal Tolteca ton L4154 £2.015.00 0.00%  $2,852.00 MN
3 AGREO14  Cabhdra ton 032 4,390 000%  SSILTT MN
4 AGREQOL  Arers m3 43035 528600 0.00%  §1,230.52 MN
5 AGRED16 Agua potable, m3 8.1077 $28.41 0.00% §230.34 MN
& CMC-S8976  Acerm de refuerza no. 5 (5/8... tonelada 00249 $12,090.00 000% 830004 M
7 MACI006  Tablin 112x10°x8 14 ot 14.3524 1320 0.00%  $190.89 M 4
< >
Importe de surtido: $20, 164.0200
Descuen: T Manto
% descuento giobak | 000 %|v| gl 2 $0.0000] ¥ gescyent: $20,164.0200
% Flete: 0.00 %% Flete: £0.0000| v | Manto con fiste: $20,164.0200
%l 0.00 %% tva: $0.0000] | Monto con va: $20,164.0200
Importe: §20,164.0200|
| Aceptar Concelr || Ansda |
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Para terminar al cerrar la ventana el sistema, cuestionard al usuario de forma inversa para
determinar si se desea actualizar estos Ultimos precios definidos en esta orden, en los registros
del proveedor.

Compras [ x|

éDesea actualizar los precios de los insumos del
proveedor: PROV002?

O no volver a preguntar :\-ﬁ" __ﬁcepty:n:‘- X Cancelar 9 Ayuda

5.1.9. Revision de cotizaciones de una requisicion

El proceso de seguimiento a una requisicion, obliga a revisar sus cotizaciones generadas. El
sistema de compras a través de la opcion “HERRAMIENTAS\ Documentos\Mostrar” o con la
opcion del menu contextual “Mostrar documentos”, muestra la siguiente ventana, en la que
puede revisar un listado de las cotizaciones enviadas por el proveedor.

Lista de cotizaciones de 3 Requisicidn: 0000000001 ==
Vista
P Gidnes [ e @ [©
= = @‘{ 'LJ\
| Headings Abrr Alejar  Arercar 100%
Dwectono
Maostrar Zﬁ.ﬂ\ ) Vent... 2 ) ) ) )
Cotzscdn | Proveedor 4 A B c [} E [ F G |
» [0000000001 | PROVMATOO1 . ECOSOFTO1 -
2 WATTEAU 54, COL. MIXCOAC €.P.03700 MEXICO
3
P
5
&
. EcoSoft
| 8 PROVEEDOR PROVMATOOL
*| % DIRECCION HOLBEIN 56 MIXCOA
10 CONTACTO-VENTAS MATERIALES PARA L&
11 TELEFONO 64-66-70-59
12
13
14 PARTIDA| CATALOGO UNIDAD |CONCEFTO I UNITARIO DESCUENTO =
55 laceroo2 [s7172 g $9.80j0
1613 lace-oo7 [ass23 |y $7.9500
77 AGLU-002 [1.0621 |ton $1,550.00)0 v
< »| [+ ][] cotzsoon | Hapat - o >
Cerrar 0 e

5.2. Cotizaciones

5.2.1. Vista de las cotizaciones
Para acceder a la vista de las cotizaciones es necesario utilizar el “Explorador de empresas”, el
sistema mostrara la ventana correspondiente en el drea de trabaja, ahi encontraremos las
siguientes columnas:

1
i - = Fecha de = Importe de | % descuento | Descuento e . A .

! Clave Descpodn  |(Fecha i Proveedor | Proyecto ar by 5 % de flete |Flate & de va Iva Importe Estado
il

11—

! 4 Requisicién: 0000000002

1

1

1|+ [0000000001 Material qu... |15/09/2015 | 25/08/2015  POD145 CASAPROOL B807,504.77 0.00 % 0.00 0.00 % 0.00 0.00 % 0,00 807,504.77 Cotizada
1

1

L

Clave. Clave de la cotizacidn.
Descripcidn. Texto descriptivo de lo que se cotiza.
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Fecha. Fecha de alta.

Fecha de entrega. Fecha limite de entrega de los materiales en la obra.
Proveedor. Identificador del proveedor asignado a la cotizacién.
Proyecto. Obra relacionada a la cotizacién.

Importe de surtido. Total de la suma de los articulos por entregar.

% descuento global. Porcentaje de descuento al total del pedido.
Descuento global. Descuento al total del pedido.

% de flete. Porcentaje por concepto de transporte de materiales a la obra.
Flete. Costo total por el flete.

% de IVA. Impuesto al valor agregado.

IVA. Importe total de IVA.

Importe. Total final de la cotizacién.

Estado. Estado de la cotizacién: Cotizada y Comparada.

Responsable del proyecto. Persona encargada del proyecto.
Observaciones. Observaciones finales de la cotizacion.

Condiciones de Pago. Tipo de pago.

5.2.2. Captura de la cotizacion

Una vez que se ha creado una cotizacidn, el usuario podrd ingresar los datos de forma manual,
o transferir los datos desde la plantilla que ha devuelto el Proveedor:

- ™-= ECOSOFT-Cot-0000000001- Req-0000000002-PO0145.41s [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - o x
nicio Insertar Disefio de pigina Férmulas Datos Revisar Vista Conplementos Acrobat vo@c=F B
i £ hd - £ 4
] _a 8 c o | E F G 4 W=

1 ECO SOFT M

2 WATTEAU 54, MIXCOAC CP.03700 MEXICO DF, Tel, 55-63-63-55

3

4
LS|

* EcoSoft L !

7

& PROVEEDOR POOL4S FOLIO 0000000001

9 DIRECCION AV. REVOLUCION 120 FECHA 15/09/2015 =
10 CONTACTO-VENTAS PROVEEDOR DE MATE PROYECTO CASAPROOL

11 TELEFONO [457)68-91-23-45 FECHA DE ENTREGA:  25/08/2015

12

13

14 PARTIDA|CATALOGO UNIDAD |CONCEPTO UNTARIO | DESCUENTO (%) TotAL |

151 ACEL-002 |180.76 |KG Alambre recocide nim. 16 s:mzqiu 51,860.02

16 2 ACEL-007  |133.01 KG Clavo con cabeza de 27 5835(0 $1,110.63|

173 ACEL-010 [56.52 KG Clavo con cabeza de 3 1/2° 511.45|0 564715 (4
18 & AGW-002 |S5.72 TON Cemento Normal Tolteca $1,627.50(0 $90,684 30

195 AGRE-001 [199.72 |m3 arena s231.00)0 $46,135.32

20 |6 AGRE-002 |34.99 m3 Grava de 3/4” 19 mm. $231.00/0 $8.082.69

217 AGRE-D14 (20012 TON Calhidra 51.08150/0 521,759.78

228 AGRE-O16 [408.82 m3 Agus potable 51144596

239 CMC-00011/1.03 d de refi .2 (1/47) fy = 4200 $10,057.95

24 |10 CMC-35060{0.21 tonelada|Acero de refuerzo no. 3 (3/87) fy = 4200 acero de refuers| 52.050.65)

25111 CMC-58571(1.98 A de defuerzo no. 4 (1/2°) fy = 4200 acero de refuer 519.334.70

26 12 CMC. ,I A de refuerzo no. 5 (S/87) fy = 4200 acero de refuers) §8.179.10

27 13 [COMB-00S (37457  |litre Diesel 52,165.01

28 14 HEMN-001 |217 pieza Pala cuadrads con mango Y. 560109

23 15 HEMN-002 [1.27 pieza Zapapico de § Ibs con mangn. 5116.76)

30 16 1-18.06RR-2|2407.99 [LTO ASFALTICATIPO R3-2K [ CATIONICA ) 56,766.45)

3117 1-18. 18MEZ{45. m3 MEZCLA ASFALTICA ELABORADA EN PLANTA PARA BACHED $737.10/0 $33,169.50/

32 18 1-18 18MEX{0 m3 MEZCLA ASFALTICA ELABORADA EN PLANTA PARA BACHED) 5716.10|0 50.00]

A1 1a__ leiatececdansaa Ima RFGALIAS POR FXTRACCION OF &G10A &2 1nln. ‘.‘.n'-‘ﬂ.m

W 4k M| Requisicon %3 | 1 L |

Listo I 100% (=) L)

Para ello, serd necesario utilizar la opcion <<Leer Cotizacidn>> del menu contextual, o bien por
medio de <<HERRAMIENTAS\Cotizaciones\ Leer >>, es necesario que previamente esté
seleccionada en la vista la requisicion.

El sistema enviara un mensaje, avisando al usuario, que el proceso se ha realizado.
Para que el proceso no tenga inconvenientes es importante que:
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e Elusuario le indique al proveedor que la plantilla sélo es para la captura de los

OPUS Compras [ x| precios y descuentos.

. sy B e La plantilla no debera sufrir cambios de estructura.
La cotizacidn se leyd con éxito

e Elnombre de la plantilla no debera cambiarse.

e Laplantilla que devuelve el proveedor debera estar en el directorio configurado

5.2.3. Edicion de una cotizacion

Estando en la vista de las cotizaciones, simplemente con seleccionar el registro, y utilizando el
menu contextual con la opcién <<Modificar>>, o un doble clic en cualquier campo de la
cotizacidn, el sistema abrird una ventana de captura, para que el usuario modifique o recapture

los datos.
[ Cotizacién E3
Datos principales
Clave: |0 ) Requisiddn: OG0 | Proyecto: 2 *=| Resporsable:
Fecha: 5 Fecha de entrega: Proveedor: Observaciones:
Eetadg: Cotizada Comparada
|
Clave - G, nt e:dc Descripcion del insumo Cantidad Unidad Predo % descuento | Total Fecha de entregal
» 0000000001  CONCOO1 Concreto de ata resistenca 100.00 m3 §1,088.70 0.00 % $108,870.00 25/08/2015
0000000002  CMC-58976 Acero de refusrzo no. 5 (5/87) fy = 4... L50 tonelada $19,200.00 0.00%  $28,800.00 25/08/2015
0000000003  CEMOOL Cemento gris 0.50 Bulto50 $110.00 0.00 % §55.00 25/08/2015
0000000004  I-18.18MEZ... MEZCLA ASFALTICA ELABORADA ENP.. 10.00 m3 §700.00 0.00 % §7,000.00 25/08/2015
< >
Subtotal: $144,725.00
e . 5.00 % | v S, ~ Subtotal con -
% descuentn global: U e Descuento global: | $7,235.25 | v Hscunine $137,488.75
% Flate: 20.00 % | v | Flate: §27,491.75| ¥ | Subtotal con flate: $164,986.50
% IVA: 0.00 %|¥| [vA: $0.00| v | Subtotal con IVA: $164,986.50
Importe total: $164,986.50
+ Aceptar || X Cancelar | @) Ayuda

Todos los datos que aparecen en esta ventana, estan disponibles en la ventana de las
cotizaciones.

5.2.4. Revision de ordenes de compra de una cotizacion

El proceso que le sigue a una cotizacion, puede ser una o varias érdenes de compra, que
necesariamente generaron documentos de intercambio de informacion con el proveedor. El
sistema de compras a través de la opcion “HERRAMIENTAS\ Documentos\Mostrar” o con la
opcién del menu contextual “Mostrar documentos”, muestra la siguiente ventana, en la que
puede revisar un listado de las érdenes de compra enviadas al proveedor.
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Lista de drdenes de compra de b cotizacdn: 0000000001 (6]
~) 1 2
» Grdnes = 4, @(‘ 108
7 Headng AT i Acercar 100

Drectona

4 A a [ o E L & H
z WATTEAL 54, COL. MICOAC CPO3T00 *

EcoSoft

¥ PROVEEDOR PROVMATOOL
* DIRECCION
1110 TREFOND
u
12

i+ pasmoalcaraiococannoaofumpaofoncerre ]
156 ICOMB-00¢ 120636 Jltro
1% 15 AGRE-007 [135618 |md
173 HEMN-001 |4 008 piers
#s ACEL-002 |5 7172 g
153 AGLU-D0Z 110521 ton
- | . * | OrderDeCompes it

5.3. Comparativos

Una vez que ya se cuenta con las cotizaciones de los proveedores, puede ser requerido que la
compra se defina después de hacer una comparacion sobre las mejores condiciones de precio,
calidad y servicio. La siguiente vista sera una herramienta de valuacién para resolver el tema
sobre los mejores precios entre los proveedores. Aunque este no es un proceso obligado,
puede ser importante ejecutarlo, para mejorar la decisién de compra.

Para abrir la vista sera necesario utilizar el “Explorador de empresas” con doble clic en el nodo
Comparativos , y el sistema mostrara una ventana con las siguientes columnas:

Clave. Clave del comparativo.

Descripcion. Texto descriptivo del comparativo.

Fecha. Fecha de creacion.

Estado. Estado del comparativo (Nuevo o Generado).

Tipo de célculo. El comparativo puede hacerse por precio o por fecha.

5.3.1. Alta de un comparativo

Estando en la vista de comparativos, es necesario utilizar el menu contextual con la opcion
<<Agregar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Agregar>> el sistema enviard una ventana de
captura para que el usuario cree un comparativo:

7l Comparativo Ea
Datos prnopales
Cave: Deszipabn Tioo de ok | '8 Por precio () Por fecha
Requisicde: || a et Actva | Ver minamo

Cotizacones: |[Vac] w| Fecha: o Ver mivamo. ) Ver cantdades Auta sjstar columnas

Muevo Generade
Estado:

Datos generales

Requisicion Cantidades de érienes de com_. Rimgo e Bviton dx -

Clave Descripcdn (Cant... |Cantdad ... (Unidad |Orden... |Poror... |Totsl |Pende... Minmo Wiama

X Cancele | ) Angs
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Es necesario seleccionar la requisicidn de la cual se hard un comparativo, en el campo
Requisicion, se puede capturar directamente la clave o bien utilizando el icono de los tres
puntos acceder a la siguiente vista de las requisiciones actuales, y seleccionar la adecuada,
observemos que la siguiente ventana también cuenta con un espacio de edicién para buscar la
clave de la requisicién directamente. El botdn <<Buscar>> actta haciendo la busqueda de la
clave que se ha capturado, el botdn de <<Vaciar>> limpia el campo de la busqueda.

T2 Requisiciones - o EX
A
| v Buscar Vaciar
Clave Desaipdon Clave origen | Contrato Tarea S::‘:Ode Fecha :?:g;e
- _‘ ...... .vae..dn:.. | ——— - - | — -
0000000006 ?E‘Q‘J[SICI.. . 2015 '36.-3-.3_.'2'-3 15
Fl Proyecto: Corporativo
0000000003 Requisgidn ... 24/08/2015  24/08/2015
0000000004 Requerimie. .. 24/08/2015  29/08/2015
Pl Proyecto: EjemploHBG2
O 0 Material par... REQ1 CONTO1 20 OT001 08/08/2015
Requisddn ... j08/2015
Concretn v A "Mis ¥
< >

" Aceptar || X Cancelar @ and

Una vez seleccionada la requisicion el sistema identificara las cotizaciones relacionadas, y podra
distinguir el mejor precio de cada proveedor y poner todas las condiciones para generar una
orden de compra.

5.3.2. Principales datos de captura

Después de crear un registro comparativo, para volver a entrar a la ventana de captura de un
comparativo es necesario seleccionar un comparativo de la vista, y acceder a la opcion
<<Madificar>> del menu contextual, o bien por medio de la opcién <<PRINCIPAL\Datos\
Modificar >>, o simplemente dando un doble clic, sobre cualquier campo del registro de una
comparativa en cuestién, para asi acceder a la ventana de captura, que muestra los siguientes
datos principales:

Clave. Clave del comparativo.

Requisicion. Clave de la requisicion relacionada por el comparativo
Descripcion. Texto descriptivo del comparativo.

Fecha. Fecha de creacién.

Estado. Estado del comparativo (Nuevo o Generado).

Tipo de célculo. El comparativo puede hacerse por precio o por fecha.

Ademads cuenta con una serie de campos de seleccion que afectan la vista y la informacién en
las columnas:

Visible. Indica que la cotizacién se ve en la comparativa, pero ademads tiene la caracteristica Activo.
Activo. Indica que la cotizacion (sefialada en el campo cotizacidn) juega en el comparativo.

Ver maximo. Ocultar o mostrar la columna Maximo del apartado Rango de Precios.

Ver minimo. Ocultar o mostrar la columna Minimo del apartado Rango de Precios.

Ver cantidades. Ocultar o mostrar el apartado Cantidades de drdenes de compra.

Auto ajustar columnas. EL sistema Ajusta las columnas del comparativo para que se ajusten al
tamafio de la ventana.
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B Comparativo
Diatos prncpdes

.

Clave: Descripadn: | Comparative para Tipo de cilouo:
determinar s comora entre
Requisiadn provesdores. | Ver minemo
Cotizagones: (0000000001 v| Fecha: /| Ver mismo [ Ver cantidades [ ] Auto spustar cokmnas
MNuevo Generado
Estado:
Datos generales Datos de cotizacines
Cotizacién: 0000000003 Cotizackie: 00|
F— Proveedor: PHATER Proveedor: PR
A 2 ngo de precios Fecha de entrega: 29/08/2015 Fecha de entrega:
Requisicion Cantidades de érdenes de compra % to: 2.00 e entd
% Flete: 3.00 o Flete: 3
% TVA: 4.00 % TVA: 4]
Clave Descrpedin | Cantdads... |Cantdad p... |Unidad Ordenada |Por cedenar | Total Pendente p... |Minma Mixmo  |Cantdsd  |Preco % descuenta | Tota Cantdad |Preco | %
» [concoor  [concretad... 100.00 100,00 m3 0.00 100,00 100,00 0.00  $1,14289  $1,142.55 [NHO0NN || 51,0570 0.00%  $114,285.11 [NON00 |$1.088. .  (
CMCSB9%  Aceroder,.. 150 0,00 tonelada 0.00 1.9 1% 0.00 50,1557 $21,205.48 [N V520, 200.00 o.00%  saisoez [N 65,20, o
CEMOOL  Cemento grs 0.5 0,50 Bulto%d 0.00 0.5 0.5 0.00  swase  susqo [N Y $100.00 0.00 % 2.4 [ 1 10.0 {
1-18.18ME... MEZCLA AS 10.00 0.00 m3 0.00 10,00 10.00 0.00  s7ase  5767.33 [N 57%0.00 0.00%  s7,572.52 [ | s 0.0
$154,023.13
< >
v X ganceler @) Ayuls

El usuario puede seleccionar si el comparativo es por precio o por fecha, en cuyo caso las
condiciones cambian.

5.3.3. Desglose de un comparativo
Ademas el detalle de la cotizacién abarca varias pestafias:

Batos generales. Reline un conjunto de columnas que hacen referencia los datos originales de
los materiales (o recursos) de la requisicion relacionada.

Requisicién.

Clave. Identificador del recursos requerido.

Descripcion. Texto descriptivo del recurso.

Cantidad solicitada. Cantidad requerida original.

Cantidad por comprar. Cantidad a ordenar (en términos de la unidad de compra).
Unidad. Unidad de medida para la compra.

Cantidades de érdenes de compra.

Ordenada. Cantidad ordenada final o comprada.

Por ordenar. Cantidad por comprar.

Total. Suma de las cantidades ordenadas y por ordenar.

Pendiente por ordenar. Resta de la cantidad Total menos la cantidad Ordenada.

Rango de Precios.
Minimo. El precio (del recurso) mas bajo de todos los proveedores.
Maximo. El precio (del recurso) mas alto de todos los proveedores.

Datos de cotizaciones.

Cotizacion, Proveedor, Fecha de entrega, % Descuento, % Flete, % IVA. Informacién condensada
gue identifica la cotizacidn, el proveedor, la fecha de entrega, el porcentaje de descuento
global aplicado a los precios, porcentaje de Flete aplicado al total de la cotizacidn, e IVA
aplicado al total de la requisicidn. Es necesario considerar que los porcentajes ya estan
aplicados a los recursos y al importe final de cada requisicion.

Cantidad. Cantidad del recurso a proveer.

Precio. Precio del proveedor. Ademas el campo muestra un icono (mano arriba o abajo) para
indicar si el precio es adecuado, o no.

% descuento. Descuento sobre el recurso.
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Total. Importe cotizado. Es de hacer notar que este Total, ya considera el descuento en los
precios.

Finalmente muestra los totales por proveedor, segun el célculo automatico del sistema (estos
consideran los porcentajes aplicados que se muestran en el encabezado).

Ademads haciendo la seleccion, de las drdenes de compra por proveedor, el comparativo estard
en condiciones de generar las 6rdenes de compra por proveedor, de manera que el usuario
puede utilizar el botdn <<Genera drdenes de compra>>.

El sistema genera en automatico, los correos destinados a mandar la orden de compra
correspondiente por cada proveedor, el correo se valdra de la plantilla destinada para ello:

MHE™ s+ Ervvie de orden de compra - Mensaje (Texto sin formata) a ® @) ECOS0FT-Oco-0000000001-PMATER sl [Vitta protegida] o B B
|;\°°:"“‘.‘_f'!| Mensaje | insertsr  Opeione:  Formsto detedte  Revisst  Adobe POF @ [« & T » (- E e i L 1 H i~y
= T v = | | 8 PROVEEDOR PRATER FOLO Q000000001
= & - AN w i v - 9 DIRECOON FECHA
o wx g i i . ! | 10 oo PROYECTO
Peaa o |y Mombres Induir | Etiquetas e (1
Apag L Texto basico _ | B Zoom i _Enlradl de u!l:_ | | :i
De- | MectorPOPS | 14 SRR e A
2 1 [CONCOO1 100 m3 |Concretn de alta resistendia
~ | Pam.. | beancher@ecisof.com.my 2 cmc-s29760 refuerso no. 5 (S/8°) by = 4200 seero de rduers
Bty cemoor_as Buitas0 |Cementa gris
&cn [m3 | MEPCLA ALFATICA ELABORADA B PLANTA PARA BACED)]
Agunto: Enwia de orden de compra
Atpynte:
:"'l) |1
Se agradecerd la pronta respuesta a esta cotizacion - | ::
- : =
K] L4 |27 i
| Ed m‘
5 = -
[W 3 W OrdenDeConpra g = J ¥ |

Y se habran generado los registros correspondientes en la vista de las Ordenes de compra.
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5.4. Ordenes de Compra

Recordemos que las compras estan regidas principalmente por un documento de compra a un
proveedor en especial, de manera que la orden de compra debe estar acompafiada de ciertos
datos que incluyen el listado de los insumos y las condiciones especiales de compra, como lo
son: descuentos, sobre costos e impuestos.

Para acceder a la vista de las Ordenes de compra, es necesario utilizar la opcién <<INICIO\
Documentos\ Ordenes de compra>>.

La vista delas érdenes de compra se muestra con las siguientes columnas:

Proveedor. Clave del proveedor al que se le define la orden de compra.

Clave. Identificador de la orden de compra.

Descripcidn. Texto descriptivo de la orden.

Fecha. Fecha de creacion.

Fecha de entrega. Fecha en que los materiales deben de estar en la obra.

Proyecto. Identificador del proyecto asignado.

Requisicion. Identificador de la requisicion de donde provienen los materiales a comprar.
Importe de surtido. Total del surtido.

% descuento global. Descuento sobre el importe de la orden de compra.

Descuento global. Descuento global en dinero.

% de flete. Porcentaje sobre el importe de la orden, definido para el acarreo de los productos a
la bodega de la obra.

Flete. Flete en dinero.

% iva. Porcentaje del Impuesto al Valor Agregado.

Iva. Impuesto IVA en dinero.

Importe. Total de la orden de compra.

Estado. Estado de la orden: Ordenada, Por surtir, Surtida.

Tipo. Dependiendo el origen de su creacién puede ser Comparativa o Directa.

Cave Descripdon | Fecha z:?:g:e Proyecto Requisicon m;e o ;;g:fmmm Slﬁmm % de flete Flete % de iva Iva
4 Proveedor: PMATER
0000000001 31/08/2015 | 29/08/2015  EjemploHBG2 0000000005 108,920.00 0.00 % 0.00 0.00 % 0.00 0.00 % 0.00
+ |0000000003 Ordendec... 01f09/2015 01/05/2015 B%0201 0000000007 200,000.00 0.00 % 0.00 0.00 % 0.00 0.00 % 0.00
4 Proveedor: PROV002
0000000002 31/08/2015  29/08/2015  EjemploHBG2 0000000005 35,800.00 5.00 % 1,790.00 20.00 % 6,802.00 0.00 % 0.00

Importe Estado

108,920.00 Ordend
200,000.00 Ordend

40,812.00 Por sur|

5.4.1. Orden de compra desde un comparativo

Podemos observar que las érdenes de compra se crean desde los comparativos. En la ventana
de captura de un comparativo existe el boton <<<<Genera érdenes de compra>>. El sistema
genera las 6rdenes de forma que selecciona los recursos a comprar para cada proveedor,
ademas manda en automatico un correo con el formato del pedido. Estando en la vista de las
ordenes de compra, se puede abrir una ventana con todos los datos de la orden, utilizando el
menu contextual sobre el renglén de la orden, y acceder a la opcion <<Modificar>>, o bien con
la opcidn <<PRINCIPAL\Datos\ Modificar>>.
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i | x |
Ordenada Por surtir Surtida

Clave = | Insume MMW Unidad Cantdad  |Prece % descuents |Total
» (0000000001 CONCDO1  Concretod.. m3 [ 000 $1,088.70 0.00 % $0.00

0000000002  CMC-58976  Acerodere... tonelada L% $15,200.00 0.00%  $28,800.00

0000000003 CEMOOL Cemento gris | Bultos0 000 $110.00 0.00% £0.00

0000000004 [-18. 1BMEZ... MEICLA 45... m3 10.00 $700.00 0.00%  $7,000.00

o Aceoter || ¥ Cancelar ||@) Ayuda

De forma inmediata también sera generado el correo con la orden de compra, para ser enviada
al proveedor:

MiEd9 0O+ o |5 Envio de orden de compra - Mensaje (Texto sin formato)
| A | Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisa Adobe PDF
=20 X - AN w @ Adjuntar archivo ¥ (_\I
'J ’F ) N & § |=-I= iEiE 1 Adjuntar elsmento =
Pegar 4 Nombres Etiquetas. Zoom
== J wmr. A EEN Y - |4 Firma = -
Portapapeles Texto basico Inchuin Zoom | Entrada de lpiz
De - Hector POP3
_.I Para... mﬁmmegndm
Enviar L - e
C.
Asunto: | Emvio de orden de compra
Adjunto: | B ECOSOFT.0¢0-0000000004 FROVO02.xls (163 KB |
=
| a
ol
Se agradecerd la pronta respuesta a esta cotizacién -
K 1k

Recordemos que en los pardmetros de la Empresa se capturd un directorio de intercambio de
datos.

Datos principales Emviar correos de forma directa:

Opdones de intercambio  Verificacdn automética de documentos Frecsencia: 60| % | segundos
de intercambio:

Generales Directorio de
intercambio Control: |C:\PropramData'\Ecosoft|20 16\Compras\Documentos

Debajo de este directorio se encuentra una carpeta con el nombre de la empresa, y debajo la
carpeta OrdenesDeCompra. El archivo enviado serd también creado en esta carpeta.
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5.5. Solicitudes de surtido

Para realizar una solicitud de surtido de un material a la obra y que previamente ha sido
adquirido, es necesario acceder a la vista de Solicitudes de surtido, mediante el “Explorador de
empresas” el sistema muestra las siguientes columnas:

Px Solicitudes de surtido X

Clave Descripaon Proyecto Requisicion  |Fecha Fecha de entrega |Proveedor Estado Observadones

4 Orden de compra: 0000000002
» | 0000000001 EjemoloHBG2 0000000005 |01/09/2015 :29}'08!2015 PROV002 Por surtir

Clave. Identificador de la solicitud de surtido.

Descripcidn. Texto que describe la solicitud. Proviene de la orden de compra, pero puede
modificarse.

Proyecto. Clave del proyecto u obra de referencia.

Requisicion. Identificador de la requisiciéon de la que se origina el surtido.

Fecha. Fecha de creacion del registro.

Fecha de entrega. Fecha en que debera entregarse los materiales en la obra.

Proveedor. Proveedor a quién se le hizo la compra.

Observaciones. Notas adicionales.

Estado. Estado que guarda la solicitud de surtido, Por surtir o Surtida.

5.5.1. Alta de una solicitud de surtido

Estando en la vista de Solicitudes de surtido y utilizando la opcién <<Agregar>> del menu
contextual, o mediante la opcion <<PRINCIPAL\ Datos\ Agregar>>, el sistema enviara la siguiente
ventana de captura:

i Solctud de Surtido EX
Datos prncpales
Clave: Orden de compra: || s Fecha: Observaciones:
Descripadn Proyecto: w | Fecha de entrega: | 16/09/2015 -
Requsodn; Direceidn de entrega | Provesdor
Porsurtic  Surtida 2
Estado: Direcadn:
Estado: P P
. |Clave g E—— Cantidad Unidad Aamisdo | Cantided Acumuads | Cantidad cantd
Clave nsume AT POt sobotada  |Sobotada  |antenor ordenada  total restante surtd

€ »

o Aceptwr || X gancelsr ) Avuda

El sistema requerird que se capture la clave de la orden de compra ya sea, que el usuario decida
capturarla o seleccionarla utilizando el icono de los tres puntos que aparecen delante del
campo “Orden de compra”, de manera que el sistema enviard una ventana de seleccién para la
orden de compra:
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”—,;Eﬁ-ﬁrd;nesdecnmpra = n“.’m
| v|| Buscar Vadar
3 Bdsicamente la ventana abre la vista de las
- & F de " Importe de %d ,
o e TR ewen PO RS ans 9w | drdenes de compra con todas sus columnas, para
+ [ rovesdor rirTex : _ facil identificacion. Basta localizar el registro y con
000000000 1 31/08/2015 29/08/2015  EjemploHBG2 0000000005 108,920.00 , )
+ Provecdor: PROVOZ el botdn Aceptar, la clave de la orden serd
e i transferida a la ventana de captura de la solicitud
de surtido.
< >
[ aceptar |[ % gancelar || @ Avda
Ejemplo [ Buscar
Esta ventana ademas tiene la caracteristica
de mant.ener habilitada la busqueda, por si _— S ek ::g‘!a :e ro—
el usuario desea encontrar la orden con la e
captura de cualquier palabra, y el sistema » | 4 Proveedor: PMATER
pintard de amarillo las coincidencias. 0000000001 31/08/2015  29/08/2015  EjemploHBG2
4 Proveedor: PROV002
0000000002 31/08/2015  29/08/2015  EjemploHBG2
NOTA: El usuario también puede utilizar el menu contextual sobre los titulos de las columnas
para aplicar filtros, ordenamiento, o agrupacion de columnas, sobre la vista.
Finalmente la ventana cuenta con tres pestafias que completan la informacién de la orden de
surtido:
Direccidn de entrega. Para que el usuario pueda Modificar los campos de la direccién dénde se
requiere el surtido de los materiales.
Direccion de entrega | Proveedor
Direccién: |BERRUGUETE 29, COL. SANTA MARTA NONOALCO
Estado: |DF Pais: |MEXICO CP: 03700
Proveedor. El sistema incluye los datos del proveedor.
Direccidn de entrega | Proveedor
Clave: |P00145 | Nombre: [TODO TIPO DE MATERIA
eMail: |
5.5.2. Desglose de una solicitud de surtido
La ventana de edicién de un surtido, muestra el desglose de los recursos con sus cantidades a
ser surtidas.
Clave " Clave del Descripddn del ingumo Cantidad Unidad Acumulado Cantidad Acumulado Cantidad Cantiy
insumo Solicitada Solidtada anterior ordenada total restante surtia
[0000000001 | CMC-58976  Acero de refuerzo no. 5 (5/8") fy = 4200 acero... 1.50 tonelada 0.00 1.50 150 0.00
0000000002 1-18.18MEZ... MEZCLA ASFALTICA ELABORADA EN PLANTA P. 10.00 m3 0.00 10.00 10.00 0.00
. ; R bt it ol pr e, o s s N
0000000004 |CONCOO1 Concreto de alta resistencia 0.00 m3 0.00 0.00 0.00 0.00
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Clave. Identificador del rengldn insumo.

Clave del insumo. Identificador del insumo.

Descripcion del insumo. Texto descriptivo del insumo.

Cantidad solicitada. Cantidad a ser surtida.

Unidad solicitada. Unidad de medida del recurso que fue solicitado (unidad requerida).
Acumulado anterior. Cantidad que se surtié anteriormente.

Cantidad ordenada. Cantidad que se comprd.

Acumulado total. Cantidad ordenada mas el Acumulado anterior.

Cantidad restante. Cantidad solicitada menos Acumulado total.

Cantidad surtida. Cantidad entregada en la obra.

Cantidad por surtir. Cantidad solicitada menos Cantidad surtida.

Porcentaje surtido. Porcentaje de lo entregado en la obra, contra la Cantidad solicitada.

5.6. Surtidos

Para terminar con el ciclo de una compra, debe ser entregada la mercancia en la obra, o donde
se indique y verificar que lo comprado y ordenado a surtir llegue en tiempo y en forma. El
trabajo de reportar lo que en definitiva llega a la Obra, es el encargado de la bodega, por lo que
parte de su trabajo serd reportar la llegada del material.

5.6.1. Registro de un surtido

Para registrar un surtido es necesario acceder a la vista de Surtido, a través del “Explorador de
empresas”, el sistema abrird una ventana en la que se observan las siguientes columnas:

Folio. Identificador del documento de surtido.
Descripcion. Texto descriptivo del surtido.

Fecha. Fecha de la creaciéon del documento de surtido.
Proyecto. Proyecto u obra relacionada.

Requisicion. Clave de la requisicion relacionada.
Observaciones. Notas adicionales.

Estado. Estado del surtido.

Para crear un surtido es necesario utilizar la opcién <<Agregar>> del menu contextual, o bien
<<PRINCIPAL\Datos\ Agregar>> del men. El sistema abrird una ventana de captura de
informacion del surtido.

Como es de esperarse un surtido depende de una orden, por lo que el sistema requiere la calve
de la requisicion, para obtener los datos principales del surtido. Por lo que en el campo de
“Solicitud de surtido”, es necesario que se capture el identificador de la solicitud, o utilizar el
icono de los tres puntos para que el sistema abra la caja de seleccion de solicitudes:
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% surtdo ]

Datos principales 1
Clave: HO00D00001 Fecha: (020972015 Observacones: | V] Desaipdin:
Sobcitud de surtido: .| Proyecto: []  Requisiaén: [
Estado: Surtida
s Solcitudes de surtido - o IEl
Monto de
Clave « |Fecha surtido
< >

[V aceptar |[X gancelor | @ v |

Una vez que se ha seleccionado la solicitud, la ventana se completard con los datos mas
importantes del surtido, y sélo resta la captura de las “Observaciones” y la “Descripcién”, estos
campos auxilian al encargado de la bodega, para redactar la situacién de la entrega de

materiales:
135 Surtido
Datos prrcpaies
Clave: 001 Fecha: X018 [#] chservacones: [SurtidoeniaB...|v| Descipddn: |Surtdo de mateisies
- en busnas
Sobotud de surtido; 0000 1 | Provects: [fmgrics || Requsian: — "

Estada:  Surtida

I s Total Rest
Gre  affenn (OEH oooog  Crmed st cwnsd  (TOL, Unkdeda Moode Sibo |y, |fueiede (eundad | |essiadien|mpen  [Se XSk
artia sty sobatads | unedad surbds | undad surtds
0000000001 | 0209/2015 1-18.16M... MEDCLA ASFALT... 10.00 m3 WHmi | $70.00 0.0 10.00 0.00 10.00 10,00 000 0O%  P000%
0000000002 O2TI/01S CONCOO1  Concreto de alta... 0.00 m3 0.50 m3 $1,088.70 0.00 a.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 % 0.00%
CEMI0L  Cementogr 0.00 Buosd 000 Btos)  $110.00 0.00 0.00 0.00 0.00 .00 000 000%  0.00%
CHMC-5978 Acero de ref L5 torelsds [ L5 tonclads | §19,200.00 0.0 1% 000 180 1w 000 00.00%  W0.00%

[ aceptar || X gancelsr @ tnuda

5.6.2. Desglose de un surtido

En la ventana anterior, se puede observar las columnas que componen el desglose de un
surtido:

Clave. Identificador del renglén insumo.

Fecha. Fecha de entrega.

Clave del insumo. Identificador del insumo.

Descripcion. Texto descriptivo del insumo.

Cantidad solicitada. Cantidad a ser surtida.

Unidad solicitada. Unidad de medida del recurso que fue solicitado (unidad requerida).
Cantidad surtida. Cantidad que entra a la bodega.

Cantidad solicitada en unidad surtida. Cantidad de recepcion con respecto a su unidad de
requisicion.

Unidad a surtir. Unidad de surtido.

Monto de surtido. Importe de surtido (posiblemente el importe de una parcialidad).
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Surtido acumulado. Importe por entregas parciales anteriores.

Total surtido. Surtido acumulado més Monto surtido.

Cantidad faltante de surtir. Cantidad por surtir derivada de entregas parciales anteriores.
Total surtido en unidad solicitada. Importe derivado segun la cantidad surtida en la unidad
requerida.

Cantidad requisitada en unidad surtida. Cantidad requerida convertida a unidad de surtido.
Resta por surtir en unidad surtida. Faltante por entregar en términos de la cantidad requerida
convertida a unidad de surtido.

% Surtido parcial. Porcentaje de lo surtido en esta Ultima entrega.

% Surtido total. Porcentaje de lo surtido hasta estd ultima entrega.

5.7. Traspasos

El proceso de traspaso de recursos entre almacenes, se puede realizar durante o al finalizar una
obra. Pasar cantidades de recursos, es una manera de adelantar el proceso de compra,
simplemente tomando cantidades excedentes o bien insumos que ya no seran utilizados, o
simplemente porque las condiciones entre los almacenes lo permiten.

Para comenzar serad necesario acceder a la vista de traspasos mediante la opcidn <<INICIO\
Documentos\ Traspasos>>. El sistema abrird una ventana con las siguientes columnas:

Clave. Identificador del traspaso.

Descripcion. Texto descriptivo del movimiento.

Proyecto destino. Obra a la cual se destinara el traspaso.
Fecha. Fecha de creacion del registro.

Observaciones. Notas aclaratorias.

5.7.1. Creando un traspaso

Para iniciar un traspaso entre almacenes serd necesario acceder la vista de Traspasos, y utilizar
la opcidn <<Agregar>> del menu contextual, o bien <<PRINCIPAL\ Datos\ Agregar>> del menu. El
sistema abrira una ventana de captura de informacién correspondiente:

[z Traspaso n

Datos prncipales
Clave:
Deseripadn: Obra crigen: v

DObra desting: ¥

Monto del Canbdad Cantidada | Canbdad

e y] e Clawe delinmumo | Deacripcdn traspaso exstente traspasar restante

o fcepter || X Cancelw | @) Ands

El sistema requerird la captura de las claves o identificadores del almacén Fuente y Destino,
ademads de una descripcién del movimiento:
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&= Traspasos

Datos principales
Clave: Fecha: 2) [¥]
Descripcion: | Traspaso del amacén de la Obraorigen:  |CONTROL COMPRAS v
obra que ya tuvo entradas m—
Obra destino: |CONTCOMP v|

A continuacién el sistema requerira la captura de las cantidades a traspasar, para ello sobre la
vista del desglose serd necesario capturar las cantidades a traspasar:

g

| ACEL-007
CMC-58971
MACI-006
AGRE-016
AGRE-007
AGRE-002
AGLU-005
MACI-003
ACEL-002
AGRE-001
CMC-58976
HEMN-001
CMC-00011
COMB-006
HEMN-007

LICRALL An

LT - B I - T T TR N P R X R

Bt ek et e b
N b WMo O

B

Clave delinsumo | Unidad

kg

tonelada
pt

m3

m3

m3

ton

pt

kg

m3
tonelada
pieza
tonelada
litro
pieza

Descripaon

Clavo concabeza de 2°
Acero de defuerzo no. 4 (1/2"...

Tabién 11/2x 10" x 8 1/4
Agua potable.

Piedra braza.

Grava de 3/47 19 mm.
Mortero Tolteca

Duela Economica 3/4™ x 3 1/2" ...

Alambre recocdido nim. 16
Arena

Acero de refuerzo no. 5 (5/87)...

Pala cuacrada con mango Y".

Acero de refuerzo no. 2 (1/47)...

Diesel
Carretilla honda con neumatic...

= s

Monto del

traspaso

$259.65

§7,140.25
§77.98
$68.88
$86.42
§57.99

§467.29
$55.03
$81.97
§75.51
§77.97
§77.57

$8,224.00
§70.71
§78.27

FERLE "1

Cantidad

existente
4.5523
0.0653
3.4548
7.7819
13.6618
2.7333
0.9607
58.9153
5.7172
5.1582
0.0060
4.0080
0.0312
12,0636
0.0995

fnarn

Cantidad a
traspasar

0.0000
0.0000
0.0000
0.0000
0.0000
0.0000
0.0000
0.0000
0.0000
0.0000
0.0000
0.0000
0.0000
0.0000

WYY

0.0000

Cantidad
restante
4.5523
0.0653
3.4548
7.7819
13.6618
2.7333
0.9607
58.9153
5.7172
5.1582
0.0080
4.0080
0.0312
12.0636
0.0995

nnarn

Las condiciones para hacer un traspaso entre dos almacenes son las siguientes:

Que los almacenes no sean el mismo.

Que el almacén origen tenga existencias en bodega.

Que se trate de almacenes pertenecientes a obras activas o abiertas.

Las columnas del desglose, hacen referencia a:

Clave. Identificador del renglon.
Clave del insumo. Identificador del recurso.
Unidad. Unidad de manejo del recurso.

Precio del recurso.
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No

6 CATALOGOS

6.1 Proyectos

Cuando el catdlogo de obras esta abierto la pestafia INICIO, sdlo cuenta con las opciones de
Edicidn. Este submenu, agrupa las opciones principales para la mayoria de las ventanas de
datos, que tienen que ver con la edicién de los registros o elementos.

6.1.1. Alta de un proyecto

Estando en la vista de proyectos, es necesario utilizar el menu contextual con la opcidn
<<Agregar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Agregar>> el sistema enviara una ventana de
captura para que el usuario cree un proyecto con los siguientes campos de captura:

Clave. Clave del proyecto

Descripcion. Descripcion del proyecto.

Nombre. Nombre de la obra

Responsable. Nombre del responsable del almacén de la obra. Es necesario seleccionar el

responsable utilizando el icono de los tres puntos delante del campo. El sistema abre una

ventana para seleccionar el responsable del catdlogo:

2 Responsable

> v Buscar Vacdar
Listado de
/ responsables
Clave 4 | Descripgon Nombre Puesto Departamento Teléfono Emai
&7
+ [Administrador | Responsable del ... Administrador Administracién modificar @correo.com

Se puede utilizar el campo de busqueda para localizarlo por una o varias palabras que seran
analizadas en todos los campos de los registros, después de escribir la palabra, es necesario
dar clic en el boton <<Buscar>>, el botdn <<Vaciar>> limpia el campo de busqueda para que el
usuario capture una nueva palabra

Direccion. Domicilio de la oficina dénde se controla en almacén.

Codigo postal. Cédigo postal del domicilio.

Estado. Estado o ciudad.

Pais. Pals.

Estado de la obra. Estado que guarda la obra Vigente, Concluida o Cancelada.

6.1.2. Modificar los datos de un proyecto

Estando en la vista de Proyectos, es necesario utilizar el menud contextual con la opcion
<<Modificar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Modificar>> el sistema enviard una ventana con
campos andlogos a la ventana de captura de proyectos, para que el usuario modifique o
recapture los datos.

6.1.3. Eliminar un proyecto

Para eliminar un proyecto basta seleccionarla en la vista de los proyectos, y con el
menu contextual con la opcidn <<Eliminar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\
Eliminar>>, en seguida el sistema le enviard una pregunta de confirmacién para
eliminar el registro.
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6.2 Proveedores

El catdlogo de proveedores, incluye la relacién de las casas de materiales para las obras, asi
como empresas de servicios del ambito de la construccion. Sus columnas muestran todos los
datos que identifican a los proveedores.

Clave. Clave de proveedor.

Descripcion. Texto descriptivo de los servicios y especialidades de los proveedores.

Nombre. Identificador de la empresa.

Teléfono. Principal nimero de teléfono de la empresa o proveedor.

Teléfono 2. Teléfono alterno.

Teléfono 3. Teléfono alterno.

RFC. Registro Federal de Contribuyentes de la empresa.

Direccidn. Direccién de la empresa (calle, nimero, colonia).

Estado. Entidad Federativa.

Pais. Pais de origen de la empresa.

Codigo postal. C.P. de la direccidon de la empresa.

Activo. Estado de la empresa, que identifica si actualmente se encuentra en operacion.
Nombre del contacto. Nombre de la persona de la empresa, con que se tiene el contacto en el
proceso de las compras.

Teléfono del contacto. Numero telefénico del contacto.

Correo electronico. Correo al que el sistema enviara correos para complementar la
comunicacién con el proveedor.

Diatos princpsles

6.2.1. Alta de un proveedor

Clave: Mombre: MAT SANTO

DOMINGO Descripodn:

Tedéfona 11 (5% Teéfon 20 |56-64-13-58

Estando en la vista de Proveedores, es Teléforn 3 rrc: P~

necesario utilizar el menu contextual con la s B peailea

opcién <<Agregar>>, o bien con o = R

<<PRINCIPAL\Datos\ Agregar>> el sistema Mo LARASOSA Tiikes; (33478840 hsarcher@ecosoft.com.mx
enviara una ventana de captura para que el o ot Pt Cedem  [Umdsdba |oreco escanto

usuario cree un proveedor con todos sus
datos adyacentes.

NOTA: En la ventana de captura no se
permite incluir los recursos del proveedor,
estos se irdan complementando, durante el  tceptar || X Garcser | @) At

T2 Proveedor =3

proceso de las cotizaciones y las érdenes de
compra.

6.2.2. Modificar los datos de un proveedor

Estando en la vista de Proveedores, es necesario utilizar el menu contextual con la opcion
<<Madificar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Modificar>> el sistema enviard una ventana con
campos analogos a la ventana de captura de proveedores, para que el usuario modifique o
recapture los datos.

6.2.3. Eliminar un proveedor

OPUS Compras . . .
Para eliminar un proveedor basta seleccionarla en la vista de los proveedores,

y con el menu contextual con la opcién <<Eliminar>>, o bien con
<<PRINCIPAL\Datos\ Eliminar>>, en seguida el sistema le enviara una
pregunta de confirmacién para eliminar el registro.

l L &Desea borrar el elemento PMATER?

s | [ e ]
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6.2.4. Importar o exportar materiales de un proveedor desde Excel

Los insumos para un proveedor pueden ser exportados o importados hacia o desde un
documento en formato XLS o XLSX. La misma opcién de importar se puede aprovechar también
para actualizar sus precios el archivo tendra la siguiente estructura:

9™~ PreciosProveedor MCASO2.xds [Modo de compatibilidad] - Mitrosoft Excel = QM
m Initko Insertar Disefo de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos Arrobat & 0 =@ 8
_"3 5 e T A ==l e = General - mrma wondicional = S=insettar= E - 97 Iﬁ
da - $ - % 00 3 Dorformito como tabla = | Eliminar - | G- 4
Pty NLS-E-(OA EXERFF A g0 | Souedeen [EiFormate ~ | 2 yriear- selecciomu
: Fuente s Alineacién o | Nimero Eitilos Celdas Modificar
[ c162 - fo kg El
4] A [ 8 [T »o : : G H =
1 Proveedor Nombre f
2 MCASO2 GIMPEL 5.4,
3 Clave Descripcion Unidad  Precio Descuento Moneda Tipodecambio  Fecha |
4 COMB-008 Aceite Pemex Azul para motor a Gasolina  litro $35.05 0.00% MN 1.000000 01/02/:015 |
5 |CMC-58971 Acero de defuerzo no. 4 (1/2°) fy = 4200 ace tonelada $12,090.00 0.00% MN 1.000000 02/02/2015 |
6 |CMC-00011 Acero de refuerzo no. 2 (1/4") fy=4200  tonelada $12,090.00 0.00% MN 1.000000 03/02/2015 |
7 |INME-012 Acero de refuerzo no. 2.5, (5/167) fyp = 600t kg $10.66 0.00% MN 1.000000 04/02/2015 |
8 | CMC-35060 Acero de refuerzo no. 3 (3/8°%) fy = 4200 acei tonelada $12,090.00 0.00% MN 1.000000 05/02/2015 |
9 CMC-58976 Acero de refuerzo no. 5 (5/8") fy = 4200 ace tonelada $12,090.00 0.00% MN 1.000000 06/02/2015 |
10 | AGRE-016 Agua potable. m3 $28.41 0.00% MN 1.000000 07/02/2015 |
11 | MAFI-021 Alambre galvanizado calibre 14 kg $13.91 0.00% MN 1.000000 08/02/2015 |
12 | ACEL-002 Alambre recocido nim. 16 kg 512.74 0.00% MN 1.000000 09/02/2015 |
13 ALFO-031 Alfombra santa clara estilo uno pasto polipim2 $124.02 0.00% MN 1.000000 10/02/2015 |
14 HEMN-018 Andamio metalico de altura de 0.50 mts. atkg $230.92 0.00% MN 1.000000 11/02/2015 |
15 HEMN-017 Andamio metalico de altura de 1.00 mis. atkg 43282 0.00% MN 1.000000 12/02/:015
16 HEMN-020 Andamio por entrepiso, con duela 41% barr m3 $2,253.07 0.00% MN 1.000000 13/02/2015 |
17 AGRE-001 Arena m3 $286.00 0.00% MN 1.000000 14/02/2015 |
18 | MACE-001 Azulejo talavera 15230 cms, cerimico rectat pieza $8.35 0.00% MN 1.000000 15/02/2015 |
_19 ALFO-054 _Bajo alfombra po m2 $205 0.00% MN 1.000000 _16/02/2015 =
WA W precos ~F3 - o _ _'-‘l_ﬁ—'_—T——"'_-] i
Listo | [EEIC L 100% (=) L o

L n

Exportar Importar

serd necesario capturar el nombre del archivo.

ENCABEZADO PARA EL PROVEEDOR

Para ello serad necesario utilizar las herramientas de exportacidon e importacion que se
pueden acceder estando en la vista de Proveedores, y localizar la opcion
“HERRAMIENTAS\ Precios”; como se puede observar se encuentran dos botones del
menu, que a su vez tienen opciones de los formatos XLS o XML, segun se requiera. El
sistema abrird una ventana del explorador de archivos de Windows para que el usuario
seleccione el archivo de intercambio de informacidn. En caso de generar la exportacion,

COLUMNA  CAMPO DESCRIPCION \
A Proveedor Clave del proveedor
B Nombre Nombre o empresa

DESGLOSE DE LOS PRECIOS

COLUMNA CAMPO DESCRIPCION ‘
A Clave Clave del material
B Descripcion Nombre del recurso
C Unidad Unidad de medida
D Precio Precio de lista
E Descuento Descuento sobre el producto
F Moneda Tipo de moneda MN o ME (moneda nacional o extranjera)
G Tipo de cambio Tipo de cambio para la ME
H Fecha Fecha de actualizacién de precio
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6.3 Insumos

El catdlogo de insumos se compone de los recursos materiales, que se van registrando en el
sistema. Para acceder al catdlogo es necesario utilizar el “Explorador de empresas”.

La vista la componen las columnas que hacen referencia a las propiedades de los recursos:

Clave. Identificador del insumo.

Descripcién. Breve definicion del recurso.

Unidad base. Unidad de medida del insumo.

Tipo de unidades. Referencia de unidades (peso, longitud, volumen, etc.)

Unidad de manejo. Unidad de compra.

Familia. Clasificacidn a la que pertenece el insumo.

Es corporativo. Opcidn que considera si el recurso se compra sumando la cantidad de las
requisiciones.

Es indivisible. Indica el manejo de unidades enteras.

Mostrar detalles. Desglosa los detalles del recurso en relacion a sus unidades de medida.

6.3.5. Alta de un insumo

Los insumos pueden irse generando conforme se realiza el traspaso de informacién desde otros
sistemas como OPUS Control, o bien mediante la captura manual. Para ello es necesario utilizar
el menu contextual con la opcion <<Agregar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Agregar>> el
sistema enviard una ventana de captura para que el usuario cree el recurso.

&5 Insumo ER
Datos principales
Clave: Descripddn: Cemento gris Es corporativo
Unidad base:
Tipos de unidades: Peso v | Unidad de manejo: Buito50 bt
Famia: v Ocutar detales... Ver equivalencias: |ton b
o Canbdad i s | —2nDEED Unidad e i il T -
Clave base Uridad base equivalents equivdiente Desoripdén actor Categonia Equrvalendas Editable
» | DO0000D. .. 1 ton L.000000 ton Uridad lon 1.000000000000 1 ton = 1,00000000000 ton é

|¢ Aceptar ||X Cancelar 9 Ayuds

6.3.6. Modificar los datos de un insumo

Estando en la vista de Insumos, es necesario utilizar el menu contextual con la opcién
<<Modificar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Modificar>> el sistema enviard una ventana con
campos andlogos a la ventana de captura de insumos, para que el usuario modifique o
recapture los datos.

6.3.7. Eliminar un insumo
OPUS Compras .. . . . . .
Para eliminar un insumo basta seleccionarla en la vista de los insumos, y con el menu
i Deseaborrar o emento pRMAGO2? contextual con la opcién <<Eliminar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Eliminar>>, en

z — seguida el sistema le enviarad una pregunta de confirmacién para eliminar el registro.
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6.3.8. Importar un catalogo desde Excel

Los insumos pueden ser ingresados desde un documento en formato XLS o XLSX. Ademas la
informacion deberd estar contenida en una pestafia denominada Insumos, y tener la siguiente

estructura:

A9+ Insumos y Requisiciones.xlsx - Microsoft Excel - O X
m Inicio | Insertai | Disefio | Formul | Datos | Revisar | Vista | Comple | Acroba | & 0 o 8
“—3 % Calibri - '-[;];{- % Al bR 8
— @ N K&K S~ |AAN EEEN . @~ A~
Pegar o 2 Nimero| Estilos Celdas
v F |H-[S-A- EEF P SIS [N |72
Portapapeles x| Fuente % |  Alineacion [ Modificar |
A181 - £ VioROW9 5
A B c D i
EY ciove Descripcion UnidadMedida|___Familia__ [
2 |AAC£-0001 Canal de acero monten de 102 x kg ACERO .
3 AACE-0002 Canal de acero monten de 152 x kg ACERO
4 AACE-0003  Canal de acero monten de 203 x kg ACERO _
5 AACE-0004 Canal de acero monten de 254 x kg ACERO '
6 AACE-0005  Canal de acero monten de 305 x kg ACERO
7 AACE-0006  Angulo de fierro de (19 x 3 mm) kg ACERO
8 AACE-0007  Angulo de fierro de (6 x 25 mm) kg ACERO
9 AACE-0008 Angulo de fierro de (51 x 6 mm) kg ACERO
10 AACE-0009  Angulo de fierro de (76 x 6 mm) kg ACERO
11 AACE-0010 Angulo de fierro de (102 x 6mm| kg ACERO
12 AACE-0011  Angulo de fierro de (76 x 10mm kg ACERO
13 AACE-0012  Placa comercial A36 espesor de ¢ kg ACERO
14 AACE-0013  Placa comercial A36 espesorde kg ACERO .
15 AACE-0014 Placa comercial A36 espesorde | kg ACERO \d

M 4 » »| Insum |4 |

Listo |

— 3
([Eom e O——0——@)

COLUMNAS DE LA HOJA INSUMOS

COLUMNA  CAMPO DESCRIPCION \
A Clave Clave del recurso
B Descripcion Texto descriptivo del recurso
C UnidadMedida Unidad de medida para el manejo en
compras
D Familia Identificador de la familia a la que
pertenece
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6.4. Almacenes

Los almacenes llevan el registro de los recursos y su historial en el proceso completo de

compras:

e Los almacenes se crean automaticamente cada que se crea un proyecto.

e (Cadaalmacén comienza a reunir insumos, cada vez que se genera una requisicion.

e Enadelante los recursos de los almacenes actualizan su informacién en los procesos de

compra, surtido, asi como en los traspasos.

6.4.1. Vista de Almacenes

Para acceder a la vista de los almacenes es necesario utilizar e

|/1

Explorador de empresas”, el

sistema abre una ventana con el listado de los almacenes, mostrando para ello los siguientes

campos:

Clave. Identificador del almacén (esta clave es tomada del proyecto)
Descripcion. Texto descriptivo del almacén.

6.4.2. Visualizacion del estado del almacén

Para acceder al desglose de los insumos de un almacén, es necesario dar doble clic en
cualquiera de las columnas del registro, en la vista de Almacenes o bien utilizar la opcion
<<Madificar> del menu contextual, previamente apuntando con el ratén el almacén deseado.

Al momento el sistema desplegarad una ventana con la siguiente informacion, Unicamente para

ser analizada:

T Almacén

Datos procpales

Clave:

Clave -

| 0000000001
+ 0000000002
0000000003
0000000004
0000000005
0000000006
0000000007
0000000008
0000000009
0000000010
0000000011
0000000012
0000000013

Clave del
NSO
INVE-Q12
ACEL-002
CMC-D0011
COMB-006
AGLU-002
AGRE-D01
AGRE-D02
AGRE-016
MACI-003
MACT-009
ACEL-007
CMC-58576
MACT-006

Descripadn: | Almacén del proyecio

Ejerpict8G2

Descripddn del nsumo

Acero de refuerzo no, 2.5, (57167 fyp =...
[Manbxe recocko nien. 16

Acero de refuerzo no. 2 (1/47) fy = 4200
Dhesel

Cemento Normal Tolteca

Arena

Grava de 3/4" 19 mm,

Agua potable.
Duela Economica 3/4"x 3 /2" x 8 14
Barrote 1 1/2°x 3 1/2°x 8 14

Clavo con cabera de 2°

Acero de refuerzo no. 5 (5/87) fy = 4200... &

Tabidn 1 14/2x10"x 8 L4

Uniclad de
manejo

Famiia

ACEROS |

ACEROS
ACEROS

COMBL...

Total
requist..

1,129.00
18100

Solctado |Ordenada |Entradas | Salidas

0.00

0.00 0.00
0.00 0.00
0.00
0.00
0.00
Q.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00

:\lgxww_xga\n:la 0 snis

0.00
0.00
0.00
0.00

Existenda

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

El desglose se compone de las siguientes columnas:

Clave. |dentificador del insumo en la vista.

Clave del insumo. Identificador original del insumo.
Descripcion del insumo. Texto descriptivo de las caracteristicas del insumo.
Familia. Clasificacién por familia a la que pertenece el insumo.
Total requisitado. Cantidad total requerida.
Solicitado. Cantidad surtida.
Ordenado. Cantidad ordenada.
Entradas. Cantidad entregada en obra.
Salidas. Cantidad utilizada en obra.
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6.4.3. Calculo del

costo del almacén

Existe una herramienta para poder analizar el costo del almacén, para ello se realiza un célculo
del costo del almacén dada la configuracidn general de la empresa a la que pertenece.
Recordemos que en los Pardmetros de la Empresa en la pestafia de “Datos principales”, se

encuentra la configuracion del tipo de costeo: | Tipo de costeo:

®) Promedio
UEPS (Ultimas Entradas, Primeras Salidas)
PEPS (Primeras Entradas, Primeras Salidas)

El calculo podra hacer Promedio (calculando el promedio de los precios en las entradas), UEPS
(costeo que se basa en el precio registrado por la Ultimo precio de entrada al almacén) o PEPS
(costeo que se basa en el precio registrado por el precio de la primera entrada al almacén).

Selecciona Fecha Ea
Movimientos de almacén

Fecha de corte de los movimientos de almacén:

El cdlculo se accede estando en la vista de mediante la opcidn
“HERRAMIENTAS\ Movimientos\ Calcular”, o utilizando la opcidon
“Calcular movimientos” el menu contextual sobre alguno de los
almacenes. El sistema enviara una ventana para seleccionar la fecha

13/10/2015 v de calculo para el andlisis. Posteriormente el sistema enviara una
e | I ® "t ventana c?n e'I reglstro de todos I’os moylmlentos de entraday sa!lda,
: que estaran disponibles para el célculo final del costeo del almacén:
Entradas y salidas de almacén a la fecha : 13/10/2015 E=
Proyecto: CONTROL COMPRAS
]
Fecha Movimiento g;j:fw oy |Sintkodde. |OMBRGE | ivided Importe
b | 4 Insumo: ACEL-002
09/10/2015  Entrada CONTROL ... 5.7172 0.0000 kg $12.7
4 Insumo: ACEL-007
09/10/2015  Entrada CONTROL ... 4.5523 0.0000 kg $10.3«
4 Insumo: AGLU-002
09/10/2015 Entrada CONTROL ... 1.0621 0.0000 ton $2,015.0( ¥
< >
Monto delamacén | [ Aceptar ] | concelor | /@ Ayuca

Finalmente esta ventana muestra el boton: Monto del almacén, para generar el costeo segun la
configuracién de la empresay la fecha de corte anterior:

Costeo promedio EE
Monto del almacen
Entradas [ Salidas I Saldos 1A
Fecha Tipo Cantidad Valor unitario Total Canticad | Valor unitario Total Cantidad | Valor unitario
b | 4 Insumo: ACEL-002 |
09/10/2015 Entrada 5.717200 $12.74 $72.84 94.684... $31.97
$72.84 $0.00
4 Insumo: ACEL-007
09/10/2015 Entrada 4.552300 £10.34 $47.07 4.694800 §259.65
Total =514,383.57 Total =$0... “
< >
Aceptar || Cancelar © Aynda
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6.5. Familias

Los insumos en Compras, se pueden clasificar por su identificador de familia. Una familia es un
distintivo, que permite organizar los recursos por un agrupador conocido, que le representa
cierta cualidad.

De ahi que el catdlogo de familias muestre un listado de estas categorizaciones. Para acceder al
catdlogo es necesario utilizar el “Explorador de empresas”.

El sistema abrird la vista correspondiente al catdlogo de familias, y muestra las siguientes
columnas:

Clave. Identificador de la familia.
Descripcion. Texto que describe a la familia.

6.5.1. Alta de una familia

Em | Les familias pueden irse generando conforme se realiza el
traspaso de informacidn desde otros sistemas como OPUS
Control, o bien mediante la captura manual. Para ello es
necesario utilizar el menu contextual con la opcidon
<<Agregar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Agregar>> el
sistema enviara una ventana de captura para que el usuario
cree una familia.

[iz) Famiia

Datos prindpales

o Aceptar || X Cancelar | €D Anda

6.5.2. Modificar los datos de una familia

Estando en la vista de Familias, es necesario utilizar el menu contextual con la opcién
<<Modificar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Modificar>> el sistema enviard una ventana con
campos analogos a la ventana de captura de familias, para que el usuario modifique o
recapture los datos.

6.5.3. Eliminar una familia

OPUS Compras Para eliminar una familia basta seleccionarla en la vista de las familias, y con el menu
contextual con la opcién <<Eliminar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Eliminar>>, en
éDesea borrar ¢f elements MADERA? . . . , . . . . .
b seguida el sistema le enviara una pregunta de confirmacién para eliminar el registro.
] Mo
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6.6. Bancos

Para registrar los pagos de las facturas, es necesario relacionar los bancos de donde se obtienen
los recursos. La vista correspondiente llevara un listado con la informacién basica para la
referencia de los bancos.

Para acceder al catdlogo es necesario utilizar la opciéon del “Explorador de empresas”.

El sistema abrira la vista correspondiente al catdlogo de bancos, y muestra las siguientes
columnas:

Clave. Identificador del banco.
Nombre. Nombre del banco.
Descripcion. Texto que describe a la cuenta bancaria.

6.6.1. Alta de un banco

&3 Bancos = | Los bancos pueden irse generando conforme se
realiza el registro de los pagos en las pdlizas, o bien
directamente en la vista de los bancos. Para ello es
necesario utilizar el menu contextual con la opcion
<<Agregar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\
Agregar>> el sistema enviard una ventana de
captura para que el usuario cree el registro de un

o Aceptar || X Cancear | @) Avuda banco.

Datos principales

Clave: | Descripadn

Nombre:

6.6.2. Modificar los datos de un banco

Estando en la vista de Bancos, es necesario utilizar el menu contextual con la opcién
<<Modificar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Modificar>> el sistema enviard una ventana con
campos analogos a la ventana de captura de los bancos, para que el usuario modifique o
recapture los datos.

6.6.3. Eliminar un banco

Ot Compras Para eliminar un banco basta seleccionarla en la vista de las bancos, y con el menu
N e pm— contextual con la opcién <<Eliminar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Eliminar>>,
en seguida el sistema le enviara una pregunta de confirmacién para eliminar el
1 )

registro.
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6.7. Unidades

Compras maneja un catalogo de unidades, para facilitar las compras. Como se sabe, los insumos
en el sistema cuentan con tres unidades dentro del proceso:

Unidad Base. Es la unidad de medida principal que se asigna al recurso, dado que pertenece a
un grupo de unidades denominado Tipo. En compras, un tipo de unidad (peso, volumen,
longitud, fuerza etc.), es un grupo de unidades con sus equivalencias con respecto a la unidad
principal. Por ejemplo:

Tipo de unidad: Peso,

Unidad Base: Kilo,

Unidades equivalentes: Tonelada, Gramo, Centigramo etc.

Unidad de Manejo. Esta unidad es la unidad de compra habitual de un recurso.

Unidad requisitada. Unidad que proviene seguramente de una aplicacion externa dénde se crea
una requisicion y se manda a Compras, para su proceso.

En términos prdacticos supongamos que la Arena siendo un recurso que proviene de una
requisicion, se pide por Carretillada. Y en el sistema la Arena se compra por Tonelada, al
momento de entrar al proceso de requisicién y compra de este material, el sistema advertira lo
siguiente:
Recurso: Arena

Tipo de unidad: Peso,

Unidad Base: Kilo,

Unidad de manejo: Tonelada (la unidad es equivalente a su unidad base)

Unidad requisitada: Carretillada (la unidad también se definird como equivalente en el

proceso de la compra)

El sistema controla perfectamente el proceso de conversién, para que al requerir
“3 Carretilladas de Arena”, se puedan comprar y surtir.

El usuario debera capturar la relacién que tiene entre un Kilo y una Tonelada:
1 Ton = 1000 Kg

Ademas en el momento de recibir la requisicidn, el usuario también determina que:
1 Carretilla de arena = 88 Kg

Entonces el sistema calcula que:
3 carretillas de arena = 264 Kg

Y finalmente que:
264 Kg =0.264 Ton

Por lo que el pedido al Proveedor serd de: 0.264 Ton

11.7.1. Vista del catalogo de unidades

Para acceder al catalogo de las unidades de medida es necesario acceder al “Explorador de
empresas”.
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El sistema abrird la vista correspondiente al catédlogo de unidades, y muestra las siguientes
columnas:

Clave Descripddn Categoria Unidad base |Estindar w
b Ve | Unidades de volumen Volumen m3 v

Peso Unidades de peso Peso ton v

Longitud Unidades de longitud Longitud m v g

Clave. Identificador del tipo de un grupo de unidades.

Descripcion. Texto que describe el tipo agrupador de unidades.

Categoria. Categoria del agrupador de unidades.

Unidad base. Unidad principal de la categoria.

Estandar. Clasificador logico, que define si el agrupador de unidades puede considerarse para
medidas de mercado o a algun estandar.

11.7.2. Alta de un tipo de unidades

Para crear un tipo de unidades es necesario estar en el catalogo de unidades y utilizar el menu
contextual con la opcidn <<Agregar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Agregar>> el sistema
enviard una ventana de captura para que el usuario cree el registro de un nuevo agrupador.

52 Urietaddes Ex

Dt prrcpse

 Cantdad equaients ool Descrpes Factr Equnenas Estate Eduabie

o ferpiw || X Cweis | ) Angs

Conforme se captura la informacion, se requiere ingresar tanto la generalidad del grupo de
unidades como las unidades de equivalencia, por ejemplo creando los primeros datos de un
agrupador de unidades de potencia se tiene:

Datos prindpales

Clave: t Unidad base:
Descripaon: | Categoria para undades de Ver equivalendas: |HP v
potencia
Categoria: Fuerza

El desglose de las unidades equivalentes ya presenta un elemento:

Unidad

. F vak E E
equivalente Descripcion actor Equivalendas Estado |Editable

Clave « | Cantidad equivalente

x

) 0000000001 1.000000 HP Unidad HP 1.000000000000 1HP = 1.00000000000 HP ,t_i, R
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11.7.3. Unidades equivalentes
Como puede verse el desglose incluye las siguientes columnas:

Clave. Clave de la unidad equivalente.

Cantidad equivalente. Cantidad equivalente con respecto a la unidad base.

Unidad equivalente. Unidad de equivalencia con respecto a la unidad base.

Descripcion. Texto descriptivo de la unidad de equivalencia.

Factor. Factor de conversion calculado por el sistema.

Equivalencias. Relacion entre la unidad equivalente y la unidad base.

Estado. Unidad definida por el usuario & o por el sisterr %%

Editable. Indicador si la unidad equivalente se puede modificar 4 o ya estd en uso 6

Capturemos la primera unidad relativa a HP, por ejemplo Kw. Se sabe que 1 HP = 0.746 Kw,
entonces se observa que en el desglose de las unidades se dispone un listado de las unidades
equivalentes. Al crear una nueva unidad que en este caso es Kw, se observa lo siguiente:

Clave 4 | Cantidad equivalente g;'j::l arsts Descripadn Factor Equivalendas Estado |Editable
0000000001 1.000000 HP Unidad HP 1.000000000000 1HP = 1.00000000000 HP 2 . 6
0000000002 0.746000 kw KJIo Vato _' 1.390482573727 1HP = 0.74600000000 kW 8 -3:

En adelante podria variarse la vista de unidades mediante el campo Ver equivalencias,
siguiendo el ejemplo ahora se puede ver claramente las equivalencias en términos de kW:

Datos principales
Clave: te: Unidad base:
Descripcidn: | Categoria para unidades de Ver equivalencas: [ v
potenda
Categoria:
Clave + | Cantidad equivalente ke Descripaian Factor Equivalencias Estado  Editable
’ i equivaente - - -
0000000001 1.000000 HP Unidad HP 1000000000000 1kW = 1.34048257373HP 2 6
» | D000000002 0.746000 kW Kilo Vatio 1.340482573727 1kwW = 100000000000 kW 2 £
11.7.4. Modificar un grupo de unidades

Estando en la vista de Unidades, es necesario utilizar el menu contextual con la opcion
<<Modificar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Modificar>> el sistema enviard una ventana con
campos analogos a la ventana de captura de las unidades, para que el usuario modifique o
recapture los datos.

11.7.5. Eliminar un tipo de unidades

OPUS Compras Para eliminar un tipo de unidades basta seleccionarla en la vista de las
Unidades, y con el menu contextual con la opcién <<Eliminar>>, o bien

L bon | el ? .. . . . ,
B con <<PRINCIPAL\Datos\ Eliminar>>, en seguida el sistema le enviara una

- M1 pregunta de confirmacién para eliminar el registro.
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6.8. Responsables de bodega

El personal involucrado en las compras tanto en la obra como en la empresa, deberan ser
considerados en la lista de Responsables. Para acceder a la vista, serd necesario utilizar el
“Explorador de empresas”, el sistema abre una ventana conteniendo las siguientes columnas:

Clave. Identificador del responsable.

Descripcion. Texto descriptivo de las responsabilidades de la persona encargada.
Nombre. Nombre del responsable.

Puesto. Puesto de adscripcion.

Departamento. Nombre del departamento.

Teléfono. Teléfono para contactar al responsable.

Email. Correo electrénico del responsable.

6.8.1. Alta de un responsable

2 Responsable M | La captura de un responsable se realiza mediante la
promm—— captura manual. Para ello es necesario utilizar el menu
R Desartodin: contextual con la opcién <<Agregar>>, o bien con
”" : <<PRINCIPAL\Datos\ Agregar>> el sistema enviara una
. ventana de captura para que el usuario cree un

responsable.
o fceptar || X Cancelar 9 Ayyds

6.8.2. Modificar los datos de un responsable
Estando en la vista de Responsables, es necesario utilizar el menu contextual con la opcion
<<Madificar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Modificar>> el sistema enviard una ventana con
campos analogos a la ventana de captura de responsables, para que el usuario modifique o
recapture los datos.

6.8.3. Eliminar un responsable

Para eliminar una responsable basta seleccionarla en la vista de
OPUS Compras

l ,  ¢Desea borrar el elemento Operativo?

los responsables, y con el menu contextual con la opcion
<<Eliminar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Eliminar>>, en
seguida el sistema le enviard una pregunta de confirmacion para
] Lt | eliminar el registro.
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6.9. Bitacora

Durante el trabajo diario del sistema éste guarda una Bitacora de los movimientos por usuario
en la base de datos. Esta informacion serd de gran utilidad a los Administradores del sistemay

directivos, para que en cualquier momento observen el comportamiento de la captura en el
sistema.

NOTA: Esta vista debera ser accedida, por cierto personal autorizado, para ello se recomienda
bloguear su acceso desde el subsistema de seguridad.

Para abrir la vista de la Bitacora es
P Cavedel | oy Covedel  |aveddl necesario”utilizar el “Explorador de
empresas .
0000000158 0000000004  25/08/201501:52p. m. Administrador
0000000159 0000000006 25/08/201501:52p. m. Administrador La vista guarda |as Siguientes
0000000160 0000000001  25/08/201501:54p. m. Administrador
0000000161 0000000001  25/08/2015 01:55 p. m. Administrador columnas.
0000000162 0000000002  25/08/2015 02:06 p. m. Administrador
0000000163 (0000000005  25/08/2015 02:07 p. m. Administrador Catalogo. Catélogo accesado.
0000000164 0000000005  25/08/2015 02:07 p. m. Administrador Tipo de operacién. Hace referencia
0000000165 0000000005  25/08/2015 02:08 p. m. Administrador . e,
0000000166 0000000005  25/08/2015 02:10 p. m. Administrador a que tipo de modificacion se
»| 0000000171 0000000005  25/08/201505:51p. m. Administrador registrd. Por ejemplo Creacion,
0000000172 0000000005  25/08/2015 06:45 p. m. Administrador Edicidn etc.
0000000194 0000000001 01/09/2015 12:01a. m. Administrador Clave. |dentificador del
dLoudioge R spnmbie movimiento.
4 Vipo de operacia: Creacion Clave del documento. Identificador
0000000177 . Onerativn SD820150%0.m Administrador del documento en que se hiZO |a
afectacion.

Fecha. Fechay hora de afectacidn.

Clave del usuario. Identificador del usuario que hizo la modificacién.
Clave del autorizante. En caso que el proceso haya requerido autorizacién, en este campo se
identificara al autorizante.

6.10. Documentos de intercambio

En el traspaso de informacién entre Compras y OPUS Control, o cualquier otro sistema, se
llevara un registro de los documentos de intercambio, para ello se define la vista de

Documentos de intercambio. Para acceder a dicha vista es necesario utilizar e

|//

Explorador de

empresas”. El sistema abrird una ventana con las siguientes columnas:

Clave. Identificador del documento.

Descripcidn. Texto descriptivo del documento de intercambio.
Estado.
Fecha de alta. Fecha de creacion del documento.
Fecha de procesamiento. Fecha en que la interfaz procesa el archivo.
Contenido. Tipo de contenido de la informacién enlazada.

NOTA: Esta vista deberd ser accedida, por cierto personal autorizado, para ello se recomienda
bloguear su acceso desde el subsistema de seguridad.
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6.11. Movimientos de almacén

Uno de los procesos de control de los recursos de compras, se obtiene analizando los
almacenes registrados en el sistema. Como se sabe los recursos tendran entradas y salidas de
los almacenes, una forma de analizar esta informacién, es utilizando una herramienta, que
permite calcular los movimientos dada una fecha de corte.

Para ello, estando en la vista de los almacenes, seleccionar uno de ellos y acceder a la opcién
<<HERRAMIENTAS\ Almacén \Movimientos>>, el sistema enviard una ventana para que el
usuario capture una fecha de andlisis:

Selecdona Fecha BN | 1omaremos en cuenta que las entradas al almacén son en realidad las

Movimientos de almacén compras consumadas o lo que en otras palabras los surtidos. Y de
alguna manera las salidas, se centraran en los traspasos entre los

Fecha de corte de los moviméentos de almacén:

20/09/30G = almacenes como una forma de controlar y calcular su costo.

[« Aceptar | [% canceler | (@ Aywda

Posterior al calculo de los movimientos del almacén el sistema mostrara una ventana de analisis de los
movimientos de almacén:

Entradas y saldas de almacén a la fecha : 30/09/2015 ES
Proyecto: EjemploHBG2

Proyecto Proyecto Cantidad de |Cantidad de

Fecha Movimiento origen destino entrada salida Unidad Predo
4 Insumo: CMC-58976
02/09/2015 Entrada EjemploHBG2 1.50 0.00 tonelada $19,200.00
4 Insumo: I-18.18MEZCLA_FRIO
» |02/09/2015 Entrada EjemploHBG2 10.00 0.00 m3 $700.00

[onto delainacén ] [ acepter |[X_concelr | @ Ase

La cual presenta las siguientes columnas:

Insumo. Identificador del insumo del almacén que tuvo movimientos.

Fecha. Fecha del movimiento.

Movimiento. Tipo del movimiento Entrada o Salida.

Proyecto origen. En caso de ser una salida (traspaso) se mostrara el proyecto del almacén
fuente.

Proyecto destino. En caso de ser una salida (traspaso) se mostrara el proyecto del almacén
destino.

Cantidad de entrada. Cantidad que fue surtida.

Cantidad de salida. Cantidad del traspaso.

Unidad. Unidad de manejo.

Importe. Importe del surtido.
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6.12. Facturas

Cada que se genera una compra, los pagos deberan estar respaldados por las facturas de los
proveedores. Por ello este catalogo es el Ultimo que se actualiza en el proceso de las compras,
pero en el futuro sera el comienzo de la interfaz con los demas mddulos administrativos de
aplicaciones externas.

6.12.1. Recepcion de facturas

Una vez que se ha realizado la compra, y antes o después de haber recibido los materiales en la
obra, es necesario contemplar la entrega de facturas por parte del proveedor a cambio del
pago correspondiente.

Para acceder a la vista de la recepcion de facturas, es necesario utilizar el “Explorador de
empresas”. Al momento el sistema abrird una ventana con las siguientes columnas:

Clave. Identificador de la factura.

Descripcion. Texto descriptivo de la factura.

Proveedor. Identificador del proveedor que emite la factura.

Fecha. Fecha de creacion del registro.

Importe. Importe de la factura.

Importe pagado. Importe del pago en caso que la factura ya haya sido pagada. El importe es la
suma de

Importe restante. Importe menos Importe pagado. Saldo por pagar.

6.12.2. Alta de un registro de recepcion de facturas

Para crear una registro de recepcion de facturas, basta utilizar el menud contextual con la opcion
<<Agregar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\ Agregar>> el sistema enviara una ventana de
captura para que el usuario cree un registro de recepcion.

[z Factura EN

Datos principales

Clave: Descripcidn: Pagado 2.5
Provesdor: || Restante: $0.00
Fecha TERARE £0.00

Nimero: Flo:

Documentos incudes en i factura: Ver pages...

i Fach Orden de . a
Clave Fecha conpes Importe

+ areptar || X Cancelsr | @) Ayuda

Se puede observar que el sistema requiere la captura de la clave del proveedor, y ademas se
puede que delante del campo Proveedor, se muestra un icono de tres puntos, para que el
sistema le permita al usuario seleccionar el proveedor que corresponda.
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53 Proveedores - o IEl
v || Buscar Vaciar
Clave ~ |Descripdén | Nombre Teléfono Teléfono 2 Teléfono 3 RFC Dire
» [PiaTER |PROVEEDO... MATSANT... 5555-16-56 MSD01002...
PROVOO2 TODO TIPO... MATERIALE... 55-63-62-55
< >
7 2 | [ o | (@

Se puede observar que la ventana cuenta ademas con el rengléon de busqueda habilitado, para
que el usuario si lo prefiere, puede capturar una palabra que sea coincidente con los registros

de la vista, de tal suerte que el usuario encontrara el registro del proveedor que le

corresponde.

En seguida en el desglose del registro de facturas sera necesario, dar de alta las érdenes de

compra que originan la creacion de una factura. Para ello puede utilizarse el icono de los tres
puntos delante del campo Orden de compra, para abrir una ventana para seleccionar la orden

de compra correspondiente:

Datos princpales.
Clave: 000001 Descrpadn: f;(‘?f:" de factura de Pagado: $0.00
Proveedor: [PMATER Restante: §108,920.00
Fedha: 0 Importe: $108,920.00
Momere: |1 Fobo:
Documentos incluidos en la factura: Ver pagos. ..
(rden de
Clave & Fechs oo Importe
 [0000000001 01/09/2015 | s Grdenes de compra - o EN
| v|| Buscr Vacar
. F ; "
Clave Descripsién | Fecha m‘g;?' Proyect Requscin m* ;‘;_,
+ | « Proveedor: PHATER
0000000001 J108/2015 29/08/015  EjemploHBGZ  DOD00OD000S 108,920.00
4 Proveedor: PROVDOZ
0000000002 31082015 29/0Bf015  EjempioHBG2 0000000005 35,600.00
L« >
[ aceptar | (X canceler | @ Ayt

La orden ha quedado debidamente registrada:

Datos principales

Clave:
Proveedor: |PMS
Fecha:

Nimero:
Documentos induidos en la factura

Clave « |Fecha

Descripcién; | Recepddn de factura de Pagado: $108,920.00
- concreto
Restante: $0.00
oot $108,920.00
Foio:
Ver pagos...

Orden de compra Importe

» |0000000001  01/03/2015  |0000000001

$108,920.00
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Utilizando la opcidn Ver pagos, se puede visualizar en el desglose la lista de los pagos
correspondiente a la factura en cuestion. Si se requiere afiadir un pago a esta vista, basta
utilizar el menu contextual con la opcion <<Agregar>>, o bien con <<PRINCIPAL\Datos\
Agregar>> el sistema abre un renglén de captura para que el usuario cree un registro de pago:

=
Cave + |Descripaén Fecha Banco hombee del | cheque Referenca | Importe

1 /0000000001 03/09/2015 | $0.00

Donde encontramos las siguientes columnas:

Clave. Identificador del pago.

Descripcidn. Texto descriptivo del pago.

Fecha. Fecha de alta del pago.

Banco. Identificador del bango de donde se obtiene el pago. Se puede utilizar el icono de los
tres puntos, para que el sistema mande una ventana, para seleccionar el banco:

/% Banco - o Ed

Clave - | Nombre Descripcidn

'J'g@wi X Canceler | @ Ayuda

Cheque. Identificador o nimero de cheque.
Referencia. Referencia del pago.
Importe. Importe pagado.

Datos principales
Clave: N000000001 Descripcion: | Recepddn de factura de Pagado: $108,520.00
= concreto .
Proveedor: |PMATEF Restante: $0.00
Fecha: D1/09/2015 oot | $108,920.00
Nimero: Folio:
Pagos realizados a la factura Ver documentos...
Clave 4. | Descripdon Fecha Banco :a e del Cheque Referenda
nco
» .ODODOOOODI Pago de la factura 1 03/09/2015 0100203456 BANCOMER. 23467 Cuenta 3456
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7. VISTA

Este menu que corresponde a la pestafia VISTA, se divide en las opciones de la Ventana y del
Aspecto de las mismas. Qbservemos la funcionalidad de cada opcion.

W g %= ® @ 0 0
Ea s
(<] oo

Pantalla Cerrar 4 Colapsa a
completa '

-

Ventana

m——
1
|

7.1. Opciones sobre la apariencia de las ventanas

7.1.1. Ventana

Pantalla completa. El sistema minimiza el menu de la barra de iconos, para despejar el drea de
trabajo.

Cerrar. Cierra la ventana actual.

Expande. Recordemos que todas las columnas se pueden arrastrar al drea de agrupacién, de
manera que la informacion de la vista colapsa los datos en una serie de renglones - grupo que
aglutinan a los demas y que segun los datos de la columna coinciden entre si. Esta opcidn actua
sobre los renglones — grupo seleccionados, expandiendo o mostrando los renglones del grupo.
Colapsa. Recordemos que todas las columnas se pueden arrastrar al drea de agrupacién, de
manera que la informacion de la vista colapsa los datos en una serie de renglones - grupo que
aglutinan a los demas y que segun los datos de la columna coinciden entre si. Esta opcidn actua
sobre los renglones — grupo seleccionados, colapsando u ocultando los renglones del grupo.

7.1.2. Aspecto

Skins. El sistema cambiara los colores de
las ventanas del sistema, segun el skin
seleccionado, de manera que el usuario
puede seleccionar entre una serie de
skins, dando un clic sobre cualquiera de
los iconos que representan diferentes
combinaciones de colores.

NOTA: Un clic en el icono inferior
derecho de la ventana de los skins,
mostrara una ventana mas grande.
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8. COMPRAS Y CONTROL

8.1. Configuracion de la liga

Como se sabe, existe un mddulo de la familia de OPUS, conocido como OPUS16 Mddulo 2

Planeacidn y Control Integral, en el que se ejecutan los procesos de control de obra. En seguida

nos referiremos a este médulo como el moédulo de Control. Pues bien, el médulo de Compras,
se puede ligar a Control para ello serd necesario desde la ventana de un proyecto (recién

creado) en Compras asignar un proyecto de Control, utilizando | cono
bldsqueda de forma local, el sistema abrira una ventana con el listado de las obras definidas en

su computadora, si opta porla b

Usqueda en lare(d

para hacer la

entonces antes de mandar la lista de las

obras, el sistema enviard la ventana para que capture el nombre del servidor y si fuera el caso
las credenciales, para acceder a las obras creadas en ese servidor de la red:

[ proyecto Ex
Datos principales
Clave: {TROL COM Descripcidn: Obra qeada
a& automdticamerite por el
Responsable: Administr Sistema.
Codigo Postal: | 03700 Direccién: Watteau 54, Moccoac, México
Pais: México Estado: D.F.
Estado del
;Qmw: ®) Activo Inactivo

F_

Datos de conexidn

|

Nombre de usuanio:

Contrasefia:

| fctptar

F
Obra de Control: || %3
[ ] Selecciona proyecto

La Clave del proyecto y la obra de —————— [comoLcomerss

Control deben llamarse igual.

Proyectos abwertos recentements

Froyecto

EDIFICIO 1 -YoPusDe
PLANEA -\oeusoe
EDIFO3C \oPusDe
EDIF03 -YoPusDe
Catslogo general .

" Aceptar | | X Cancelar | @ Ayuda

Por otra parte en Control, se deberad realizar analogamente lo mismo, en los parametros de

configuracién de la obra encontra

mos:

Parametros generales del proyecto

Datos

e

V] Utlizar integracién con OPUS Compras 4— !
OPUS Compras

Seleccion de la Empresa de
Compras en donde se hace
referencia al proyecto de

Control

Bases de datos de compras

Seleccone la base de datos de Compras que desea
wincular a este proyecto de Control Integral:

M ECOSOFTOL

- — Es necesario seleccionar esta opcién para que el sistema
habilite el boton “Cambiar ubicacion de la base de datos de
Compras”, primero el sistema pedira las credenciales para
después mostrar la lista de los proyectos de control

Configurar conexidn remota x

Datos de conexién
1. Selecdone o escriba un nombre de servidor:
HECTOR \OPUSDB -

2. Esariba la informadidn para iniciar sesidn en el servidor:
Nombre de usuario:

Contrasefia:

|| Usar seguridad Integrada
Se ha establecdo la
conexién con el servidor.

[ acepter | | conceler | (@)

Configurar conexidn remota

1. Selecoone o escriba un nombre de servidor:

2 Escriba la informacidn para inicar sesidn en el servidar:

Usar seguridad Integrada
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8.2. Ejecucion de la liga Control - Compras

Recordemos que en los parametros generales de Compras, también se configura una
Verificacion automatica de documentos, y por tanto serd requerido un intervalo de tiempo para
hacer tal verificaciéon (Frecuencia), al momento de crear documentos desde Control como
pueden ser las requisiciones o la confirmacién de los surtidos (las entradas a la bodega);

Compras aplicard los registros, segin estos parametros:

> Pardmetros

Datos principales Enviar correos de forma drecta:

Verificacdn automatica de documentos
de intercambio:

Opcones de intercambio v Frecuencda:

Generales Directorio de

intercambio Conftrol:

C:'ProgramData\Ecosoft|\20 16 \Compras\Documentos

30| 5 | segundos

El intercambio entre Compras y Control es interno entre las dos aplicaciones, de hecho no
utilizan documentos de intercambio, en contrario, son registros en sus respectivas bases de
datos, sin embargo el reloj de verificacion configurado en el campo Frecuencia, dispara dos
eventos, uno de ellos aplica los registros que vienen de Control de OPUS, y el otro lee y ejecuta
los documentos de intercambio. Para tal caso existe una la vista de “Documentos de
intercambio”, que es parte de los catalogos del sistema, en la que aparece el registro de los

documentos enviados y procesados.

8.3. Ejecucion de la liga con otros sistemas

Como lo hemos mencionado anteriormente el proceso de verificacién automatica, también
actla sobre el directorio dénde se pueden depositar archivos de intercambio desde otros
sistemas, se puede decir que este proceso de verificacion, también puede resolver la entrada

de archivos externos de formato XML o XLS, y serdn leidos y

procesados por Compras.

Recordemos que este tipo de archivos deben seguir un formato especial, para que el sistema

los reconozca.

En realidad cada que compras ejecuta un proceso en el cual

envia o recibe un documento por

correo electrdnico, éste es depositado en este directorio, para no confundir al usuario con los
repositorios, debajo del directorio de intercambio, se crean directorios con el nombre de la
Empresa y debajo de cada uno de ellos otros directorios para la organizacién de dichos

documentos de intercambio:

» Esteequipo » O5(C:) » ProgramData » Ecosoft » 2016 » Compras » Documentes » ECOSOFTO1

Nembre

Cotizaciones
OrdenesDeCompra

T+ » Esteequipo » O5(C:) » ProgramData » Ecosoft » 2016 » Co

B Escritorio A Nombre )
% Fotos deiCloud ECOSOFT Ly
& Imagenes ECOSOFTO1 >
D Musica ] CotizacionModelouds
B Videos Empresaxmi
2 08(C) =) OrdenDeCompraModelo.ds
- = )

00 DATOS %) OrdenDeSurtidoModelods

&) PreciosProveedor_PROVMATO01 x5

Archivos de programa &) Recursosads
Archivos de programa (x86) ] Recursos.xlsx
Compac &) Unidadesals
Dell @) Unidades.xdsx
Unidades.xml

Intel
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8.4. Creando requisiciones desde Control

Posterior a la configuracion de la liga Control — Compras, el proceso inicia generando una
requisicion para que se mande automaticamente a Compras:

Cave To Fecha Fecha en obra Proyecto i
1 [REQQ01 | ordendevabao  28/03/2015  28/09/015  CONTROLCOMPRAS Avierta
| Cave 4  Tepe Descripaén Unidad mc:‘:ma Costode
. 1 ACEL-002 3291088 Alambre recocdo ndm. 16 kg 5.71722 $9.80
2 ACEL-007 15,97359 Clavo con cabezade 2° kg 4,55230 §7.95
3 AGLU-002 5.16986 Cemento Normal Tolteca ton 106211 $1,550.00
4  AGLU-005 1.40431 Mortero Tolteca ton 0.96072 $1,140.00
5  AGRE-001 18,53585 Arena m3 5.15816 $220.00
6  AGRE-002 7.70895 Grava de 3/4" 19 mm. m3 2.73325 $220.00
7  AGRE-007 1996980 Piedra braza. m3 13.66180 $187.00
8 AGREOI 3209696 Agua potable. m3 imi2 s218s

Una vez que se tiene la requisicidn recordemos que serd necesario cambiar su estado a
Requisitada. Utilizando la opcidon <<Requisitar insumos>> del menu contextual, el estado de la
requisicion se actualiza y se manda la requisicion a Compras:

53Requﬁdones 3

Clave Tipo Fecha Fecha en obra Proyecto m
1 REQO0I  Ordendetrabsjo | 28/09/2015 | 28/09/2015  CONTROL COMPRAS Requisitada

Como se puede observar en Compras, se ha creado la requisicion, y esta disponible para ser
procesada, de manera que el usuario deberd llevar la requisicion a una compra de insumos, a
través de un proveedor.

e=rmr (B
Datos princpsles
Clave: : Clave crigen: |5 1 Fechs dé entrego: |2809/2015 v
Descripadn: | Requisicdn para La obra Fecha: 2805/2015 Corporatva
CONTROL COMPRAS de
Central, Proyecto:
Estado: Requisitada  Cotizade Comparada  Ordenada Por surbir Surtida
_ Requsitads  Candad  (Canbdad | Lirsdlad Cantdacde |Unidadde |Cantdad |Canbded | Cantdad Cantidad por had
Clave Clave del inmmo | sl requetsds  |excedente | requsisds | manei manejo  |srtids | por surtr SR | ordenads | ordenar % Orded
v HEMN-001 4.0080 4.0080 0.0000 peeza 4.0080 peza " n.oo00 40080 0.00% 0.0000 4.0080 o
2 HEMN-002 0.0460 0.0460 0.0000 peza 0.0460 peza 0.0000 00450  0.00% 0,0000 0.0460 o
3 CMC-58571 0.0653 0.0653 0,0000 tanelada 0.0653 tonelada 0.0000 00653 0.00% 0.0000 0.0653 o
4 CMC-00011 0.0512 0.0312 0.0000 tonelads 0.0312 tonelada 0.0000 00312 0.00% 0.0000 0.0312 o
L] ACEL-002 5772 S7I72 0.0000 kg 57 0.0000 5772 0.00 % 0.0000 smn 0
] COMB-005 12.0636 12.0636 10,0000 ktro 12.0636 ito 00000 120636 0.00% 0.0000 12.0636 ]
7 AGLU-002 L0621 10521 0.0000 ton LOG21 ton 0.0000 LOE21  0.00% 10,0000 10621 o
] AGRE-0O1 5.1582 5.1582 0.0000 m3 5.1582 m3 0.0000 51582 0.00% £.0000 51582 0.
< > |
| doepter || X Concelar | (@) At
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8.5. Creando la Solicitud de Surtido en la bodega

En el momento que la compra se realice, se debera regresar el surtido como una entrada a la
bodega en Control. Primeramente la Requisicion que proviene desde Control, llega a ser
transformada en una Orden de Compra, para el Proveedor:

[ orden de compra
Datos prinapales
i 0000000002 MCAS02
CONTROL CO... [espinf01s |~
e e — -
Estad Ordenada
[ | I I I [ I -
| Clave Insumo | Desaripaitn del insumo | Unidad Cantidad Predo | % descuento | Total Moneda
vf1 HEMN-001  Pala cuadrada con mango Y', pieza 4.0080 $467.21 0.00%  $1,872.58 MN
| HEMN-002 Zapapico de 5 ks con mango. | pieza 0.0460 $113.71 0.00 % $5.23 MN
CMC-58971 | Acero de defuerzono. 4 (1/... tonelada 0.0653  $12,090.00 0.00 % §789.48 MN
CMC-00011 | Acero de refuerzo no. 2 (1/4... tonelada 0.0312  $12,090.00 0.00 % $377.21 MN
ACEL-002 Alambre recodda nim. 16 kg 5.7172 $12.74 0.00 % $72.84 MN
COMB-006 Diesel itro 12.0636 §7.15 0.00 % $86.25 MN
AGLU-002 Cemento Normal Tolteca ton 10621 $2,015.00 0.00 % $2,140.13 MN v
< >
$14,383.5700]
%% descuen’ $14,383. af
6 Flete: §14,383.5700|
% lva: [ $14,383,5700]
Importe: | $14,383.5700|

Aceptar Cancelar '0 Ayuda |

Y por medio de las herramientas de Compras, se genera la Solicitud de surtido correspondiente:

[ soiciud de Surtido
Datos princpales |
Clave [oooooooor | de compra: (0000000002 ] T+] w5 [Se requere comprobar s
8 - - Bega a tempo Ia
[CONTROL COMP.,, || Fe mercanca
| Direcodn de entega [ Proveedor
Deeccidn: [Watteau 54, Mo, Me'ss.:n . |
[oF [ ]
. - . . - ; = - = : b

Clave del I Contidsd | Unidad |Aamsdo  |Canbidsd  Aamudado (Canbdad  |Cantdsd  |Canida

Cave |insumo _m delinsumo solictada Salbataca | anterior | ordenada total restante |murtida |t

1 [MACI009  Barote 1 YT'x3YZx.. 329201 pt | 0.0000 329201 329201 00000 329201

2 AGRE16  Agua potable. 7.7819 m3 0.0000 2.7818 7.7819 0.0000 7.7819 [«

3 HEMN-D07  Cacretila honda con neum... 0.0995 piera 0.0000 0.0995 0.0995 £.0000 0.0995 ¢
|4 ACEL-007  Clavo con caberade 2° 45523 kg 0.0000 45523 45523 0,000 45523 q
s CMC-58976  Acero de refuerzono. 5 (... 0.0060 toneiads 0.0000 0.0060 0.0060 0.0000 0.0060 C

5 HEMNO01  Pala cusdrada con mang... 4.0080 piers 0.0000 4.0080 4.0080 0.0000 4.0080 ¢

7 HEMN-02  Zapapio de Shs conma... 0.0460 pieza 0.0000 0.0460 0.0460 0.0000 0.0460 c

8 AGREDD2  Gravade 3/4" 19 mm. 27333 m3 0.0000 2.7333 27333 0.0000 27333 ¢
s ACELD02  Alambre recoodo nim. 16 57172 kg 0.0000 s s 0.0000 s «
|10 MACI003  Duela Economica 3/4°3 3... 58,9153 pt 0.0000 89153 589153 00000 589153 «

11 MACI-001  Polin 3 1/2x3 12 x 814 3.9799 pt 0.0000 39798 3.9799 0.0000 39799 [

< >
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8.6. El regreso de la entrada a bodega desde Control

Después de generar la Solicitud de Surtido en Compras, ésta se enviard automaticamente como
una entrada a la bodega de Control, para ser verificada, cualquier cantidad suministrada que no
coincida con el documento, puede ser modificada, esto sera una alerta para Compras, por el
hecho que no se da por entregado el material completo.

Para mandar el registro de la entrada a Compras, es necesario utilizar la herramienta “Registrar
documento”, por medio del menu contextual.

P——
Clave Estatus Contrato Tarea %dz;:e ’deew Fecha fe Ct Monto
1 |BNT-001 Por registrar Entrada 09/10/2015 0000000001  Se requiere comprobar = lega a bem... $14,380.57
B BE
[ ) contdadtetll | oo
Clave Descrpadn 4| Unided nrwmm ploneagen | Precoresl Importe Cantidad
1 OMC-SE9TL Acero de defuerzo no. 4 (127 fy = 4200 tonelads 0.00  $5,300.00 $12,090.00 §785.48 0.07
2 | oMC-00011 Acern de refuerzo no. 2 (147 fy = 4200 tonelada 0.00  $5,300.00 $12,090.00 377,21 0.03
3 eEO12 Acero de refuerzo no. 2.5, (5/167 fyp = ... kg 0.00 $8.20 $10.66 $283.15 2.5
4 |CMC-35060 Acero de refuerzo no. 3(3/87 fy = 4200... tonelada 0.00  $9,300.00 $0.00 £0.00 0.00
5 OMC-58976 Acero de refuerzono. 5(5/87 fy = 4200...  tonelada 0.00  $9,300.00 $12,090.00 $72.54 0.01
&  AGREDIE Agus potable. m3 0.00 $21.85 $28.41 $221.08 7.7
7 ACR-002 alambre recocdo ndm. 16 kg 0.00 $9.80 $12.74 $72.84 5.72
8  AGREDD1 arena m3 0.00 $220.00 $286.00 $1,475.25 5.16
§  MACI009 Barrote 1 1/2°x 3 J2"x 8 LF pt 0.00 $13.7%6 117.59 $588.94 3292
10 AGREOI4 Calhidra ton 0.00  $1,030.00 £0.00 $0,00 0.00
11 HEMN-0O7 Carretila honda con neuméticos Truper peeza 0.00 £486.00 63180 £52.86 0.10
12 AGLU-002 Cemento Normal Tolteca ton 0.00 $1,550.00 $2,015.00 £2,140.13 106
13 ACEL-007 Clavo con cabeza de 2° L] 0.00 £7.95 §10.34 $47.07 455
14 ACEL-010 Clavo con cabeza de 3 1/2° kg 0.00 $10.90 $0.00 $0.00 0.00
15  COMB-006 Diesel btro 0.00 $5.50 §7.15 $36.25 12.06
15 MACI-003 Duela Econoenica 34" x 3 1/2°x 8 1/4 pt 0.00 $3.03 1174 $63L57 53.92
17 AGRE-DO2 Grava de 34" 19 mm, m3 0.00 $220.00 $286.00 smeLT 2m

Regresando a Compras la entrada, si todo coincide entonces en Compras se genera un registro
de Surtido. Completando el ciclo completo de la compra.

De lo contrario la entrada parcial o totalmente rechazada sera devuelta a Compras para
procesarla nuevamente hasta su cumplimiento.
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9. INFORMES

OPUS Compras cuenta con una poderosa herramienta para generar reportes. La herramienta

esta dividida en dos partes:

El explorador de reportes
El disefiador

El explorador de reportes es una ventana flotante que se encuentra acoplada generalmente de
lado derecho de la ventana de trabajo de OPUS Compras. Es un visor de los reportes que se
organiza en una estructura de arbol, para un mejor acceso a los reportes.

El disefiador. Es una potente herramienta de disefio de reportes, que se monta sobre Excel.
Cuenta con secciones y acceso a los campos de la base de datos del proyecto, asi como un
excelente generador de expresiones que incluye funciones numéricas, de cadena, de fecha 'y

l6gicas, para operar sobre los campos definidos.

9.1. Seleccionando los reportes

Para seleccionar un reporte es necesario abrir la carpeta correspondiente que se exhibe en el
explorador de reportes, y localizar y sefialar con el cursor el reporte en cuestién.

Explorador de reportes
Q& 8 E W g e (X
Nombre Tpo de reporte

4 C:\Users\Hector\Documents\Ecosof...
4 ||f) Documentos
i ||Reporte de cotizadones.rm3x | Cotizaciones
L | Reporte de requisiciones.rm3x  Requisicones
| Reporte de solicitudes de sur... Solictudes de surtido

i | Reporte de surtidos.rm3x Surtidos

|| Reporte de érdenes de comp... Crdenes de compra
4 | ) Listados

i | Listado de cotizadones.rm3x Listado

L | Listado de obras.rm3x
i | Listado de requisidones.rm3x  Listado
i Listado de solicitudes de surti... Listado
i | Listado de surtidos.rm3x Listado
[ | Listado de drdenes de compr... Listado

1| Reporte de movimientos de al... Nose identifico el tipo der...

No se identifico el tipo der...

Una vez hecho esto, el sistema cuenta con
varias opciones dispuestas en una cinta de
iconos, en la parte superior del explorador,
gue actuaran sobre la posicién que marca
la seleccion del cursor.

De izquierda a derecha se muestran las
siguientes opciones:

Vista previa. El sistema lanza un reporte a
pantalla como una vista preliminar de lo
que se va a imprimir.

Imprimir. Esta opcién manda a imprimir a
la impresora de forma directa, por lo que el
sistema antes abre una ventana para
seleccionar la impresora que esté
disponible y conectada en ese momento.

(o &= S E N R g o

Exportar a Excel. Como una alternativa de salida, se puede enviar el reporte a Excel.

Parametros. Antes de imprimir el sistema envia ciertas ventanas, que dependiendo del tipo de
reporte, pide al usuario que configure los pardmetros de impresion correspondiente.

Disefiar. Abre el disefiador de informes, por lo que dispara la ejecucion de Excel e inserta ciertas
herramientas de configuracion y edicién de las plantillas de reportes.
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Seleccionar carpeta de exploracién. Los informes se guardan en el disco duro del usuario, de
manera que esta opcidn abre una ventana de seleccién de carpetas del sistema, para que el
usuario seleccione el directorio, donde se alojan las plantillas de los reportes.
Nueva carpeta. Con esta opcidn se puede crear una nueva carpeta para alojar reportes. Es

primordial crear una nueva carpeta para alojar reportes personalizados. Los reportes que se
instalan con el sistema OPUS, se localizan en la ruta:
“c:\Users\NombreUsuario\Documentos\Ecosoft\Compras\Formatos y reportes”, es de recordar
que el drive “C:”, puede ser otro, depende en qué lugar se instald OPUS .
Cambiar nombre. Esta opcion permite cambiar el nombre del elemento seleccionado.

Eliminar. Finalmente el Ultimo icono permite eliminar cualquier elemento seleccionado.

9.2.Impresion hacia diferentes formatos

Pardmetros del reporte

Impeimir todos v
Clave inical
Clave final

Salto de pagina entre documentos v

Aceptar Cancelar

Una vez que se ha seleccionado el reporte requerido, es

recomendable primero enviarlo a impresion previa, para corroborar
la informacidn.

Antes de imprimir el sistema enviard la ventana para seleccionar los
pardmetros adecuados (de acuerdo al reporte) para imprimir:

Al dar <<Aceptar>>, el reporte serd enviado a la pantalla en una
vista preliminar:

(& Vieta previa

N eAaa

Pigira 1 de 18

s Fondo dep

Daging

7 9, 100% w - L~ o
ECO SOFT S.DER.L
» DISTRIT
EcoSoft
Reporte de requisiciones
Cave 0000000001 Fecha 8/8/2018 Obra [Requisiciones.O
Desaripeion Material pars castilles Fecha en obra I Fe Btado I E

0000000001

0000000002

0000000003

0000000004

0000000005
O000DO000E

0000000007
DO00000008

0000000005

INME-012

ACEL-D02

CMC-00011

COMB-006

AGL00Z
AGRE-001

AGRE-002
AGRE-OLE

MAC-003

Acero de refusrzo
no. 2.5.(5/16%) fyp =
6000 kg. fern2
Mlambre recocido
nden. 16

Agero de refuerto
no. 2 (A7) fy =
4200

Diesel

Cemeno Normal
Tolteca

Arena

Gravade 3/4"19
men

Agus potable
Duelatconomica

e x I8N

1129.00KG

181.00KG

200tonelada

375.000ro

S6.00TON
200.00m3

F5.00m3
409.00m3

1800.00pt

1129.00

181.00

200

3i5.00

%6.00
20000

%.00
409.00

1800.00

tonelads

litro.

TON
m3

m3

m3

ot

0.00
000

000
0.00

0.00
0.00

1129.00

181.00

200

375.00

56.00
200.00

35.00
409.00

1800.00

0.00
0.00

000
0.00

0.00
0.00

Esta ventana ofrecera diferentes opciones de navegacién e impresion mediante un menu y una
a cinta de iconos que aparece en la parte superior de la ventana:

BX B a i

AR

'-.%v

100% N

=,

\.L:i"/,'\av

El menu incluye la mayoria de las opciones de los iconos mostrados, de manera que

explicaremos primero la funcionalidad de los iconos y posteriormente detallaremos los menus:
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Parametros. Esa opcion despliega nuevamente los parametros de impresion con la peculiaridad
de que le permite al usuario volver a configurarlos y regenerar la impresion:

(2 Vsta previa Con el botdn <<Enviar>>, vuelve a
Archive Vista [Fondo de paging . ., .
B o B Q3 O PO A | e T8 A . w »own . 8enerarlaimpresion previa.Y con la
. opcién <<Restablecer>>, volveran las
Parametros P X . . .
opciones a su estado original.
Imprimer todos L
Clave irucial
Clave i Buscar. Con esta opcion permitird al
P e ennic bl usuario buscar algtin dato sobre el
e EcoSoft reporte generado en la vista previa.
Ademas en esta ventana se puede
E R configurar la busqueda con los
Ry 12441151 P212 o508 parametros de la ventana.
Acero de refuerio
no. 25, [5/16") fyp =
0000000001  INME-012 6000 kg fem2
Alambre recocido
0000000002 ACEL-DDZ  Mim. 16
Acero de refuerto

[ Distinguir mayusculas/minusculas. Hard la
distincion en la busqueda de letras altas y bajas.
Palabras completas. Buscara por palabras

[l paliboas sonvoletas completas dentro del texto.

(] Buscar haia arriba Buscar hacia arriba. Regresara o buscara hacia
atrds del punto encontrado.

Texto: |

|1isto ]

Finalmente el botdn <<Siguiente>>, avanzara sobre la busqueda encontrada.

Abrir. Permite abrir un documento tipo de extensién “PRNX”, correspondiendo a un reporte.
Guardar. Guarda el reporte generado con extension “PRNX”.

Imprimir... Manda a imprimir el reporte, pero antes permite seleccionar la impresora.
Impresidn rapida. Manda a imprimir el reporte inmediatamente, desde la impresora por
omisién, configurada por el sistema operativo.
Configurar pagina. Permite configurar los margenes y el
tamafio y orientacion del papel.

Escala. Permite escalar la impresion. Esta opcion también es PaperSize: | Carta
utilizada para ajustar al impresion al ancho de la hoja.

Escala Lot 352

Tep: 9908

(5) Ajustar a: 100 @ % tamafio normal

(O Ajustara = 1[2] anchura de paginas

| Aceptar || cancela |

Onentation: (=) Porrait

(2 Landscape

Margans in Millimetsrs

Right: |9.652
Bettom:  9.906

[or ][ cmcen_
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Herramienta de mano. Esta opcidn permite mover la impresién previa verticalmente, haciendo
clic derecho y manteniendo abajo el botdn del raton desplazar la visualizacidon del reporte,
hacia arriba o hacia abajo de la pantalla. Es una forma de navegar entre las paginas.

Lupa. Permite hacer un zoom de la vista preliminar hacia la mitad de la escala. Acercando y
alejando alternativamente al dar clic.

Alejar. Esta opcidn trabaja con las siguientes dos, con esta primera permite alejar la
visualizacion preliminar del reporte.

Ampliacion. Es un control con el porcentaje de zoom, al alejar con el botén anterior, se observa
como cambia el porcentaje, de igual manera, si se acerca la imagen con la siguiente opcién.
Acercar. Hace el zoom hacia adentro, acercando cada vez mas la vista preliminar del reporte.
Primera pdgina. Navega sobre el documento impreso y se posiciona en la primera pagina.
Pégina anterior. Navega sobre el documento impreso y se posiciona en la pagina anterior.
Pagina siguiente. Navega sobre el documento impreso y se posiciona en la siguiente pagina.
Ultima pégina. Navega sobre el documento impreso y se posiciona en la tltima pagina.

Muiltiples paginas. Divide la pantalla para mostrar multiples pdginas.
Para ello utiliza un selector de paginas miniatura.

Color de pagina. Muestra diferentes paneles para
seleccionar el color de pagina.

Filigrana. Texto de fondo o Imagen, con todas las posibilidades de configuracién, colores,
angulos, tamafios, transparencias, recortes, posicién, rango aplicable para una o varias paginas,
etc.

Texto =]
énguio: Color: =
Fuente: Tamafio:

Imagar: [ Browse...
Transparenda (0-255): L

Mada:

Posicin horizontal:

Posicidn Rango de Pagnas Posicidn vertical:
() Enfrente (%) Todas () Pégnas

Transparencia (0-255):
() Detris [Escriba nimeros de pagina yjo rango de paginas.

separado por comas. Por ejemplo 1,3,5-12

[ ] poscan Rangode Pigrs
_ Enfrente 5} Todss () Pdgines
Detris Escriba slmencs de pagina y/o rango depé
separads por comas. Por ejemplo 1,3,5-12
[ Aceptar Cargelr |
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Exportar documento. Es una poderosa herramienta de exportacion a otros formatos. Muchas
ocasiones la informacion de OPUS, podria ser aprovechada por otros sistemas, y para ello, se
ofrecen diversos tipos o formatos para convertir los reportes en archivos PDF, XML, MHT, RTF,

XLS, XLSX, CSV, Texto e Imagen; y seglin el formato se abrird una ventana con los pardmetros de
exportacion:

Opcdiones de Exportacion PDF

Opciones de Exportacion RTF

Rangade phginas: Modo exportacién:  Fichero Gnico, pégina por pégi [v)
No embeber las fuentes: s -
Rango de paginas: |
[+] Convertir Imagenes a Jpeg
dadided : e [¥] Exportar marcas de agua
2 s 1
[] Mostrar didlogo de impresién al abrir

Contrasefia de Seguridad: | (ninguno)
Firma Digital: (ninguno)

Aplicacién:
Autor:
Palabras Clave:
Asunto:

(Acepter ] [ concelr |

Enviar el documento por correo electrénico. Ademds de poder seleccionar el formato de
conversién, al terminar el proceso, abre el navegador de correo que esté por omision en el
equipo del usuario, y genera un correo listo para ser enviado.

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar
ﬂ = B —
= g = :
Adjuntar Elemento Tabla v
archivo de Outiook (&~ yredi as i

s Linea horzontal
Inchuir Tablas llustraciones Vinculos

Simbolas
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Salir. Cierra la vista preliminar.

Esta cinta de iconos descrita anteriormente, puede ser configurada, para ello una de las
opciones del menu superior <<Vista\ Customizacién>>, muestra una ventana para modificar la
visualizacion de la cinta de iconos y los menus.
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