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Aplicacion de Gestion ERP
Manual de usuario

1. Resumen

En este manual se explica el modo de funcionamiento de la Aplicacién de Gestion ERP de
Technology Group. Se empieza con la introduccion de los conceptos basicos que maneja la
aplicacion y la definicion de la terminologia asociada se sigue con las explicaciones
elementales del uso de FileMaker como plataforma de bases de datos y se termina con la
descripcion de los menUs y funciones que se pueden desarrollar dentro de la Aplicacion.

El programa esta completamente desarrollado en FileMaker Pro 5.5 y es compatible con
Macintosh y PC. El programa es multiusuario. Por ello, se ha disefiado un procedimiento para
arrancar la aplicacion en red. Para que todo funcione correctamente debe existir un servidor
corriendo la aplicacion FileMaker Pro Server 5.0 o superior con los archivos de la aplicacion
abiertos en modo compartido y accesible en la red. Cada cliente requiere tener instalada la
aplicacion FileMaker Pro, tener acceso a la red usando protocolos AppleTalk o TCP/IP, y el
archivo de arranque "Gestién ERP", realizado también en FileMaker Pro 5.5

=¥ FileM aker Pro - [Login.fp5]

Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda ;Iilil
Login vI =
-+ technology

= | L& group’

E!egistros: o g p

el r Autorizacion de usuarios de la aplicacién de gestion

gziséﬂr:jt?ﬂd& NOMBRE DE D immaresca i

CONTRASENA | ]

Nota: Las tares no se muestran el campo confrasefia por motivos de seguridad

100l ull 5 Visusliear (4| L,—‘
Para ayuda, pulse F1 e

Pantalla de entrada al programa
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2. Conceptos y Terminologia

Para poder comprender completamente el funcionamiento del programa es Util introducir
algunos conceptos previamente. Este es el objetivo de este modulo.

El programa de Gestidn ERP, que denominaremos mas sencillamente ERP, pretende
representar virtualmente todas las entidades que entran en juego en el desarrollo de las
actividades de una organizacion. El encaje es ideal para aquellas organizaciones que
funcionan en base a Proyectos, érdenes de trabajo y, en general, empresas de servicios.

ERP son las siglas de Enterprise Resource Planning y significa que la aplicacion tiene la
vocacion de la planificacion, organizacion y administracion de todos los recursos de la
empresa. Es algo asi como crear un universo virtual en el que cada parte de la empresa tiene
su lugar de representacion. Asi todos los datos que se introducen quedan relacionados entre
si evitando las duplicidades de bases de datos por departamentos tan tipicas en las
organizaciones poco eficaces. Empresas de reconocido prestigio como SAP fueron pioneras en
la creacion de este tipo de conceptos de gestidén automatizada para grandes empresas con
millones de registros. Technology Group aporta con su solucién ERP una herramienta
completa, eficaz para Pymes.

Es importante entender, igualmente, que un programa, aunque sea un ERP, nunca es del
todo perfecto, por tanto es ldgico que sufra mejoras en futuras versiones corrigiendo aquellos
defectos de enfoque que se detecten con la experiencia del uso real. A continuacion se
definen algunas sencillas entidades que se relacionan dentro del programa y con las que
tendra que trabajar habitualmente.

2.1 Directorio: Personas y Organizaciones

Detras de cada Cliente, cada Proveedor, cada empleado, cada colaborador existen personas y
organizaciones que deben ser registradas. Una buena herramienta de Gestion ERP debe ser
capaz de representar el mundo de relaciones personales y organizativas que desarrolla la
empresa.

Una parte esencial del registro de Personas y Organizaciones es que sea Unico. Es decir, que
el registro de una empresa como cliente potencial, sirva para la creacién mas tarde de su
ficha de cliente, asi como debe servir también al resto de propdsitos posibles. Asi todo
empieza en el ERP con la representacién de Personas y Organizaciones dentro de un moédulo
del programa llamado Directorio.

En el Directorio se crea un registro por cada una de las personas o contactos existentes en
una organizacién. Lo mas habitual es que una Persona tenga una sola organizacion asociada,
pero puede darse el caso de que dicha persona sea un contacto de dos 0 mas organizaciones.
Para este caso, y en la busqueda de un modelo completo pero sencillo de manejar, es
necesario crear varias fichas de contacto y asociar en cada una de ellas los datos propios de
cada organizacion distinta.
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=¥ FileM aker Pro - [con_lib_fp5]
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-
100 sl 5| Wisulizar | 4| F
Para ayuda, pulze F1 MLk

Aspecto de la lista del Directorio

Por otro lado las organizaciones se van almacenando en una tabla aparte de modo
transparente al usuario para evitar duplicar datos. A cada organizacion pueden asociarse una
o varias sedes lo que facilita la introduccion y mantenimiento de datos de organizaciones y
sedes en las que existen multiples contactos. Una filosofia que define todo el programa
consiste en evitar tener que teclear el mismo dato mas de una vez.

2.2 Directorio: Clasificacion, Seguimiento Comercial y Mailings

Dentro del Directorio se pueden realizar operaciones para ayudar en la tarea comercial de
relacion con los clientes mediante la clasificacién, seguimiento comercial y Mailings.

El programa ERP permite la utilizacion de sistemas de clasificacion hasta en tres niveles
distintos en base a un juego de clasificadores definidos dentro del propio programa:

2.2.1 Clasificador SIC (Standard Internacional Clasification)

Se trata de un clasificador internacional que utilizan los proveedores de directorio (como
paginas amarillas) que permite la adjudicacion de sectores de mercados vy tipologia dentro de
cada sector. Los clasificadores tipo viene preintroducidos en el programa. Principalmente
pensado para clasificar a Clientes (Potenciales o reales).
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5¥ FileMaker Pro - [Sic_lib.fp5]
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Aspecto de la lista de Cdigos SIC

2.2.2 Clasificador de Proveedores
De acuerdo con las normas organizativas dentro de la empresa es posible definir categorias
de servicios con el objeto de clasificar a proveedores (Potenciales o reales).

#¥ FileMaker Pro - [Prov_lib_fp5]

Archiva Edicién  Vista Insetar Fomato Hegistios Guione: Wentana Aguda =&

Listado vI . . ;I

- r Listado de Clasificadores para Proveedores

i -| Buscar |MuslrarTudu Ira Ficha Informe ‘ Ok |

—

Registros: Clase

3 [EI[AGENCIAS | o |DEEN Fublicidad 0 |[IEe

Desoidends)| [5)[asencims | o DR visefio 0 |[DOEe
[l[ezEnciag | o |OmEd Fetegrafia o |[DOmed

Guidn:

Aspecto de la lista de Clasificadores de Proveedores

2.2.3 Clasificador Personalizable

El sistema de clasificacion personalizable permite adaptar familias de criterios para su
adjudicacion dentro del Directorio a las organizaciones. Sirve tanto para Clientes (Potenciales
o reales), como para Proveedores (Potenciales o reales), como para cualquier otro tipo de
clasificacion por cifras de ventas, ambito territorial o tipo de organizacion. Es una via flexible
de adaptacion a las técnicas de operacion de la empresa.
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=¥ FileM aker Pro - [Otro_lib_fp5]
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Mlaema cEnaeaEn L T ~ ==

Aspecto de la lista de Clasificadores Otros (Personalizables)

El seguimiento comercial permite llevar un registro de la acciéon comercial con una
determinada Organizacion / Contacto. Asi los nuevos comerciales pueden comprobar la
historia de la relacion entre ambas organizaciones. Por supuesto, también se puede utilizar
para la anotacién de acuerdos comerciales con proveedores o, en general, para el
seguimiento la relacién con otras empresas.

3y FileMaker Pro - [con_lib.fp5]

Archiva  Edicidn Yigta Insertar Formato  Begistos  Guiones YWentana Aguda =181 x|
Comercial vI 5 ) =
_ | Fichade Contacto/Comercial | mener || cisttcacitn || waing |
i r Dates del Contacte
= D. Manuel Maresca Quinters 0| eMail:mmaresca@te cgroup.es Félix Boix, 7
I 2 ic: Club de usuarios, s.1. hidwil: GOG 43 11453 28036 Madrid
Tel: 9134594 17
Registros: =
5072 {1 E= ol contacto principal [ [> Ficha de Cliente  [3] [» Ficha de Proveador & [> Ficha de Emisor
Desordends. | ion C ial de ic Club de usuarios, s.1. [nforme |

Registro de Visitas, acuerdos y ofra informacién de las gestiones comerciales del

F Lista de Personas

idn: ‘ma e anere de anuel Maresca ]

B rtes, 20 d de 2002 Manuel M. -
- e desarralla entrevista para ofertas los servicios inform iticos de consulteria v soparte.

Sed [ trewista p tertas | icios inf ati d ltoria v soport: -

[ I [ [ o e o | [ |
mg!ﬂ “Wisualizar vﬂ k
Para ayuda, pulze F1 ML

Pantalla de Seguimiento de accién comercial

Por Ultimo la faceta de Mailings facilita la creacion de cartas personalizadas, la impresion de
las mismas y la elaboracion de etiquetas autoadhesivas. Dentro de esta faceta es posible
registrar cartas individuales que se cruzan con los contactos del Directorio dejando reflejo de
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la fecha y contenido de las mismas. El sistema permite realizar estas operaciones apoyandose

en el email siempre y cuando esto se autorice y sea posible.

=¥ FileM aker Pro - [con_lib_fp5]

Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda = Iﬁ‘ Iil
Maiing | - [ |
— Ficha de contacto ,( Mai"ng | General H ElasmcaclonH Comercial || |
s r Datos del Contacte
D José WP Pérez Cirera Lopez-Hifio Méwil: 600 52 41 01 Cid, 1-1°E - ofv Gran Wia, 43 (Plaza
I_ Aciser Tel: 84 39 10 78 /600 52 41 04 Colén)
1 Fax: 9153209388 Majadahonda E
Registros: Obs: 28220 Madrid
5072 [0 Es el contacto principal O [+ Ficha de Cliente [ [ Ficha de Proveedor [ [» Ficha de Emisor
Halladas:  Cartas f Mailing de este contacto ["Informe |—
1 Cartas del Sistema Cartas de este contacio Pendientes (0 )
Desordends (WP C AR TAS Preparacion Tipo de Caita | etisil | imp |
Gt o Altemativo 4+  [4 4]
+ OO +
O En Blanco / Maresca +
=]
Catas de este contacio Enviadas( 2 )
Impresién  eMail Tipo de Cata TN IETR
240102 CARTAS / Cetificado de deudas | o> 3 [2
210102 CARTAS f Peticidn de Cerificados o> 3
=] =]
#nota carta a este contacto - Borrar | Buscar | Wostrar Todo || Ira Listado || Informe | ok |
= fnota carta a este grupo de contactos
¥
100 o sa] 5| Wisulizar 4] | ’

Para ayuda, pulze F1

Pantalla de Gestion de Mailings de un contacto

2.3 Directorio: Datos de Filiacion y Curriculum Vitae

Existen algunos datos personales que se requieren de algunas personas dentro de una

empresa. Por ejemplo, de los empleados se debe conocer informacion mas detallada como

fecha de nacimiento, fotografia, estado civil, etc... Estas situacién se da también para

aquellas personas que en determinados momentos forman parte de un proceso de seleccion

para incorporarse como empleados.

Dentro del directorio existe la posibilidad de incluir esta informacién, de sélo algunas

personas, ocupando el espacio dentro de la base de datos necesario para ello sin recargar la

ficha de cualquier contacto con campos inltiles para la gran mayoria.

technology
group
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=¥ FileM aker Pro - [con_lib_fp5]

Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda _Iﬁllil
Fiiacién | ) o =
= Ficha de Contacto / Filiacién | e ‘ Clasificacin || Comersial Wiling |
_@_@_@_r - Datus del Contacto
= Manuel Maresca Quintero B Tel:24 345 96 86 /91 345 95 17 Félix Boix, 7

Technology Group.5.L Fax: 01 345 06 21 22036 Madrid
| 14 Tel Casa: 91 634 45 72 =
Registros:
5072 O Es el contacto principal [ [> Ficha de Cliente [ [ Ficha de Proveedor [ [» Ficha de Emisor
Halladas: [ Filiacid m—
19 Sexe Dbsevaciones Folo

I —

Desardends. Fecha Nac °
Guidn: Lugar Hac Chnyuge

N —

DHIf Res Tel. Fam.

O conn =
de la ista 4 O i

Puto [ ] FeoEnter

Por medio :

Formacién CiConducir O O NO

Bpeien [ | acpin Econs.

Ohos Con. [ bisefio grafice [0S Office [ Contabilidad [Jventas [ Macintesh T én [ Redaccion [JOtro... -

Idioma [ Espafiol inglés [IFrancés [ Otro..

I [ e[ o e | v [ |
-
100 sl 5| Wisulizar | 4| F
Para ayuda, pulze F1 MLk

Pantalla de Filiacién y Candidatos a puestos de trabajo

2.4 Emisores

Un Emisor (u operador) es aquella empresa que emite las facturas a los clientes o recibe las
facturas de los proveedores. Es la propietaria del negocio.

Este programa ERP contempla un universo de operaciones mercantiles en los que pueden
coexistir varios operadores o emisores. La Unica limitacion que existe es que las cuentas de
contabilidad deben ser las mismas para todos los operadores, es decir que todos los
operadores tienen que tener el mismo plan contable. Por lo demas es posible seleccionar en
cada operacion un operador. Los operadores dentro del programa se reconocen por unas
siglas y bajo la etiqueta de columna Operador.

Cualquier Operador tiene que empezar siendo una organizacion dentro del Directorio. Una vez
definida alli y debidamente registrada se crea su ficha de Emisor. En dicha ficha se afade la
informacion de tipo fiscal, registral, retenciones de IRFP (para profesionales autonomos) y
cualquier otro dato que se deba incluir en la documentacién econémica.

Se puede afiadir un logotipo para crear documentos electronicos mas adelante en PDF y
enviarlos por correo electronico u otros medios sin soporte de papel.
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=¥ FileM aker Pro - [Emi_lib_fp5]

Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda = Iﬁ‘ Iil
Ficha || . [~
— | Ficha de Emisor de Facturas Technology Group, s.I.
=i r Datos del Emisor Datos paia F; 11 Datos ini i
Technology Group.5.L TG Technology Group.S.L Miscara Factura
| 1 [3307] Fasturasién (Programa Antiguo) Félix Boix, 7 Prefijo Factura
Reaistros: NIF  EB7e562011 gatagjitadid Sufijo Factura
2 - 2
Facturar desde este emisor con los siguientes datos U Humere 4544

Hallados: Razbn Priximo Niimero 4545
! Domicilio
Desordends. BRI
Giuidn:

~ Logotips

technology
L] g

8 group
100 vt 5| Wisusizer | (| ﬂj
Para ayuda, pulze F1 ’_ W ’_

Ficha de Emisor

2.5 Clientes y Proveedores

Los Clientes y Proveedores (CP) son organizaciones con las que cruzamos operaciones
mercantiles. Cualquier CP tiene que empezar siendo una organizacion dentro del Directorio.
Una vez definida alli y debidamente registrada se crea su ficha de cliente o de proveedor. En
la ficha de clientes y proveedores se afiaden informacion propia de los aspectos fiscales,

condiciones de pago, cuentas especiales de contabilidad, etc... Todo ello se realiza desde la
finca de Cliente o de Proveedor.

Desde esta misma ficha se puede consultar las operaciones realizadas con ellos, el estado de

cobro de las mismas y el resultado (beneficio o pérdida) de los proyectos asociados a los
Clientes.
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Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda = Iﬁ‘ Iil
Ficha | B
= Ficha de Proveedor Technology Group, 5.1
B  Datos del F Datos para F ié Datos Administracis
Technology Group.5.L Technology Group. S
| 1 [3307] Fasturasién (Programa Antiguo) Félix Boix, 7
Registros: CIFMNIF B78555011 28036 Madrid Sujeto a Ret encion IRPF (%)
517 ) FPago Al Contade
_ Las facluras de este proweedor vienen con los datos
Hallados: Razén ccc
Deomicilic Conta 40000100
Diesordends. B7a582011 NCod
Giuidn:
reaie | _peiiee
r Facluracién en Euros
neas de Pedidos sin Fach
Heto stwva Pen? Heto owa
r r
v [=]
Total Trimestre 0.00 Bz Total Pendiente de Facturar 0.00) B bz
| Buscar || hastrar Todo || Ira Listado H Infarme || Ok |
-
100 sl 5| Wisulizar | 4|

Para ayuda, pulse F1 ’_ W ’_

Ficha de Proveedor

Archiva  Edicidn Yigta Insertar Formato  Begistos  Guiones YWentana Aguda =181 x|
Ficha | =
= Ficha de Cliente Technology Group, s.1.
s - Datos del Cliente Datos para F ié Datos Adminishacid
= Technology Group,5.L Technology Group,S.L
| 1 [3307] Fasturasién (Programa Antiguo) Félix Boix, 7
???Bgimm: CIFMNIF B75565011 ZEaiaa
_ Facturar a este diente con los siguientes datos P . Contads
Hallados: Raziin
cce
= Domicilio
BTE568011 Conta 43000035
Desordends.
Guidr:
| T
—F i
Proyectos Abiertos
HNeto siiva Pen? OTH Total Ingresos sftva
-
=]
Presupuestos
Trimestre [_ ] Neto Siva
=
=] [~]
Total Wentas Trimestre 0,00 Bros Total Presupuestos Trimestre 0,00 s
IR [l e | oo [ |
=
100 o] 5| Wisuilizar | 4] ¥

Para ayuda, pulze F1 ML

Ficha de Cliente
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2.6 Usuarios Autorizados

El acceso a la aplicacion esta reservado solo a usuarios autorizados. Los usuarios autorizados
deben estar definidos en el mdédulo correspondiente en el que se definen sus datos. El perfil
de autorizaciones dentro del programa permite detallar el tipo de autorizaciones en varios
niveles distinguiendo entre:

Acceso al programa

Acceso a los usuarios registrados (Administrador)

Acceso a Informacidén Econdmica (Facturas, Pedidos, etc...)

Acceso a la Definicién de Cartas (Para Mailings)

Acceso a los Time Reports (Informes de Tiempo de todos los usuarios)
Acceso a su Time Report (Informes de Tiempo del propio usuario)

#¥ FileM aker Pro - [usu_req.fp5]

Archiva  Edicidn Yigta Insertar Formato  Begistos  Guiones YWentana Aguda =181 x|
Ficha | =
=] Ficha de Usuario Registrado
i - Datos I
— Hombe mmaresca Hombie real  hanuel harezca
I 1 Contraseiia m PActive #® 51 O NO
Registros:
[  Privilegi
Desordends. & Es adminisirador™ @ 5l ONO Taifas segin ol tipo de trabajo Coste Horaio Eurvs (USR]
Tiene acceso 3 Informacion econdmica? ® 51 O NO Disefio s.o00.00 Q] *
. I 5 O o Maquetacién 3.000.00 [
Guidn: iTiene acceso a su Time Repot? & 51 O HO
£Tene acceso a todos los Tame Report? @ 51 (O MO -

r Sesi del Bsuanio
Afo/Mes 2002/01

Salida Duracion

020102 11:22 080102 1143 0020006 hharesca

030102 1311 030102 1330 00186 htvrezca

030102 13:48 020102 1446 0:27:00 hruel haresca
020102 1415 020102 1416 00062 Wanuel Waresca
020102 1416 020102 16:36 2010030 Wanuel Waresca
020102 16:36 080102 16:54  0018:02 hanuel Waresca
030102 16:55 080102 1701 D069 hanuel Waresca
030102 1701 0BO10Z 1720 001821 hianuel haresca
00102 1711 080102 1715 Di03AT hanuel Waresca PC

Ir a Listado Informe

] e

| Mostrar Todo

100 ol B Visuizlizar | |

Ficha de Usuario Registrado

Dentro del perfil de cada usuario se registran los costes horarios por cada tipo de actividad
para aproximar los costes involucrados en las tareas de produccion propia. Cada usuario
puede tener establecido un precio por cada tipo de actividad (Disefio, Analisis, desarrollo,
entrevistas, cursos, etc...).

2.7 Catalogos de Productos

El programa ERP permite la definicion de productos o servicios “frecuentes” para agilizar las
tareas de presupuestacion y facturacion. En ocasiones las empresas tienen unos productos
estandares (descripciones y precios) o unas descripciones estandares pero cambian los
precios segun qué trabajo o cliente se trate. Combinado con lo anterior puede darse el caso
que la mayor parte de los productos o servicios que comercializa la empresa no obedecen a
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ningun patrén concreto de repeticion, es decir, cada descripcidn y precio es distinta a la
anterior.

Cada empresa obtendra un partido distinto de esta caracteristica:

Aquellas con un catalogo estandar bien definido obtendran el méaximo partido, permitiendo el
sistema la introduccién de familias de productos, descripciones estandares y precios. Incluso
es posible definir distintos registros para un mismo producto en el que se modifica el
proveedor habitual del mismo (en casos de reventa o subcontratacién).

Aquellas sin catdlogo pueden aprovechar esta estructura para introducir las descripciones mas
frecuentes de productos, porque siempre hay que facturar portes por ejemplo.

En cualquier caso es algo opcional que no es obligatorio definir ni utilizar.

=¥ FileMaker Pro - [Lib_lib.fp5]

Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda ;Iilil
Listado vI _ e ;I
= || Lista de Productos / Servicios

£ - T | o |
| 1 [+ :Soporte Informatico { <Intemo>
Registros: [Seperte Infoimatico Oficina de Madrid Mensual
8

[ de Adquisicion
Desordends| .

Defina soncepto Venta
[* Reventa de Hwa'Sw <Intemo> Adquisicién

Guidn: Defina Concapto Venta
Continuar
[Continean I}

Defina concepto Wenta

Adquisicién

[+ Otros <Intemo> Adquisicién
Defina concepto Venta
[* Sopote Informitico <Intemo> Adquisicién
Frograma de puntos-senvicio Venta
[» Sopote Informitico <Intemo> Adquisicién
Soporte Inform&tico Mensual Venta
[» Dtros <Intemox Adquisicién
Fortes Venta

- Borrar | Buscar || hdaztrar Todo” Ir a Ficha || Intomme || Ok | ‘

| 100 vt 5| Visusizar | (| }
Paia ayuda, pulse F1 o

Lista de productos “frecuentes”
2.8 Proyectos: Definicion

Es una de las entidades esenciales del programa ERP. Un proyecto (Orden de Trabajo segin
la jerga propia de cada entorno) es la reunion de actividades comerciales tendentes a
proporcionar un valor anadido a un Cliente. Asi dentro de cada Proyecto se definen los
presupuestos a clientes, pedidos a proveedores, 6rdenes de trabajo internas, albaranes de
entrega a clientes y facturacion a cliente o de proveedores. Dentro de cada orden interna de
trabajo (llamadas dentro del programa producciones propias) se establecen los plazos,
descripcién del trabajo a desarrollar y responsable; asi como otra informacién habitual del
trafico de reuniones de trabajo o de validacion con clientes correspondientes.

Se lleva una continua valoracion de los costes asociados a la produccion del servicio o
producto a entregar por medio de la valoracion exhaustiva de pedidos a proveedores y

2 A technol
T



Aplicacién Gestion ERP Manual de Usuario » 21

estimaciones de costes de producciones propias. Dichas estimaciones seran, naturalmente
corregidas, en el transcurso de la ejecucion de las producciones propias por medio de los
informes de tiempo (Time Report) de las personas involucradas en su realizacion. La
informacion de estimacion que se confecciona con el presupuesto es mas tarde corregida por
la informacion de pedidos a proveedor en cuanto a los costes; y la informacion de facturacion
al cliente relacionada. Todo esto permite conocer al mas minimo detalle el estado de beneficio
de cada Proyecto. Por Ultimo se lleva el control de los cobros y pagos relacionados y hasta
que estos no se producen se puede mantener abierto el proyecto.

¥ FileMaker Pro - [Dtn_lib_fp5]

frchivo  Edicion  Vigta Insertar Formato RBegistros  Guiones  Wentana  Ayuda = |5|5|
Ficha || . Abiert oTH a7 —

—| Ficha de Proyecto /{ Resumen lerto
it r' r Datos del Proyecto Tipo Dezamollo Datos del Cliente
= Emisor Technology Group.S.L Pues, 5|
I '2 Resp. tanuel Marezca Quintero Adn D. José M3 Heranz Martin

a Fues, =1
R p Fech rhu 10404/2002 Fecha Ci .
Registros: BEREDETE eoha Bens Tel: 91 563 48 07 /5606 80 92 19 /91 563 58 42
12 Titulo Faso a Euros y otroz | N® Ped Fax: 91 664 32 16
Pesail Campaia Prod Obs: Revista Gaceta Dental
| I T _peaaee |

Agente Comercial Resumen Econdmico

Guidr: Manuel Maresca Quintero Moneda Base del Proyecto

Modificaciones en el pragrama de Gaceta dental para ibneda Base I
SIS I Estimacién Presupuestaria Aveptada (sin lva)
Presupuestado 600,00 B
Gastos 0,00 Bums:
Beneficios 100,007 600,00 Bams
Ejecucién Real (sin lva)
Facturada 600,00 B
Pedidos Extemos 0,00 Bums:
Producciones Propias 0,00 Bms
Beneficios 100,00 00,00 B
Obervaciones Pendiente de Cobrar(Cen Iva)
Pendiernte 05,00 Hime
&;ﬂi?t:;igs?;nmz - Bamrar | Busear H Mosuerodo” Ir a Listada || Informe || Ok | ‘
-
| 100] ol 5| Visuslizar [ 4] LIJ
Para ayuda, pulse F1 ’_ W ’_

Ficha de Resumen de un Proyecto

2.9 Proyectos: Procedimiento operativo

A veces el problema es detectar qué debe ser considerado un Proyecto independiente y qué
no. También puede que una actividad no se considere proyecto en un momento inicial, pero
se convierta en uno muy definido mas adelante. Para ilustrar un poco esta dificultad vamos a
poner un ejemplo:

Caso 1

Nuestra empresa recibe la peticion de un cliente para Disefiar un nuevo logotipo y realizar
una nueva papeleria corporativa. Requieren ver alguna idea. Después de algunas
conversaciones del comercial de nuestra empresa, tenemos el asunto casi aprobado por el
cliente. Se realizan los presupuestos, son aprobados y se ejecuta el trabajo desarrollando
determinadas producciones propias (Disefio del Logotipo y papeleria) y se encargan
(subcontratan) las labores de imprenta asociadas. Se factura al cliente y se cobra, se reciben
las facturas del proveedor y se pagan.

Caso 2
Se recibe una peticién de presupuesto para Nuevo Logotipo y papeleria, pero proviene de una
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empresa desconocida. Requieren ver alguna idea. La primera impresion es que nos piden
presupuesto sin estar muy convencidos, para comparar con otro por ejemplo. Después de 20
dias llamamos y nos dicen que han pospuesto la decision.

Caso 3

Se recibe una peticion de presupuesto, como en el caso 2, poco probable a juicio del
comercial. Requieren ver alguna idea. Al cabo de 20 dias hablamos y nos dicen que aprueban
el disefo del Logotipo, pero no la papeleria. Mientras ejecutamos el nuevo disefio, mejoran
las relaciones y nos encargan la papeleria, asi como se acuerda una sesién de fotografia
corporativa de los Managers para un folleto de presentacién de la empresa.

La estrategia de registro de datos para el Caso 1, empezaria por la introduccion de datos
dentro del programa creando un Proyecto. En dicho proyecto se crearia el presupuesto
asociado al caso. Seria necesario crear una produccion propia (dentro del proyecto) que
consistiria en crear algun disefo previo. Después vienen toda la secuencia de pasos y se
termina con el proyecto.

Si seguimos la misma estrategia del Caso 1 para el Caso 2, el resultado es que el proyecto
creado daria pérdidas porque se ha hecho un trabajo (disefio necesario para ensefar alguna
idea) que no ha resultado en nada facturable. Profundizando un poco en esta situacion
corremos un riesgo alto de llenar nuestra base de datos con proyectos que no concluyen en
un pedido. Esto se podria resolver creando un sélo Proyecto, por ejemplo trimestral, para
asociar todas aquellas producciones propias necesarias para realizar presentaciones de
propuestas durante ese trimestre. Este Proyecto se podria llamar “Preparacion de
Presupuestos sin encargo al final del 1T” o algo parecido. La lectura final por ahora es crea un
Proyecto cuando sea mas 0 menos segura su ejecucion y un Proyecto para anotar los trabajos
gue no redundan en algo de provecho.

Pasando al Caso 3, la verdad es nunca sabes cuando un Presupuesto se pueden terminar
aprobando (como dice el refran * aparejo, al agua, pez espera”).Si hubiéramos actuado como
en el Caso 1 habria sido un acierto, pero éQué pasa si hemos reaccionado como en el caso
2?. El programa ERP nos permite antes de dar un presupuesto como aprobado, desvincularlo
del Proyecto actual y crear un nuevo proyecto asociando dicho presupuesto, a partir de ese
momento se trabajaria como en el Caso 1.

Segun determinadas circunstancias puede ser Util, también, crear un Proyecto para asociar las
producciones propias relacionadas cuando tienen una consideracién importante. Por ejemplo,
a pesar de tener un Proyecto definido para la “Preparacion de Propuestas sin éxito del 1T”, si
se el estudio de disefio decide ofertar un concurso publico a la administracion local se vera
obligado a invertir una serie importante de horas en la preparacion de dicha propuesta. Si
bien no se tenga la seguridad de obtener la adjudicacion del concurso.

Un Proyecto es, pues, una entidad que permite aglomerar para su estudio en conjunto las
acciones relacionadas entre si. La seleccion de que constituye un Proyecto es flexible y
depende de las normas que dicte la Direccion. Se recomienda altamente que se tenga una
reunién en este sentido antes de la puesta en marcha del programa y se establezca los
criterios con los que se deben crear Proyectos y los Proyectos de administracion interna
(como el mencionado de “Preparacion de Propuestas sin éxito del 1T”) que se deben utilizar.
El departamento de administracién y financiero podra definir Proyectos generales de caracter
interno para controlar los suministros como Aprovisionamiento de papeleria, consumos de
agua, consumos de teléfono y otros. Estos proyectos no generan facturas a clientes pero
sirven a los administradores para controlar las facturas y pagos, y traspasarlas directamente a
la contabilidad, mas tarde. Son esenciales para la realizacién de estimaciones de tesoreria.

También sucede, en algunas ocasiones, que es necesario sacar del sistema unas facturas
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para clientes, pedidos a proveedores u otros documentos con urgencia. Urgencia tal que no
nos permite crear un Proyecto previamente. El programa permite crear este tipo de
documentos que quedan como “desglosados de cualquier proyecto”. Mas tarde sera posible,
cuando el tiempo no sea tan acuciante, crear un Proyecto y asociar la informacion adecuada.

La Unica limitacion existente es que no se puede crear una produccién propia que no esté
asociada a un Proyecto en concreto. Por otro lado es importante constatar que se pueden
crear varias producciones propias asociadas a un mismo proyecto.

2.10 Proyectos: Responsables y Agentes comerciales

Dentro de cada proyecto se puede definir un Responsable y un Agente comercial.

El Responsable del proyecto es la persona que tiene la maxima autoridad sobre el mismo.
Tanto a nivel econémico, como a nivel produccion o subcontratacion en funcion de como sea
el caso. No se debe confundir con el Responsable de una produccion propia que puede ser la
misma persona que el Responsable del proyecto o, bien, otra persona distinta.

El Agente comercial es la persona que lleva la relacién con el cliente o bien el comisionista
que hace de interlocutor, segun el funcionamiento de la empresa.

En empresas con departamentos o estrategia comercial establecida es necesario distinguir
entre Responsable de Proyecto y Agente Comercial. En otras empresas con menos disciplina
comercial ambas personas son la misma. Por esta razon al definir un Responsable del
proyecto queda asignado automaticamente el Agente Comercial a la misma persona, siendo
posible definir ambos papeles a 2 personas distintas.

Mas tarde se podran obtener listados de proyectos agrupados por Agentes Comerciales o por
Responsables de Proyecto, permitiendo analizar, si ese el caso, la labor de produccion o la
labor comercial.

2.11 Presupuestos, Pedidos, Albaranes, Facturas Clientes /
proveedores

Los documentos basicos de manejo dentro del programa ERP son Presupuestos, Pedidos,
Albaranes, Facturas a Clientes y Facturas de Proveedores.

2.11.1 Multilinea flexible

Cada uno de estos documentos tiene unos campos globales y se componen de unas lineas
variables. En el caso de Presupuestos, son lineas de presupuesto; en el caso de Facturas a
Clientes son lineas de facturas a clientes; y asi todos. Se permiten todas las lineas que sean
necesarias y los documentos van paginados al modo Pagina X/ Y.

2.11.2 Multimoneda y Divisa

Todos los documentos soportan valoracion en moneda Base y en moneda Alternativa,
valoracidn en divisa y formatos de impresién de documentos en Espafiol y en Inglés. Estos
ultimos se utilizan cuando se detecta informacion en divisa.

2.11.3 Calculos Flexibles e independientes por linea

Cada Linea lleva un control de precio unitario, descuento, cantidad, IVA, retenciéon de IRPF
independiente. Esto es un rasgo de profesionalidad y de mayor flexibilidad para adaptarse a
condiciones especiales de valoracion y/o facturacion.
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Archiva  Edicidn  Yigta

Inzertar  Formato  Begistos  Guiones

Wentana Aguda

vI

Ficha

i
I—_I
Registros:
56

Hallados:

Desordends.
Guidr:

Ficha de Linea de Presupuesto oTH 97  |Pes | 165 [iPres 556
— Datos del Proyecto f OTH. Datos del
Proyecto Desamollo / OTH 97 Presupuesto £ OTH 97

Titulo: Paso 2 Euros y otros.
Operador: Technalogy Group. 5.1
Cliente: Pues, =.I.

Fecha Apertura: 10012002
Estado: Abierto

Himero: 165 (Emisor Technology Group, 5.1
Fecha: 10/01/2002

Cliete: Pues, =.1.

Coneepta: 87 4 Aaso 3 Bures y otros Pasa al Buro
Faso al Euro y co... y oirs

Estado: Aprobada

de la finea del

Ref. Familia
Descripcion Producho / Senvicio

Proveador
Contacte del Proveedor

| <Intema’

Paso al Buro

Orden Paza al Buro v conversidn al Euro de cantidades antiguas en
Pesetas. Revisién de listados  otros informes para adaptar
Obs. Plazo 7

Moneda Principal BURDS Die Cid
Compra + % 16
“enta Cale 400,00 Earos \/?n_ta NIA
“erta vian 400,00 Euros Divisa
Resumen Econdmico
Subtotal enta 0.00 400,00
Descuerto |
Total Neto =flva 0,00 400,00
Beneficio 400,00
Aprobado @ I OHO | 150102 | Comprom 2510102 |
100 o] 5| Wisuilizar | 4]
. .
Ficha de una linea de un Presupuesto
M aker Pro - [Lpre
] &rchiva Edicién Wista |nsertar Formato Hegistros Guiones Wentana  Ayuda
Presupu... vI
=]
P technology
S ecnnolo
— group’
Péginas:
2
Presupuesto
IMPORTES CPRCSADOS CH CURCS
rEmisor lient
TECHHOLOGY GROUP,S.L PUE%, S.L.
Guidn: hiaruel hisresca Duintenn 0. José P Hemanz hiartin
. Félix Baix, 7 Canillaz 2 (ocal)
23036 hiadrid 23002 hadrid
HIF  B7ESEE011 T91 346960 F 91 =696 21 HIF B-T92I3033 T.ASEA 07 F. 915643 216
Himera 165 Facha 10/01/2002 Ref 87 f Paso a Buros v otros Pag.1
Desaripain Imporiesan CURGS Piiolld Gid DA% Subtotal
Pazo al Euro 400,00 16 400,00
Pazo al Buro v conversion al Buro de cantidades artiguas en
Pesetas. Revision de listados y otros informes para adaptar al
Euro
R0 deertrem 7 Oas
traz Comecciones en |3 base de datos 100,00 16 100,00
Quitar hoja en blanco de factura, sacar  copias, que se avea el
cero
Flagn deerirega 7 Clas
Btiquetas autoadthesivas de suscriptores 100,00 16 100,00

Creacién de una presentacién para imprimic etiquetas (pegatinas).

Revizidn de pequefios p ©on ip

| 100] ol 5] Vista previa~| |

=== TE Y]

Vista previa de un Presupuesto preparado para PDF

2.11.4 Diseiio de Documentos
Los documentos se pueden mostrarse bajo 2 aspectos, a nivel estético: Uno considerado el
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estandar (disenado por Technology Group con un elegante estilo muy cuidado y funcional
bajo virtualmente cualquier entorno: Laser, Windows 9x/NT/XP, Mac y PC, etc...)) y otro que
es el Alternativo (personalizable bajo determinadas limitaciones con tipografia especifica y
disefio particularizado). Esta opcion de personalizacion no es directamente utilizable por el
Usuario/Cliente, sino que debe ser contrastada por personal autorizado desde Technology
Group, S.L. Igualmente los documentos pueden obtenerse con el logotipo de la empresa
impreso en el mismo documento. Con el objeto de crear versiones de documentos para su
distribucion electronica (PDF) o, simplemente, sin la utilizacion de papel preimpreso.

La forma en que se pueden relacionar los documentos entre si, permite articular la
complejidad de la vida real. Veamos algunos ejemplos de las situaciones que permite registrar
sin mayor dificultad el programa ERP.

2.12 Presupuestos: Funcionalidades y Relaciones

2.12.1 Aprobacion selectiva de lineas

Un Presupuesto que se compone de varias lineas, algunas de ellas aprobadas y otras no. El
programa permite mantener la informacién de las lineas no aprobadas por si en el futuro se
aprobaran.

¥ FileMaker Pro - [Otn_lib.fp5]

Archiva  Edicidn Yigta Insertar Formato  Begistos  Guiones YWentana Aguda =181 x|
FichaPr. || . : =
—| Ficha de Proyecto / Presupuestos Abierto 97
P = |" - Datos del Proyecto Tipo Desamollo Datos del Cliente
= Emisor Technology Group,5.L Pues, <.
l_'z Resp. Manuel hiaresca Quintera Adn L. José M3 Herranz hartin
. Fues, =.|
brog Fecha Apertura 10,01/2002 Fecha Cieme b
Registros: D Tel: 81 563 49 07 /G606 50 92 13 /91 553 6 42
Titule Fazo a Euros v otroz  H®Ped Fawx: 01 564 22 16
Desordands Campaiia Prod Obs: Revista Gaceta Dental
| I 1 peaaee |
Gt Presupuestos Aprobados Parcial o Tetal Linea ftems Aprobados
- ] 188 | 100102 | OF fFasoa Ers y s 1.202,00 21 |[2] tes85s 150102 | Fasod B O 4p0,00 [ 12
¥ 18] |
165657 150102 | s Comeccores ent | [ 100,00
o [zl tesEes 150102 | Bt atadtedvasde | O 10000 [

Pendienlesy Asignades a la OTN Hugw@ [ Imprimic

D

Pendienfesy sin OTH Imprimir
- 1
= )
= 600,00 Euros
Rechazados Imprimir Linea items No Aprobados
el 165550 Livercizs de Fishvbker o saz o0 [ECA] =
= el Fetabaniin de 2 Fiehiber, 100,00 B[ A] [+
Ut Datos 2810172002 Borrar | Buscar H Whstrar Todo|| Ir 2 Listado || Informe || ok |
hanuzl hiaresca
=
100 o] 5| Wisuilizar | 4] ¥
Para ayuda, pulse F1 MR

Aprobacion selectiva de Lineas de Presupuesto

2.12.2 Presupuestos de Venta y de Produccion

Pueden coexistir 2 Presupuestos sobre el mismo proyecto: uno con el desglose que deseamos
mostrar a los clientes (Presupuesto de venta) y otro con el desglose que nos impone la
produccion (Presupuesto de produccion). Por ejemplo:

Presupuesto de venta
Folleto Presentacion de la Compania, 2000 Euros mas el IVA.; esta es la informacion que
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pasamos a nuestro cliente.

Presupuesto de Produccion

Disefio maqueta, 500 Euros mas el IVA

Fotografias, 500 Euros mas el IVA

Margen Comercial, 100%; Precio a Cliente 2000 Euros mas el IVA

2.12.3 Seleccion de Proveedor

En cada linea de presupuesto se puede seleccionar el proveedor que suministrara el producto
0 servicio, si se trata de una subcontratacion o reventa de productos; o bien seleccionar la
propia empresa si se trata de una produccion propia. Esta informacion permite determinar, en
el caso de proveedor externo, en qué condiciones se valord el producto o servicio, con qué
persona se hablé del proveedor, plazo de entrega que nos da, etc...

2.12.4 Generacion automatica de Lineas de Pedido / factura Proveedores

Toda la informacion anteriormente citada se utiliza para generar cada una de las lineas de
pedido a los proveedores. De esta manera no es necesario efectuar una repeticion de datos
ganado tiempo y evitando errores.

#¥ FileMaker Pro - [Otn_lib_fp5]

Achi
Fichak... v X - =
— | Ficha de Proyecto / Encargos Abierto 97
=—=1' | | patosdel Proyecio Tipo Desamolle Datos del Cliente
= Emisor Technology Group,5.L Pues, s.1.
I '2 Resp. hlanuel hdaresca Quintero Adn [. José M3 Herranz hartin
: Fues, 5.I.
’ Fecha Apertura 10,01:2002 Fecha Cieme b
Registros Ry Tel: 01 563 42 07 /606 20 92 18 /01 563 62 42
Titule Faso a Euresy otros | N®Ped Fax: 01 56432 16
Desordend Campaiia Prod Obs: Revista Gaceta Dental
E30Mdends.
| emmen | Prsmpuesoe | I T _reauos
— Presupuesto Linea ftems Aprobados TSl EIEIE [ Producciones Propizs
105656 15/01/02 | Pama o 400,00 [ 2 9PE3| 150002 | Pasod Bm Foierto |ﬂ =
ontinuar
BSEST 150102 | Cras Comsodionas enby 100,00 [==1[=]

[2] tesess 15012 | Biguems amvadheshias 100,00 []=1E

4
4

Prasupuestado Sin lva 600,00 B

Lineas de Alb Emi Mugwo Forir Cerrar Imprirmir l Lineas de Pedidos Nugo Forir Carmar \mprimirl
@ Fasod o Facturada |nﬂ I~ 1=
n Oiras Comeceiones enta Faciurzdo || B
& s ivasde [ Facturdo JRA[EN
[~ B
“intas $in lva 500,00 Eirs Gastos Compras $in lva 0,00 Bros
S WL UL Bomrar Buscar || Mostrar Tedo || Ir a Listade Infarme | Ok |
hanuel hiaresca
-
100 s 1| Wisulizar | 4 ¥
Para apuda, pulse F1 LIk

Pantalla de Encargos en la que se generan las las lineas de Pedido, Albaran y Facturas

2.12.5 Generacion automatica de Producciones Propias

Toda la informacion anteriormente citada se utiliza para generar cada una de las lineas de
pedido a los proveedores. De esta manera no es necesario efectuar una repeticion de datos
ganando tiempo y evitando errores.

2.12.6 Generacion automatica de Lineas de Albaran / factura Cliente

La informacion que sirvié de base a la confeccion del Presupuesto de Venta se utiliza para la
confeccion de los Albaranes de entrega de productos o servicios o, bien, directamente la
confeccion de la Factura al Cliente. De esta manera no es necesario efectuar una repeticion
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de datos ganando tiempo y evitando errores.

2.12.7 Relacion entre Proyecto y Presupuesto

Un Proyecto puede tener uno o varios Presupuestos asociados. Un Presupuesto puede no
tener un Proyecto asignado. Desde un Proyecto se puede rescatar un Presupuesto sin
Proyecto asignado, asi como desligar un Presupuesto del Proyecto en el que estuviera
asignado. En una palabra, se pueden dar todas las opciones y deshacer lo hecho.

2.12.8 Creacion de un Presupuesto

Para crear un Presupuesto se puede partir de un Proyecto ya creado o bien crear el
Presupuesto fuera del entorno de cualquier Proyecto.

2.12.9 Creacion de un Proyecto a partir de un Presupuesto
Es posible crear un Proyecto a partir de un Presupuesto y dejarlo asociado en un sélo paso.

2.13 Pedidos: Funcionalidades y Relaciones

2.13.1 Direccion de Entrega Particularizada por linea de Pedido
En el extremo, cada linea de pedido puede relacionarse con una direccion de entrega distinta,
apareciendo esta informacion dentro del Pedido Fisico.

2.13.2 Cierre de Pedidos partiendo de Presupuestos

En el ambito de un proyecto, cuando se generan las lineas de pedido asociadas a un
presupuesto existe un procedimiento que permite, de una sola vez, agrupar las lineas de
pedido por proveedor. A esta agrupacion sigue la creacion de un pedido por cada proveedor.
Esta mecénica simplifica enormemente la gestion administrativa.

5 FileMaker Pro - [Lgas_lib_fp5]

Archivo  Edicidn  “igta Insertar Formato Registros  Guiones  Wentana  Ayuda = |ﬁ‘ |1|
Ficha | i i i Sin Asi 1197 318 1TEPerderts =
—| Ficha de Linea de Pedido / Gasto otn sinAsignar | 16as as SIF
Datos del Proyecte / DTN Datos del Pedido ————————————————— Datos de 1a Faclura del Proveedor——————
-
Pedido / OTN Sin Asignar Factura Gasto # OTN Sin Asignar
Niimaro: 312 (Solicita Technalogy Group,§.L.) Miimarn: 172/Pendienta (Contra Tachnology
I 1 Fecha: 150142002 Group,5.L.)
Registros: Prow.: F.EAM., §.A. (Interdeal) Fecha: 24/012002
7 Concepto: Convertidor FireWfire-SCSlde 0., v Prow.: F.EAM., 5.4 (Interdeal)
otros. Concepto: Convertider Firetire-SC51 de 0.,
Estada: Recibida oros.
Hallados:

-G ide de la linea del p

Ref. Familia

Desordends. Proveedor

Guian: Descripeian Producto / Senvicio Contacto del Proweedor Entrega Especial
- [Feventa de Hu/Sw ] F.E.AM., 5.4 (interdzal) Tapkoe
[ FireWire-SCS1 de O Ftrgren:
Ped Taioe
Fae Py o b itor, 14 O, B Pl
07 Wi

Dt Cid Ret

Valor Fijo Compia

Compra bianual Principal B, 14 Bums. 1 16
Ecago 150102 | Pz Comp Compra hanual Divisa NIA
F: e o R [T Precio unitario sin iva 84,14
Neto s/iva sinet 0,001 84,14
T [2002/1T |Fact|172 TO0GAT 34401 2007 172 Pendients s
- Descuenta
Suttota Vet s Iva 000 w4
o |
Ult. Cambios 290172002 O
Manuel Maresca
¥
100 s 1| Wisulizar | 4 ¥
Para ayuda, pulse F1 MR

Direcciones de entrega particularizadas por linea
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2.13.3 Extraccién selectiva de linea de Pedido de un pedido

En ocasiones sucede que en un Pedido formulado a un Proveedor y que se compone de varias
lineas conviene extraer una linea y hacer otro Pedido con esa linea suelta. Esto es
perfectamente posible ya que se pueden “extraer” lineas, para volver a a cerrar otro Pedido,
tal y como se ha explicado en la funcion anterior.

2.13.4 Solicitud de confirmacioén de condiciones a Proveedores

El documento fisico de Pedido a proveedor aporta un casillero para que el representante del
proveedor acepte las condiciones del pedido: forma de entrega, plazos, forma de pago, etc...
Este documento firmado por el proveedor sirve de base para la reclamacion de
incumplimientos por parte del mismo. Esta solicitud de confirmacién no es imprescindible para
la continuacion del proceso econdmico-administrativo del proyecto y/o del Pedido.

2.13.5 Generacion automatica de Lineas de Facturas proveedores

Mas adelante, cuando se recibe la factura del proveedor, las lineas incluidas en cada factura
no coinciden necesariamente con las mismas lineas en pedidos. Es decir las facturas de los
proveedores no tienen que coincidir con los pedidos realizados desde un proyecto. Por ello el
programa permite vincular individualmente cada linea del Pedido con una Factura de
Proveedor. Se ahorra trabajo de introduccion de datos y se reduce la posibilidad de cometer
errores.

¥ FileMaker Pro - [Gas_lib.fp5]

frchivo  Edicion  Vigta Insertar Formato RBegistros  Guiones  Wentana  Ayuda = |5|5|
Ficha _+| P P OTH Sin Asignar | Pad 318 =
= | Ficha de Pedido / Gasto 2 «
—— r Datos del Pedido f Gasto— Tit - Pedido Datos del Proveed.
= Emisor Technology Group.5.L FEAM. 5A (Inferdeal)
|_ 1 Fimmado por “icente Cordovés Dorta Adn Dpto Administrasién
Registios: Fecha 15:01:2002  Ref. 7§ F.EAM., 54 (Interdeal)
Forma de Pago Frepagoe E Crvaldemaore, 2 Nave C3
Desordends Obsenvaciones & A-90812662
- G ide del Pedido f Gasto [ Loge Cabecera | imprimic | INNUSREN—
Familia Proveedor P.Compra P. Compra Aplicado Ctd Dio EURDS
Guidr: Descripcidn Froductos [ TER Y Manual P. Compra Divisa Ret Obs Subtotal Neto
Fewventa de HudSw FEAM, 54 34,14 24,14/Ems 1 15 4,14
Conwertidor Firewire-5551 [-7] [Cambie] Nis
- J[otros FEAM 34 | 661 661 [ 16 | 6.61 [
|Portes -+ MNiA
-
Moneda Base  [EURDS] 1 Ers  Redondes 2 Totales FTS EUROS
Estato Daasais
; Subtotal Neto 15.100.00 90,75
Obzervaciones
Total v 2.416.00 14,52
Ret IRFF
Fecha Rew. 2201002
Total a Fagar 17 515,00 105,27 -
Ut Cambios 150172002 Borrar | Busear H Wostrar Todo” Ir a Listada || Informe || Ok |
hanuel hiaresca
-
100] o] 5| Wisulizar | 4] ¥
Para ayuda, pulse F1 MUK
Ficha de Pedido / Gasto

2.14 Producciones propias: Funciones y relaciones
Las producciones propias son los encargos o pedidos internos. Por ejemplo: Disefar un
logotipo, realizar un curso, disefiar un plano, disefar un proyecto y otros.
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2.14.1 Relacionadas con Proyectos
Las producciones propias tienen que estar relacionadas con algun proyecto, de esta manera
finalmente cargaran sus horas y costes asociados al mismo.

2.14.2 Control de Ejecucion: Responsable, Interlocutor, Estado de ejecucion y
trafico

Dentro de cada Produccién propia es posible definir un responsable de la produccion que sera
la persona encargada de realizar el trabajo. Un interlocutor del cliente que puede ser una
persona distinta que el interlocutor del proyecto globalmente.

5 FileMaker Pro - [Pro_0tn_fp5]

Archivo  Edicidn  “igta Insertar Formato Registros  Guiones  Wentana  Ayuda = |ﬁ‘ |1|
Ficha | . . . =
—| Ficha de Produccién Propia OTH 97 |ipp 153
¢ — Datos del Proyecto F OTN.
Proyecto Desarollo / OTH 47
Titulo: Paso a Buros v otros
| 1 Operador: Technology Group,5.L.
Begistios: Cliente: Pues, 51
1 . Fecha Apertura: 10/01/2002
Estado: fbietto
Hallados:
1 Contenide de la linea del presup
Ref. Familia Responsable
gsfﬁor;fjends- Descripcion Producto / Senvicio [(IMEt | Interlocutor Especifico
- [Desamalie de Software |
, :
Pazo al Buro D. José M Hermanz hartin
Orden | Paso al Buro y conversibn al Buro de cantidades antiguas en Tel: 01 562 40 07 / 606 80 02 12 /01 563 62 42
Pezetas. Revision de listados v otros informes para adaptar Fax: 91 464 32 16
al Euro. Obs: Revista Gaceta Dental
Obs. Unidades
Encargo 150102 | Plaze 7 Compromiss 22011102
Becuckin Trafico f Puntos de Prueha § Reuniones:
Estado  [Pendiente ]  1sm10z -
-
-
100 s 1| Wisulizar | 4 ¥
Para apuda, pulse F1 LIk

Ficha de Produccion Propia

El estado de ejecucion se controla por medio de un campo que califica el Estado (Empezado,
a medias, cancelado, terminado, pausado y otros). Por Ultimo el trafico se refiere a los
eventos que tienen importancia y relacion con dicha produccién propia. El ERP permite
reflejar a modo de diario las reuniones que se mantienen, las metas a conseguir y permite
planificar mejor el trabajo.

2.14.3 Informe de Producciones propias

Con estos informes es posible obtener una visidn global de todas las producciones propias
agrupadas por responsable y/o por proyectos. Constituye una herramienta muy Util para la
direccion de produccion.
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=¥ FileM aker Pro - [Otn_lib_fp5]

Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda = Iﬁllﬂ
FichaPr.v|| .. iy - =

— | Ficha de Proyecto / Produccion Abierto a7
=== | Datos del Proyecto Tipo Desamalle Datos del Cliente
= Emisor Technology Group,S.L Pues, 51
I 2 Resp. hlanuel hlaresca Quintero Adn D. José h? Heranz hdartin

- Pues, 5.l
3 - Fecha Apertura  10/01/2002 Fecha Cieme .
Registros: 2 Tel: @1 563 49 07 /606 20 92 13 /91 563 53 42
12 Titulo Faso a Euros y otros | MO Ped Fax: 91 56432 16
& Obs: Revista Gaceta Dental
Desordends. Campahia Frod
[ rerren [ Pt | I [_resn: |
Guidn: [ Tme Report | [ Hugwa [ Imprimir |
WS 150102 | 220102 | 150102 Faso al Euro e =
7 [ o= ] Fendiente | 25| D. José WF Hermanz hartin | Horas 000 Coste 0,00 Bz

Utt. Datos 29/01/2002 Bomar Buscar
hanuel higresca =

‘ Mostrar Todo Ir 3 Listado Informe | Ok | ‘
@IQQ@ Visualizar ﬂ LIJ
Para ayuda, pulse F1 ’_ W ’_

Pantalla de Producciones propias de un Proyecto

2.14.4 Asignacion de costes horarios por tipo de actividad

Para todas las personas que desarrollan Producciones propias dentro de la empresa se
definen unas tarifas horarias en funcién del tipo de actividad que desarrollan. De esta
manera, dia a dia, cada persona o una secretaria de administracion, introducen los datos
esenciales de actividad temporal (Time Report). Estos datos son qué persona, en qué
Produccion Propia, qué tipo de actividad (para identificar el coste) y cuantas horas se debe
adjudicar a cada Proyecto y Persona.

&¥ FileMaker Pro - [usu_reg_fp5] [_[=] %]
] fchiva Edicion Yista Insetar Fomato Begishos Guiones  Wentana  Aguda = X
archi Edi Wi 1 Fi B G W Ayud =)
Ficha | |

= Ficha de Usuario Registrado

- r Dates I

— Hombre mmaresca Mombre real  Manuel haresca

I 1 Contrasefia M Active ® 51 O NO

Registros:

B -

Bressard itk 45 administrador? @35 ONO e e Coste Horarlo Euros: [JHGEV]
&Thene actese a INfomacion econdmica? ® 51 O HO Disafio s.000.00 B
£Tiene acceso a b definicion de cartas?  ® 31 O NO haguetacién 200,00 B

Guidn: Tiene acceso 3 su Time Repot? @ 5| O NO

£iTiene acceco atodes bos Time Repot? @ S| O MO -

Zona de la ficha de usuarios que estd destinada a introducir las tarifas

Este sistema controla la dedicacion de las personas a los proyectos, evalia los costes
asociados y permite controlar la facturacion de personal autonomo o freelance.
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=¥ FileM aker Pro - [usu_req.fp5]

Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda = Iﬁ‘ Iil
Time Fe... vI =
B Time Report
i Datos de a Persona
’V Nombre  mmaresca / Manuel Maresca
| 1
e r Time Report Fecha -1 | Mércoles, 30 Enero 2003 {1t
Detalle del Time Report del Miércoles. 30 Enero 2002
Halladas: OTH Tarea Proyechs Dedicacién (Horas)
1 97 153 PUES, 5.L./ OTH 97 / Desamollo / Faso a Eures v |Disefio ] .00 [E [+
Desordends 97 153 PUES, §.L./ OTN 97 / Desarmollo / Paso @ Bures y  [Whguetacién ] <00 [E
Giuidn:
-
Total dedicado 8,00
| 4
-
100 sl 5| Wisulizar | 4| F
Paia ayuda, pulse F1 ’— I_NLIM ’_

Pantalla de Time Report

Es importante mencionar que cada persona para poder cargar horas tiene que ser una
persona registrada dentro del ambito de usuarios registrados y debe tener acceso a su Time
Report. Cada usuario tiene acceso exclusivamente a su Time Report, si bien es posible
establecer en el perfil de un usuario que tenga acceso a todos los Time Report. Asi se puede
habilitar al director técnico a ver todos los Time Reports de las personas o, en su caso, a una
persona de administracion asignar la labor de introduccion de datos.

2.15 Albaranes a Clientes: Funciones y relaciones

El programa ERP permite la confeccion de Albaranes para Clientes en los que se informa de la
entrega de un determinado material, se puede obtener la conformidad del cliente sobre los
productos y/o servicios entregados.

2.15.1 Relacionadas con Proyectos o no

Los albaranes pueden estar relacionados con un proyecto, pero también es posible realizar un
Albaran sin Proyecto asignado y rescatarlo mas tarde. Esto suele ser Gtil cuando las urgencias
implican la confeccion del Albaran antes de estar constituido el Proyecto.

2.15.2 Con y sin Precios

Los albaranes se pueden imprimir con y sin precios y otras condiciones comerciales como
descuentos, retenciones IRPF y otras. Esto es algo util cuando se envia mercancia a un
revendedor o distribuidor directamente a su cliente, o bien si el receptor de la mercancia no
esta autorizado a aprobar precios, o siquiera a verlos.

2.15.3 Confeccion automatica desde Presupuesto

Desde las lineas aprobadas de un presupuesto es posible generar automaticamente las lineas
de un albaran para clientes. Esto ahorra tiempo y evita errores en la introduccion de datos. El
sistema es flexible con lo cual es posible reordenar las lineas dentro de un albaran, incluir
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lineas manuales en albaranes con lineas automaticas y agrupar las lineas como se desee
dentro de los albaranes.
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2.15.4 Relacion entre Albaran y Factura / cliente
Las lineas de un Albaran y de una Factura pueden estar relacionadas de tal manera que
existe total flexibilidad en la forma de agruparlas. Véase el ejemplo de la ilustracién:

Albaran 1 Linea Venta1 Factura 1
Linea Venta2
Linea Venta3

Albaran2 | __—W Ll'nea Venta4 Factura 2
Linea Venta5

Albaran 3 —/Zy Linea VentaN Factura 3

Por ello es muy sencillo generar la factura asociada a las lineas de albaran deseadas o,

incluso, facturar de una sola vez (con un clic en un botdn) todas las lineas pendientes de
facturar.

Visto desde el lado de un Albaran una linea de Albaran es, en realidad, una linea de venta
que puede estar facturada o no. Visto desde el lado de una factura, una linea de factura es,
en realidad, una linea de venta que puede estar incluida en algun Albaran o no.

2.15.5 Dualidad Pedido / factura Proveedor y Albaran / factura Cliente
Esta dualidad es aplicable al caso de Pedidos y Facturas recibidas de proveedores. Asi cada
linea de un pedido es una linea de compra que puede estar relacionada en un factura de
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proveedor o no. Cambiando el angulo de enfoque al lado de las factura de un proveedor:
cada linea de factura de un proveedor es una linea de compra gque puede estar incluida en
algun pedido o no.

2.16 Facturas a Clientes

La Facturacion a clientes permite obtener varios documentos como originales de facturas,
cartas de cortesia, copias de factura, versiones de facturas para divisas (con los textos
indentificativos en inglés) y multitud de informes para facilitar el conocimiento de las masas
facturadas y gestionar el cobro de las mismas.
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2.16.1 Vencimientos miultiples

El ERP permite relacionar con una factura un nimero variable de pagos conforme a las
condiciones comerciales pactadas. Se puede expresar para cada pago previsto, el importe,
medio, en qué cuenta de Tesoreria sera ingresado y la fecha estimada.

2.16.2 Gestion de cobro
En base a la informacién anterior se pueden obtener informes que permiten facilitar la gestion

de cobro a clientes, teniendo en todo momento a la vista los préximos vencimientos y las
cantidades vencidas ya.

2.16.3 Asignacion de Retencion de IRPF en el emisor

Aunqgue no es comuln en empresas, si lo es en profesionales autbnomos, es posible realizar
una retencion del IRPF en la fuente. Esto permite llevar el control de cantidades facturadas
por algunos de los operadores de la organizacion. Por ejemplo supongamos que en la
organizacion uno de los socios es profesional auténomo y factura determinadas cantidades a
la sociedad. Por medio de esta opcidn podria realizar la facturacion de sus propios trabajos.
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2.16.4 Numeracion de facturas automatica

El programa ERP permite la definicién de una mascara para la generacion de un nimero de
factura en el que se puede definir un prefijo, un sufijo y un nimero de digitos. En el prefijo y
en el sufijo se puede insertar de manera automatica el ejercicio, formato que es habitual en
muchas empresas. Cada operador puede tener definido un sistema de numeracién de
facturas.

2.16.5 Abono automatico de facturas

Cuando hay que abonar una factura realizad, bien sea por error en la facturacién, bien por
devolucidon de mercancia, el programa ERP permite realizar esta operacién automaticamente
desde una factura ya creada. En el caso de tratarse de una factura con valor de importe neto
mayor que cero, al intentar eliminar dicha factura el ERP propone la creacion de una factura-
abono con importes negativos. Si se trata de una factura cuyo valor sea igual a cero y
conteniendo el Gltimo nimero de factura dado, permite la supresion de la factura y la
actualizacion del nimero de factura. Estos procesos, nada triviales, solventan algunos de los
problemas tipicos de otros programas de gestion en los que la correccion de errores o la
realizacion de abonos resulta problematica.

2.17 Facturas de Proveedores

La Facturacion de proveedores permite registrar los documentos base de las compras a
proveedores. Dichas compras pueden ser el resultado de pedidos o bien generarse sin la
existencia de un pedido individualizado. Como ya se ha explicado en puntos anteriores, el
registro de facturas de proveedores que se relacionan con pedidos de la base de datos se
facilita mucho cuando ya se ha registrado el pedido en cuestién. Este proceso permite
agrupar en facturas de proveedor, distintas lineas de gasto que pueden estar asociadas a
distintos pedidos, incluso de distintos proyectos. Habitualmente nuestros proveedores no nos
facturan de acuerdo a nuestros proyectos, que en muchos casos son confidenciales para
ellos. Volvemos a tener aqui un ejemplo de flexibilidad y reduccion de esfuerzo de
introduccién de datos y evitacion de errores.
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Ficha de Factura de Proveedor

2.17.1 Vencimientos miultiples

El ERP permite relacionar con una factura un nimero variable de pagos conforme a las
condiciones comerciales pactadas. Se puede expresar para cada pago previsto, el importe,
medio, en qué cuenta de Tesoreria sera ingresado y la fecha estimada.

La reunidn de las estimaciones de pagos y cobros permiten realizar una prevision de tesoreria
con suma facilidad.

2.17.2 Gestion de pago

Basandose en la informacién anterior se pueden obtener informes que permiten facilitar la
gestidn de pago a proveedores, teniendo en todo momento a la vista los proximos
vencimientos y las cantidades vencidas ya.

Desde el sistema se puede obtener una carta de cortesia y agrupacion de pagos a
proveedores. En el mddulo de tesoreria se habla de ello.

2.17.3 Asignacion de Retencion de IRPF del proveedor

Cuando se trabaja con profesionales auténomos o con determinados proveedores de
alquileres, por ejemplo, se requiere realizar una retencién en la factura del proveedor. El ERP
permite el registro de dicha retencion y la obtencion de las cantidades correctas a pagar y a
ingresar en hacienda cuando llegue el momento de las liquidaciones de IRPF.

2.17.4 Numeracion de facturas automatica
Las facturas reciben una numeracién automatica dada por el propio programa, ademas de
contener un campo para introducir el nimero de factura que haya dado el proveedor.

2.18 Tesoreria

Cada estimacion de pago o cobro provenientes de las facturas a clientes y proveedores tiene
destino final sobre unas cuentas de tesoreria. El programa ERP permite la creacion de
distintas cuentas de tesoreria asignadas a cada uno de los operadores (Emisores) definidos.
Esto facilita el seguimiento y conciliacion de las cuentas de tesoreria: cajas y bancos
mayoritariamente.

2.18.1 Movimientos estimados y realizados

Cada uno de los movimientos dentro de las cuentas de tesoreria puede tener la categoria de
estimado (previsto) o realizado (punteado en el extracto del banco o confirmado por otros
medios). Se pueden obtener informes de movimientos solo realizados, sélo estimados o
cualquier combinacién de ambos estados.

2.18.2 Entrada de movimientos: Manuales y Traspaso
Ademas de los movimientos automaticos que provienen de cobros o pagos relacionados con
las facturas se pueden anotar dos tipos de movimientos: el movimiento manual y el traspaso.

2.18.3 Movimiento Manual

El movimiento manual es el registro de un movimiento (asiento) de entrada o salida de valor
de una cuenta de tesoreria. Por ejemplo, la definicidon del saldo inicial, arqueo de caja, pagos
de liquidaciones de impuestos y otros.

2.18.4 Traspaso
El traspaso es un movimiento especial en el que quedan vinculadas dos cuentas de tesoreria:
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la de origen y la de destino. Es el tipico movimiento de valor entre cuentas.

2.18.5 Control de Caja

Por medio del mddulo de tesoreria se pueden llevar el control de movimientos de las cajas.
Un procedimiento utilizable, no Unico, podria ser definir un saldo inicial al principio del periodo
mensual, anotar las entradas y salidas y finalmente anotar el arqueo de caja como salida. Al
mes siguiente empezariamos de nuevo con el saldo inicial del periodo hasta el final de ese
periodo. Por medio del ERP se podrian obtener extractos de movimientos y arqueos de caja
mensuales con suma comodidad.

2.19 Ayuda a la presentacion de informacion a Hacienda

El programa ERP contiene los informes necesarios para la confeccion de los informes a
Hacienda mas habituales como la liquidacién trimestral de IVA, el pago de retenciones del
IRPF, asi como el informe de operaciones 347 (o sus equivalentes en las CCAA que tienen
distintos formularios en base a sus leyes especiales). El programa no imprime directamente
los impresos de hacienda ya que cambian con frecuencia y seria una tarea de alto coste en lo
que se refiere a mantenimiento del programa, pero ofrece toda la informacién importante
para su confeccion.

2.20 Flexibilidad del ERP: Modus Operandi adaptable a cada
organizacion

La flexibilidad que ofrece el programa ERP permite utilizar distintos caminos para llegar a
obtener una imagen fiel de los movimientos econdmicos sin encorsetar el trabajo
administrativo. Con este programa ERP nadie “tiene” que hacer un albaran a cliente para
hacer una factura. Se puede confeccionar una factura sin hacer los albaranes para
confeccionarlo mas tarde. Igualmente es posible empezar haciendo un albaran para después
hacer la factura. Incluso no es necesario tener creado un proyecto para confeccionar
albaranes y facturas. Mas tarde cuando ya no hay urgencias puede ser el momento oportuno
para crear el proyecto y agrupar la informacion relacionada, rescatando facturas y albaranes.

Esta flexibilidad no implica que no exista un procedimiento operativo, es decir una rutina de
trabajo, para crear los documentos y los registros necesarios para la gestién. Incluso es
recomendable que los responsables de administracion, produccion y comercializacion se
pongan de acuerdo para definir muy claramente quién crea los proyectos, cuando se realizan
los presupuestos y cdmo se factura o se crean los pedidos, por ejemplo. Pero con | programa
ERP no implica un modo de funcionamiento, ni da por supuesto que haya uno mejor que otro,
es la propia empresa la que tiene que definir el *Modus Operandi” que mejor encaja en su
organizacion. Por nuestra parte se recomienda que quede también por escrito.

2.21 Sincronizacion con aplicaciones externas de contabilidad

Como obijetivo de funcionalidad, el ERP no trata de sustituir a una aplicacion contable. Si bien
muchas de las razones de utilizar una aplicacion contable estan cubiertas por el ERP como
tener una informacion fiel de la empresa, poder realizar previsiones de cobros y pagos,
conciliar cuentas de tesoreria, informacion para la confeccion de liquidaciones de impuestos y
otras.

Una aplicacion contable va mas alla del propdsito del ERP y tiene la capacidad de formatear la
informacién de acuerdo con las normas que dictan las autoridades de la nacién o de la CCA
segun proceda, la capacidad de ofrecer listados e informes que deben ser legalizados cada
afno por la autoridad competente y otras. Algunas de ellas son el control de amortizaciones,
los asientos de liquidaciones de impuestos y los asientos de cierre y apertura de ejercicio.
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Por todo ello es obligatorio que se utilice este ERP en combinacion con una aplicacion de
contabilidad estandar. Asi se ha seleccionado Contaplus como la contabilidad estandar que
funcionara junto al programa ERP. Ello no implica que sea posible realizar una adaptacion del
ERP para sincronizar con otras contabilidades como se ha hecho en algunas instalaciones. La
seleccion de Contaplus se fundamenta en el hecho de que tiene un gran prestigio en el
panorama espafiol, presenta unos resultados que aseguran su continuidad futura y tiene un
servicio de mantenimiento y soporte de alta calidad.

En todo caso, sea cual sea la aplicacion de contabilidad que se utilice, es preciso manifestar
que el uso de dicha aplicacion junto al ERP queda reducido a la formalizacién anual de
cuentas y la obtencion de informes tipificados como Balance de Activo y Pasivo y Cuentas de
Pérdidas y Ganancias, entre otras. La practica totalidad de las decisiones que conciernen a la
explotacion puede y debe ser tomada a partir de los informes que genera el ERP ya que son
mucho mas completos y detallados.

A pesar de ello, se ha pretendido que todo el trabajo que suponga la introduccion de datos en
el ERP pueda ser aprovechada para la creacion de los movimientos contables mediante unos
sencillos procesos de sincronizacion.

En el programa ERP se tiene muy presente la posible fuente de errores que puede suponer
tener 2 fuentes de informacién, por ello es muy importante que observar por parte del ERP y
del personal que maneja esta parte del programa las siguientes reglas:

- El programa ERP mostrara muy claramente qué informacion ha sido transferida a la
contabilidad y, por tanto, no debe modificarse.

- El personal encargado de la operacion en el programa de contabilidad no debe cambiar
asientos introducidos por la sincronizacion.

- La sincronizacion siempre funciona desde el ERP hacia la contabilidad, nunca se traen
datos desde la contabilidad al ERP.

- El programa tiene un sistema de exportacion de datos hacia la contabilidad que facilita la
seleccion de movimientos a traspasar, permite repetir traspasos que hayan quedado
inconclusos o que finalmente no llegaran a su destino y permite obtener un informe de
los movimientos traspasados.

2.21.1 Cuentas Contables
Hay una serie de cuentas por defecto que es necesario definir dentro del programa antes de
activar la sincronizacion con contabilidad.
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Pantalla de preferencias de la aplicacion ERP

Cuentas de Ventas y Gastos. Se puede definir una lista de codigos de cuenta de
Ventas y Gastos y descripciones para clasificar cada una de las operaciones dentro del
ERP. Mas tarde cada Factura se podra asignar a una de estas cuentas. No se lleva
mas alla del concepto factura la clasificacion de ventas, si requiere mas detalle debe
facturar mas desglosadamente las operaciones. Se define también una cuenta de
Gastos genérica y una cuenta de Ventas genérica que se adjudican en caso de no
especificar otra cosa.

Cuentas de Clientes y Proveedores. A cada Cliente y Proveedor se le puede asignar un
numero de cuenta distinto. Se define también una cuenta de Proveedor genérica y
una cuenta de Cliente genérica que se adjudican en caso de no especificar otra cosa.

Cuentas de Tesoreria. A cada Cuenta de tesoreria dentro del programa ERP se le
puede asignar una cuenta de contabilidad. Se define también una cuenta de Tesoreria
genérica que se adjudica en caso de no especificar otra cosa.

Cuentas de IVA repercutido y soportado. Se definen unas cuentas para realizar los
asientos en los que esta involucrado el IVA tanto repercutido como soportado.

Cuentas de IRPF repercutido y soportado. Se definen unas cuentas para realizar los
asientos en los que esta involucrado el IVA tanto repercutido como soportado.

Las cuentas definidas dentro del programa ERP son automaticamente creadas en el programa
de contabilidad o bien actualizadas en sus datos descriptivos. En el caso de disponer de una
sincronizacién personalizada con un programa distinto a Contaplus debe referirse a las notas

especificas de dicha adaptacion para conocer el alcance de la misma.
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3. Generalidades de la Aplicacion

A continuacion se citan algunas generalidades comunes a todas las pantallas y uso del

programa. Debera mantener en mente estas consideraciones cuando trabaje con la
aplicacion.

3.1 Ajuste de Pantalla, resolucion minima

La primera vez, en cada uno de los puestos, que se ponga en funcionamiento el programa
iran apareciendo unos didlogos informativos que le indican que se esta abriendo una sesion
de trabajo con un archivo compartido en la red.

El programa esta disefiado para poder visualizarse en pantallas minimas de 800x600 pixels.
Aun asi es necesario configurar de un modo especial el FileMaker para que se pueda utilizar
todo el espacio Util de la pantalla. En caso de no hacerlo puede que tenga que mover las
barras de desplazamiento para ver todas la informacion de la pantalla, botones, campos y
otros. Si esta en esta situacion compruebe la configuracion de su FileMaker:

e Ocultar la barra de herramientas estandar y de texto. Para ello debe acceder al
menu ver y desactivar ambas Barra de Herramientas. No se utilizan con el
programa ERP vy al quitarlas ganamos espacio.

#¥ FileMaker Pro - [con_lib_fp5]
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1 L
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]
Regla de texto Tel1 016302025722
Armpliar Tel2
Beducir Faxx 916392114
€ Obs Sede
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_ Localizacién P 1 o :
‘I!} Manuel Beloso
Demicilio Mévil 529 04 15 06
Lecalidad |
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a’ Juan Lozano
Y Tel Gilmar Consulting Inmobiliario
Ata 2622001 hodif. 30001/2002 - p— e [ —— — | — |
hanuel hiaresca
-
| 100] o B Visuglizar | 4| ’

TV

Desactive las Barras de Herramientas Estandar y la de Formato de texto si utiliza la resolucion de 800x600 pixels en su
Pantalla

En el caso de utilizar una resolucién mas alta no tendra ninguin problema de visualizacién con
o sin las barras de herramientas.

2 A technol
i ieosy



Aplicacién Gestion ERP

Manual de Usuario » 41

#¥ FileMaker Pio - [con_lib.fp5]

[ Awchivo Ediin Vista Insetar Fomalo Registios  Guiones Venlana  Ayuda

=18l x|
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o Manuel Beloso
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:}a Tel Gilmar Consulting Inmobiliaria
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100l 5] Vil | <] ¥
Para apuda, pulse F1 MUK

Visualizacion normal con resolucion de 1024x768

3.2 Mensajes iniciales de apertura de archivos

La primera vez, en cada uno de los puestos, que se ponga en funcionamiento el programa
iran apareciendo unos dialogos informativos que le indican que se esta abriendo una sesion
de trabajo con un archivo compartido en la red. Estos mensajes se reciben una vez por cada
archivo (cada tabla) de la aplicaciéon en cada sesién que se abre. La segunda vez que se
accede a la ventana relacionada con una tabla determinada ya no aparece este incomodo
mensaje. Es un mensaje inherente al FileMaker Pro y no se puede eliminar.

Cuando se trata de conectar con el programa puede suceder que ofrezca un mensaje que
informa sobre la imposibilidad de conectar con el servidor. En este caso debe solicitar la
ayuda de un administrador que pueda comprobar que el servidor esta funcionando bien, la
red también, y la conexion de su equipo.

3.3 Modos de funcionamiento: Visualizar, Buscar y Vista previa

G

technology
group



Aplicacién Gestion ERP

Manual de Usuario e 42

=¥ FileM aker Pro - [con_lib_fp5]

Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda

Listado vI

= Lista de Contactos
e

Localizadores

Etiqueta postal Preferida
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5077
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[ Javier Martin
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[ michel Idoc
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28036 Madrid
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BB R

General Perdn, 40 Moda Shopping
Mivel 0, Local 20-21
228020 Madrid

Francizco Genvds, 12-13 B
28020 Madrid

Doctor Fleming, 54
28036 Madrid

hdaria de Molina, 1
28006 Madrid

C/ Maria Tubau, 7
Edificio Auge Il 62
22049 Madrid

BB B K

Ardilla, 8-10
010 Sevilla

= =

| hostrar Todo

Can

Ir a Ficha

Informe

@lgl Wisualizar

Paia ayl@“\

Zona que indica el estado
actual del FileMaker

Existen 3 modos en los que trabajara en la aplicacién: Visualizacion, Buscar y Vista Previa.
Puede reconocer el modo en el que se encuentra echando un vistazo a la zona inferior
izquierda de su ventana. A continuacion se describe cada modo.

- Modo Visualizar (o Modo Normal). Permite realizar las operaciones cotidianas de la base

de datos como editar, dar de alta, borrar y otras.

- Modo Buscar. En este modo el programa muestra los campos en blanco con el propdsito
de que el usuario introduzca los criterios para efectuar una busqueda o filtrado de datos.
En usuarios noveles con el FileMaker es tipico que no reconozcan bien el Modo Buscar y
cometan un error tonto, sin consecuencias graves, pero incomodo. El error consiste en
confundir una ficha en blanco en Modo Visualizar destinada a introducir los datos de un
nuevo registro (contacto, por ejemplo) con la Ficha en blanco del Modo Buscar. Asi
después de rellenar la ficha en blanco y dar al botén continuar o Ok, el programa ERP
responde “Lo siento, no existe ningln registro con esos datos. A continuacion se
seleccionaran todos los registros” ante la cara de sorpresa del usuario que no comprende
nada. Fruto de la confusidn se le ha ordenado al programa que busque por medio de los
criterios introducidos, que son por error los datos de un nuevo contacto. Lo incémodo del
caso es que esta introduccion de datos hay que repetirla ya que no se puede volcar una
ficha de criterios de busqueda sobre una ficha de un nuevo registro. Esperamos que le
suceda pocas veces. Como consejo confirme el modo en el que se encuentra en cada

momento antes de introducir datos dentro del programa.

- Modo Vista Previa. Este modo se utiliza para mostrar el aspecto y el nimero de paginas
que representara un determinado informe para impresora. El programa hace una parada
en el Modo de vista previa para todos los informes que genera. Esto permite al usuario
comprobar en pantalla lo que va a obtener en impresora. Por Ultimo puede decidir si

quiere copia impresa 0 no.
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3.4 Botones de navegacion

Utilice siempre los botones, o controles, previstos para realizar la navegacion por todas las
pantallas del programa y acceder a las funciones (como salir del programa, por ejemplo).

#¥ FileMaker Pro - [Tes_lib_fp5]

frchivo  Edicion  Vigta Insertar Formato RBegistros  Guiones  Wentana  Ayuda _|5|1|
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B 030102 | Comida f Etado:

E | 0412 | Sellos f Estado: Realizada

0401402 | Hacienda impresos ¢

[ | 040102 | Pérdidas / Estado:
10412 | Comida § Estada:

=

14/01/02 | Parking / Estado:
1401702 | Taxis / Estado: Realizade

H R = E
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170102 | Comida f Estada:

E

|
|
|
I R
I R
140102 | Traspaso efestivo / |
|
|
|
|
|

1701702 | Taxis / Estado: Realizade

N

AN - (=
100 | | iz vﬂ / LIL‘

Ingresos-Pagos Estimados 0,00 Bims

Ira Listado Informe

| Mostrar Todo

Para ayuda, pulse F1

Botones de funcién

Estos botones tienen asociadas las funciones adecuadas para mantener la consistencia en la
base de datos, lo que es fundamental para un buen funcionamiento. La Unica excepcion a
esta regla es la posibilidad de imprimir cualquier ventana que aparezca en su pantalla por
medio del comando "Imprimir" habitual de todos los programas situado en el menu "Archivo".
Si pretende obtener una impresion de una pantalla que es una lista, es decir que contiene
varios registros, debera asegurarse de que esta seleccionada la opcidén de Imprimir "registros
visualizados" (no "Registro actual") dentro de las opciones de impresion propias del FileMaker

Pro 5.0 o superior.

No obstante, todos los informes del programa se obtienen por medio de un botén dentro de
la ventana del mismo. Por eso no sera necesario utilizar esta opcion mas que en casos raros y

aislados.

3.5 Cambio de Registro y filtrado

En la zona superior izquierda de la ventana del FileMaker existe una zona de control de
registros que permite conocer qué registros estan actualmente filtrados y en cual de ellos
estamos situados. Asimismo nos permite navegar entre el conjunto de registros.
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Fiengiztros:
12

Dezordends.

Ficha de Cuenta de Tesoreria

~ Datos de la cuenta de T na
Operador

Hombre

N CCC

Technology Group 5.1
Caja Euros

Ent Suc DC CC

Banco

e ales del mes QNN

Ok Fecha

N nicepto

Importe

Infomme i

Navegacion entre Registros

Al aplicar unos criterios de busqueda aquellos registros que cumplen quedan filtrados,
haciendo “desaparecer” a los otros. Si se desea desactivar el filtro se debe pulsar sobre el
comando Todos que vuelve a encontrar todos los registros. En esta misma zona se puede
comprobar cuantos registros existen en cada tabla (Facturas, Pedidos, Contactos, etc...) y
cuantos estan filtrados (Hallados) en cada momento.

3.6 Ventanas modales

A medida que va pulsando en botones, o controles, se pueden ir abriendo ventanas dejando
las ventanas detras. Estas ventanas que se quedan detras no pueden pasar delante hasta que
no finalice la operacién en la ventana que tiene delante. Habitualmente para volver a la
ventana anterior tiene que pulsar sobre el boton “Continuar” o “OK”.
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Botones de continuar Botones de Ok

3.7 Modificacion de datos en las ventanas

Para empezar a modificar valores de un campo debera colocar el cursor dentro del campo
(con un clic dentro) que desee modificar. También se puede usar la tecla tabulador para
saltar de un campo a otro (incluso empezar en el primer campo a editar, es decir que no
requiere pulsar con el ratdn previamente). La tecla Intro se ha reservado para indicar que se
ha terminado con esta ventana y se vuelve a la anterior. Esto es lo mismo que pulsar sobre el
boton "OK" situado en todas las ventanas en las que es oportuno. Si quiere ver la ficha con
los datos introducidos, pero sin salir de la ventana, el Unico sistema es hacer un clic sobre la
ventana en un lugar en el que no haya un campo o un control.

Los datos introducidos se vuelcan a los ficheros del servidor en el mismo momento en que
pulse sobre el botén continuar, OK o bien hace un clic en una zona en la que no haya campo
o botdn. Estos datos pueden ser inmediatamente visualizados por un otro usuario desde otro
puesto, si bien puede producirse un pequeno retardo en el refresco de la informacion de unos
segundos.

3.8 Entrar y Salir de la aplicacion

Para entrar debe dar doble clic sobre el icono de arranque, habitualmente situado en el menu
manzana (para sistema operativo Mac OS) o Inicio o barra de tareas (en Windows). Si pierde
por cualquier razon este documento puede copiarlo de la maquina de cualquiera de sus
compaieros (deberia funcionar sin problemas).
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Para salir del programa debe utilizar el botén "Salir" (de color especial) previsto
especificamente para ello. Esta funcion cierra y guarda todos los cambios realizados,
especialmente los mas recientes. Por ello es importante que salga mediante este control.

3.9 Consideraciones de uso multiusuario

Los datos que se introducen desde un terminal pueden bloquear determinada informacion
durante el proceso de modificacion. Esta es una operacion que realiza automaticamente el
programa... basicamente no se puede permitir que dos usuarios modifiquen el mismo registro
ya que el resultado seria impredecible. Por ejemplo el usuario Rosa cambia la forma de pago
a “Taldn a 30 dias del cliente Arco, S.A.” y al mismo tiempo el usuario Juan marca el mismo
dato como “Talon a 60 dias”. Si se realiza al mismo tiempo el resultado seria impredecible.

Por ello puede recibir algin mensaje, en algin momento, diciéndole que no puede tocar un
registro porque XXX lo esta modificando. También es posible que aparezca de vez en cuando
un cursor en forma de taza de café humeante o un cursor que se mueve serpenteando por la
pantalla. Estos pueden ser signos de determinada actividad del FileMaker server realizando
cambios en sus datos internos. Si esto sucede, deberia terminar en unos segundos. Si dura
mas tiempo deberia revisar que el servidor no tenga ningln problema (por ejemplo alguien
trabajando en él podria producir este tipo de comportamiento). En Gltimo extremo, si no tiene
mas remedio, tendra que reiniciar su terminal. Si sigue el problema y todos los terminales lo
experimentan, no tendra mas remedio que reiniciar el servidor. Esta es una delicada y
peligrosa operacion que no debe hacer salvo en caso de auténtica excepcion. En cada ficha
de registro se muestra la estacion desde la que se han realizado los Gltimos cambios, la fecha
y la hora permitiendo controlar errores.

Seria muy util para su trabajo que leyera el manual del programa FileMaker Pro para mejorar
el uso que hace del programa especialmente utilizando simbolos especiales en las busquedas
y blsquedas con peticiones multiples.

3.10 Botones comunes en la aplicacion

En el interface del programa ERP se repiten los mismos tipos de botones por todas las
pantallas. A continuacion se explican los botones comunes.

Lecalidad &=
Cid Post/ Prow

- Santiago Pérez Casado
a’ Tel Technology Group
A3 SEHIZE00T M. 522001 m Buscar ostrar Toda || Ira Listado Informe Ok | ‘
hhiarezca

| 100] ufudl 1] visuialzar w4 /

o8

2 o
Para crear Para borrar Para buscar Para quitar filtros, Para ver los
un nuevo un registro registros, volviendo a tener registros en
registro filtrando los todo los registros modo de
anrantradns liata
3.10.1 Nuevo

Este boton permite crear un nuevo registro siempre y cuando se den las circunstancias para
ello. Hay tres tipos de botones con la funcion de crear un nuevo registro:
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- Botdn de Nuevo (color verde) en la zona inferior de la ventana. Permite crear un nuevo
registro del tipo que se estda mostrando en la ficha o listado correspondiente. Como el que
se muestra en la captura de pantalla precedente.

&Y FileMaker Pro - [Cli_lib]

Archiva  Edicidn  “igta Insertar  Formato  Begistros  Guiones Wentana  Ayuda

=18 x|
| B ERE RN = EE e E e 2R
T
Ficl , =
— Botén Nuevo jente Technology Group, s.1.
- dentro de Datos para Facturacis Datos Administraci
= portales Technology Group,5.L
r | m—
Registos: CIFMNIF
436 - o
Facturar a este dlianbgon g siguientes d —
Desordends Razbn
[
Domicilie
Conta 42000037
Guidn:
S
ontinuarn
— F. i6n en Euros
Facturas del Cliante Proyectos Abisros
Trimestre [N Neto olva Pen? OTH Tatal Ingresos Sva
4 [~
A
.
Trimastra Neto=fva
=
=] [~
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Boton de Nuevo (color verde) en una zona de registros relacionados o portal. Mas
adelante se explica con detalle un portal, por ahora baste saber que muestra informacion
de registros de otra tabla relacionada con el registro actualmente en visualizacion.

&Y FileMaker Pro - [con_lib]
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([ _ =R == [EEEE
Ficha | .
Ficha de Contacto
- Datos P I
=5 Mombre Santiago Pérez Casado | G.[ M | T eMail
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e
\—Dalmsde la Organizacién y Sede I 12 Contactos |
Halladas: \W Technology Group _ tam
32 .
+x Signo Aspa
Desordends. Sede [2332] Madiid —I
Guidn: + X% Ob= Org
Domicilio C/ Santa Virgilia, 7 Tel1 609 8243
Tel2
Lacalidad hadrid

Signo mas (+). En algunas pantallas existe el signo + que permite poner en marcha un
proceso de creacion de registros o de creacion de elementos en una lista de valores.

3.10.2 Borrar

Este boton borra el registro actual siempre y cuando se den las circunstancias adecuadas para
ello. Se recibe un mensaje explicando qué se va a borrar.
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Este mensaje se produce porque los borrados no tienen vuelta atras. Al tratarse de una base
de datos los cambios realizados se envien inmediatamente al servidor y quedan disponibles

para el resto de usuarios. Por ello una vez borrado no se puede recuperar, 0 sea que es muy
importante tener cuidado con la funcién de borrar, leer bien los mensajes y responderlos con

seguridad de lo que se hace. En caso de duda es mejor recabar la confirmacion de otras
personas.

También existen distintos botones y controles para borrar:

- Boton de Borrar (color rojo) en la zona inferior de la ventana. Este botdn dispara la
funcién de eliminar el registro actualmente en visualizacion.

- Botdn de B (color rojo) en una zona de registros relacionados o portal.

Signo de Aspa (habitualmente de color rojo). En algunas pantallas existe este signo que
permite eliminar informaciéon o romper vinculos entre informacion relacionada.

3.10.3 Ir a Lista e Ir a Ficha

Este boton coloca la visualizacién de los datos en forma de lista. Una vez en la lista podemos
volver a la visualizacion en modo ficha pulsando sobre el icono en forma de triangulo que
aparece a la izquierda de cada elemento de la lista o por medio del boton Ir a Ficha.
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El botdn Ir a Ficha pasa a la pantalla de ficha sobre el registro actualmente seleccionado.
Dicho registro se identifica porque tiene una marca de color negro a su izquierda quedando
sus campos resaltados si, ademas, esta el cursor dentro de uno de sus campos. El control Ir a
Ficha (tridngulo) permite mostrar la ficha del registro deseado con un solo clic realizando la
activacion de dicho registro y el paso a la pantalla ficha automaticamente.

3.10.4 Buscar

Cambia de modo el programa. Dentro del modo Buscar es posible introducir multiples criterios
en cualquier campo. Para finalizar, es decir ejecutar la busqueda, debe pulsar la tecla Intro o
el botdn "OK". Si el resultado es mas de un registro pasara automaticamente a la forma de
Lista. Si el resultado es solo un registro pasara la vista estilo "Ficha". En el modo "Buscar" hay
determinados controles de navegacion desactivados. Obviamente, en este modo debe
finalizar la busqueda en la tabla actual. Si desea buscar en otras tablas debe finalizar el modo
Buscar en la tabla actual e ir a la tabla deseada para volver a entrar en el modo Buscar. Si no

hay registros que cumplan con los criterios introducidos se terminan seleccionando todos los
registros con un mensaje de aviso.

Paso 1
Pulse el boton ey

I Lo Buscar

CiMaria Tubau, 7
Mi

Edificio Auge 1l 62

28049 Madrid B
|> Cnistina Jose Bemal. Elotsa (Adm.). Ardilla, 8-10
S
BRiquetas hiiling - | Buscar ‘ Mostrar Todo Ira Ficha Informe | Ok | ‘
-
100] alu| 5| Vistigizar =] ¢ | v
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&Y FileMaker Pro - [con_lib]

Archiva  Edicidn [~ — - a =18 x]
J|7Ma| Nudmero de peticiones introducidas B2
v naveaacion entre ellas —
Ficha = [
= }7 cto | || Clasificaci6n|| Comercial || Iiling |
T ! P —
=T | F=] Hombre e[ | _ eMail B pemnalEm“sE
I_ 1 Apellidos [ i Ml i D Profesional
Peiciones: Ly P [ Filiacign |
! r Datos de 1a O
[ Qm\lil\ EP [
Simbolos ]
Guidn:
] Paso
Casilla para Omitir
Céd Pasts Prov | Inserte los criterios
pais| : '
\
r Localizacién Personal o 1 \\
3 [
Domicilio
: Para crear nuevas |
) = : peticiones
Simbolos para e . \
modificar los is \
criterios de filtrado e

[ I [ oo e | ]
5
100] ol 5| Buscar =] 4] ¥

En la insercion de criterios hay que tener en cuenta varios factores:

- El programa busca palabras en cualquier posicion y no es sensible a acentos ni a
mayUsculas / mindsculas. Esto quiere decir que si desea buscar a Juan Garcia podria
introducir en el campo correspondiente Juan, Garcia, juan garcia, juan gar y otras muchas
posibilidades. El sistema de busquedas de FileMaker es seudo-documental en texto
completo, pero no podra encontrar a Juan Garcia escribiendo “arcia”.

- Existen simbolos especiales para insertar en los criterios de blsqueda que se encuentran
disponibles para el usuario en el mend Simbolo (cerca del botén Continuar en la zona de
la izquierda de la ventana). Los simbolos mas frecuentes son:

o Simbolos de comparacion: <, >, <>.

o Para buscar blancos (registros con un campo en blanco): =.

o Para buscar cualquier valor (registros con un campo que tenga cualquier valor):
%

o Simbolo de rango: ... (tres puntos). Ejemplo buscar registros con un campo de
fecha en el mes de enero de 2002. El criterio a introducir seria:
1/1/2002...31/12/2002.

Para ampliar informacién sobre estos apartados debe dirigirse al manual o la ayuda en linea disponible del
programa FileMaker Pro.

- Los criterios de busqueda introducidos en una misma peticién se combinan con el
operador légico Y (And).

- Se pueden crear mas de una peticion. Para ello una vez en modo buscar al pulsar el
Botdn de Nuevo se crean nuevas peticiones. Los criterios de busqueda introducidos en
distintas peticiones se combinan con el operador ldgico O (Or).

- Se puede dar la vuelta ldgica a los criterios introducidos con el objetivo de “omitir”
aquellos que cumplan con las condiciones. En este caso quedaran seleccionados aquellos
gue NO cumplan con los criterios. Para ello debe pulsar la casilla de Omitir en la peticion
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o peticiones que introduzca.

&Y FileMaker Pro - [con_lib]

Archivo  Edicion  “igta Inzetar Formato FBegistroz Guiones  Wentana Ay

| Em _ Al s = = =
L= | || Lista de Contactos

T | emweroseses) Locazsdors
|_ 1 D Pable Gardia
Registios:
5077

Compugraf, S A

[ Amon. Sr. Segura-José Garda

Hallados: Telemecanica, SA
164
El resultado de la busqueda se
Decordends,
Guidin:

muestra automaticamente en
caso de ser mas de un registro.

Si fuera un solo registro se
mostraria la ficha.

[ José Canero Garcia
José Camere Garcia

P Sra. 02 WP Luisa Gardia Gardia

Comunidad de PropietaiesFelixH  Ademgs se da informacion sobre

b , N el numero de registros

Femando Garcia Femandez

Digital Domain, 5.L_ encontrados y el total.

P Femando Garcia Marfinez Para desactivar esta busqueda
Viajes Altura, 5 A .

ajes Ala debe pulsar sobre el boton

[ Femando Gardia Femandez Tel: 560 40 16
Femando Garcia Femandez

> Joan Tarafa. Juan Garda. Tel: (931151618

100 afudl | Visuisizar_ ||

3.10.5 Mostrar Todo

Este boton vuelve a seleccionar todos los registros existentes de la tabla en cuestion. Es una
forma de deshacer una busqueda.

3.10.6 Flecha de direccion sobre fondo amarillo

Es una forma de pedir "mas informacion", dicho de otro modo "profundiza en la informacion".
En cada caso se proporciona una explicacion mas detallada si es necesario. Habitualmente
este botdn se sitla sobre registros que aparecen en un portal.

i s



Aplicacién Gestion ERP Manual de Usuario 52

&Y FileMaker Pro - [Flng_lib]

ol Archivo Edicidn  Yista Insertar Formato  Registros  Guiones  Wentana  Ayuda _Iﬁllﬂ
[sa EHfio =R = E =]
fich __'I Ficha de Factura de Cliente om Sin Asignar | Tam 200217 | Fing | 179 |uF a4g =
_E_@_@_— r  Datos de la Factura Emitida— Tit - Factura Datos del Cliente Cliente | Directorio
=— Emisor O | Technology Group.S.L 267 |4 , .
—: Fimado por a0 0| Boton amarillo de flecha
Fiegistos: Fecha 02/01/2002 Ref. Ira
50 Forma de Pago 2 |3 Entrega T.2°Dcha.
Desordends. Observaciones Ped

C 43000014

- Fachura del Cliente

Familia P.Venta=Adq. + Marg P Venta Aplicade Cld Dio
Descripcion - P_Venta Manual P Venta Divisa
Besamlln de Softuars

Conversién al Eura

GLidn:

ContifLar

M. Base Red [l Ok Fecha  MWedio f Cuenta SN | Totales [FLES EURDS

Cambio 1 Brs | Omzoni [Cege ] 5 Descuento

- Subtotal Neto 24.958,00 150,00
— Total IvA 0.00 0,00

o e W 150,00 [F 0.00E 0,00 Eirs | Toral a Pagar 24.958,00 150,00

U, Cambios 244012002 Bomar | Buscar ||MostrarTodo|| Ira hslado” Informe |
hanuel Maresea

| 100 ufu| 5| istizlizar <] 4 | |

-

L3

3.10.7 Boton de Informes

Otro de los botones comunes de la aplicacion es el boton Informes. Este botdn proporciona el
informe adecuado a la tabla que estamos visualizando en cada momento. Realiza una parada
en modo vista previa y, mas tarde pregunta si se desea copia impresa. En algunas ocasiones
este botdn nos pasa a una pantalla de seleccidn de informes. Esto sucede en aquellas tablas
que tienen muchos informes definidos como por ejemplo Facturas, Proyectos etc...
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ileM aker Pro - [Fing_lib]

Archiva Edicidn “igta Insertar  Formato  Hegistros  Guiones Wentana  Ayuda _Iﬁllﬂ
Jﬁrial EEEA BT O = =
Informes vI . . =
_ 5 | Ment de Informes de Facturas de Clientes
L
I— 2 Selecciones especiales Facluras halladas 50
Reqistios:
50 Pendiente Cobrar Pendiente cobrar y %
Desordends.

Informes de tion agrupado por ...

Guidin: Mostrar Factuacién @ Neto O Acobrar
[ s | [ ferms | [ chmes | [ Cieresy comies |

Ohbligaciones Fiscales ...

[Eimeeisse] [Drmesremsein] [emsesie 1]

Impresion de Facturas

Imprime todas las Facturas

mg!ﬂ Wisualizar vlﬂ Llﬂ
Pantalla de Informes de Facturas de Clientes

Una vez en la pantalla de obtencion e informes se puede seleccionar el informe deseado y
configurar los atributos personalizables en cada caso. Al final se vuelve al punto de partida.

ileM aker Pro - [Fing_lib]

frchivo  Edicion  Vigta  Inzertar  Formato  Begistroz  Guiones  Wentana  Ayuda _|E||1|
[ =t == A Bl U | =

Informe ... vI

=1

LAY Informe de Facturacion Pagina 1
igrupado por Estados Fecha 03/02/2002
I_ 1 Technology Group,5.L. Hora 13:35:31
géglnas. “alores en \E'tlnégg

Technolagy Group,5.L. Wencido  Pendierte  Fact Neto

Totales del Listado 18 567,05 19.930.08 62.361.32

Gidn: Vencido “encido  Pendierte Fact Neto

18 567,05 000 17.116,01

2 O | B ) 770 55

w0 o | o ;Desea copia impresa? =

L] 01z | 0 1.200.00

4541 w0z | 3 a0, 15

45 M0z | 2 300,00

L 0102 2T T Pt s {ULRLL oom 200,00

L MOAE | M0UE | Bebah Seper | Adpascindemy 475,00 0,00 475,00

458 2400E | M0 | ook Phatos, 51 | 102/ Senvidar Saniidor HP 338836 0,00 2.031,00

45 2042 | 2R | Ago Capi kvest, | Fouer A0SL3Com 597,40 0,00 515,00

L] 180142 | 230002 | Opatén, 52 Fatin ipticn Appke Pro 912.00 0.00 912,00

12 160G | ZOU0E | ook Photos, 61| Discoduro Seagere 130323 000 1.123,47

%10 |02 | 15010 | Figo s Fegatatn Late 379,25 0,00 326,34

i 40142 | 110102 | Cirica Dentdl D, | Soporte sk en zu 60,00 000 60,00

401 G042 | 10010 | Caed Potyspan Sounizaion B 1.257,02 0,00 1.067,78

100 | B izt ér;wavl 1]

Pantalla de Vista Previa de Informes con la propuesta de obtener copia impresa

3.10.8 Botones de Cambio de Pantalla dentro de un mismo registro
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Existen botones que permiten mostrar otras pantallas de informacién sobre un mismo
registro. Siguiendo el lenguaje de FileMaker estos botones permiten el cambio de
presentacion (en inglés Layout). A continuacion se dan algunos ejemplos de ellos.

HY¥ FileM aker Pro - [Otn_lib]

Archiva  Edicidn  “igta Insertar  Formato  Begistros  Guiones Wentana  Ayuda =& x|

. . === =
JF\naI HiohE|= Allp 1 U====| ==
Ficha vI - Abiert OTH 97 —
—| Ficha de Proyecto /{ Resumen lerto
== | _ Datosdel Proyecto Tipo Desarollo Datos del Cliente
= Emisor Technology Group.5.L Pues, 51
I—'2 Resp. Manuel Maresea Quintaro Aln D. Jozé M3 Harranz Martin
- Pues, =1,
. Fech ddura 10/01/2002 Fecha C b
Registios B eoa Hele Tel: 91 563 49 07 / 606 50 92 15 /91 563 65 42
12 Titulo Faso a Eurosy otros - N® Ped Fax 01 56432 16
i Obs: Revista Gaceta Dental
Desordends Campaiia Prod
| reenen [ Prevpusi | 1 T _pesun |
. Agente Conggreial esumen Econdmg A
Giuidn: Manuel i ada Base dellgoyedo f

Descripeién

Modificaciones en el program
Euresy stros arreglos

Gaceta de

horeqa Base [Eus | 1 Fedondeo 2
im aciiwE redhguestary Acegtada (fin Iva)

SUpUENR: \ / 600,00 Bams:

\ 0,00 Bms

& Botones de cambio de
| Presentacion

o=

o=

Producciones Propias 0,00 Fmes

Beneficios 100,00% 600,00 B
Pendiente de Cobrar(Con lva)

DObservaciones

Fendiente 606,00 Bros
Ut. Datos 20/01/2002 Bomar | Busear | Moastrar Toda || Ira Listada Infarme | Ok | b
hanuel haresca
=
| 100 | 5| Visuiizar [ < 2

3.10.9 Boton de Ok

El botén de Ok permite confirmar una pregunta, validar la entrada de datos, cerrar la ventana
presente y volver a la anterior, asi como ejecutar una blsqueda. Pulsar la tecla Intro tiene el
mismo resultado que pulsar sobre el boton Ok.

Pulsando el botén Ok sucesivamente, independientemente del nivel de profundidad en el que
nos encontremos, acabara por finalizar la ejecucion del programa ERP. Al final se recibe una
pregunta de confirmacion de si se dese salir del programa o no, por si hemos dejado
inadvertidamente el dedo pulsando la tecla de Intro mas tiempo del adecuado.

3.11. Campos calculados y manuales

A lo largo de la aplicacién podra comprobar como existen campos en los que puede
introducir, o modificar, la informacién contenida. Estos campos son siempre de color blanco
de fondo.

Otros campos se calculan a partir de otros valores manuales (por ejemplo el nombre
completo) o bien no pueden ser modificados por el usuario. Estos campos se reconocen muy
facilmente porque el color del fondo tiene un tinte azulado, distinto del color blanco. Ya vera
que puede buscar por estos campos, copiar sus valores, pero no podra modificar su
contenido.
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&Y FileMaker Pro - [con_lib]

Archiva Edicidn “igta Insertar  Formato  Hegistros  Guiones Wentana  Ayuda _Iﬁllﬂ
| BB R EHEE s == [ e
Ficha =] . - =
- = Ficha de Contacto | || ClasificacionH Comercial || Mtiling |
SRRl [ Pates Pesenal 2 Evt
= =5 Nombre FPabla Garcia o[ M ] T eMail g‘::s:::lEmos
I 7 Apellidos Mivil @ Profesional
Registios: Completo Pablo Gardia A Obs ’—‘Fmacién
5077 _ Datos de 1a Organizacién y Sede — | I AN
Desardends. Organ. Compugraf, S.4. er O
+ X
Sede :I Facturacian (Programa Antiguo)
GLidn: + ¥
3 S
Domicilio  Guzmin el Bueno, 13§ - 3° Tel 1 \x\
Localidad Madrid ‘\Mﬂ\
. woos Toeam (s Campos Manuales
Cad Postf Prow adri Obs Sede

Pais ‘

S

Localidad

Campos Calculados !\
Pablo Garcia
| ‘\}l Tel |_Compugraf, 5.4

i v | e I ‘
hhidaresca

.
| 100] alod 5| isugizar ] €| ’

ol

3.12. Listas de valores automaticas y Listas manuales

A lo largo de las pantallas de la aplicacién existen algunas listas que se despliegan
automaticamente al entrar en el campo correspondiente. Estas listas pertenecen a dos tipos:
automaticas y manuales.

Las automaticas se construyen en tiempo real, dinamicamente, con los datos que se
encuentran (actualmente) introducidos en los valores de ese mismo campo en otros registros.
En funcidn de los registros existentes a partir de los que hay que crear dichas listas, se puede
demorar un poco la apertura de algunas de estas listas. Por ejemplo cuando hay que elegir un
contacto de entre 5.000 o 10.000 personas. En algunos casos debera ser paciente al abrir
estas listas.

Las listas manuales se pueden, en algunos casos y depende de los privilegios que tenga como
usuario registrado, editar para modificar sus valores. De hecho existe un comando, Editar,
que permite obtener la ventana de edicion. Comando que aparece cuando esta disponible
como otra opcidn del menu o la lista. Cuando la edicion es manual se pueden insertar
caracteres especiales como una linea en blanco para poder elegir el valor vacio ("") para un
campo de texto. Incluso, se puede insertar un guién para crear una linea divisoria en la lista
que se muestra en modo de visualizacion.
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J5a | ETA| |- £

o=

Desordends.

GLidn:

ContifLar

Ficha de Contacto / Clasificacion

i Dates del Contacte

|| Comercial || Miling |

Pable Garcia
Compugraf, S A

el cantacte principal

&

~ Clasificacion de Compugiaf, SA

Lista Manual en forma de
menu desplegable y de
cajas de marcar

Bueno, 122 - 32
id

=

O [> Ficha de Emisor

Infamme
SIC (Standard Intemalional Clasification) DOiros Clasificadores
Grupo y Subgrupo + Clase y Categoria
S S
= \\ =]
Suministro de Productos f Servicios S R
Clase y Categoria + [ ] Relaciones Filetdaker
| CIFilebaker Amigos
[ Amiges Otros Clientes
[ Otros Clientes i :
[ Anuncios f Farias Anuncios/ Ferias
ET—
B i
— 0 # Mailing
A { Mailing Periddicos [Lista | b
$ T Nawidad I Cliente Cinfarmacian

(1 Servicios
£ [ Amigoes & Familia [ filemaker

i

[ Colaboradora s Traductora [ Mailing ahora

O Navidadz

[ I [ e[ o e | [

| 100] | ] Visuslizar_ [ |

Desardends.

GLidin:

Continuar

= =& A|B 7 U|S |A -
Ficha de Contacto | || Clasificaci6n|| Comercial || hiling | I~
- Datos P I ——
: g : ——
B Mombe (] re § OFamonal
i d i @ Pofesional
Complete Eva Molina ] ‘ Filiacién

r Datos de la O

on ¥ Sede

I 2 Comtactos

6622 Fundacian BBV
5954 Fundacién Centro de Disefic
5753 Fundacian CIFIE
4854 FUNDACION EMPRESA - Ub

Organ_ - ‘Fundacion German Sanchez Riliperez
6527 Fundacian Banco Bilbao- Vi a

Cargo

Tel. Directo

Obs Org :

Fund

neral lalr

Localidad :

Tel1 |

Tel2 ;

Fax |

Cid Postf Prow 25001 :ibadrid

Pais |

r L on Personal

Lista automatica

Localidad |

Cid Postf Prow |

Ewa Molina

on Geman Sanchez Rilij

Ata 261252001 hodif. 2651272001
htularesca

| -

Ir a Listado

wore | [0SR ‘

mg!ﬂ Wisualizar vlﬂ

3.13. Portales

.-

La informacion de una base de datos relacional, como la que sustenta la informacién del
programa ERP, permite establecer vinculos entre registros. Asi, cada registro de una tabla
queda relacionado con varios registros de otra tabla. El FileMaker incorpora un control que
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permite trabajar con registros relacionados desde la pantalla del registro principal. Estos
controles se llaman Portales.

&Y FileMaker Pro - [Otn_lib]

] Archivo Edicidn Wista Insertar Formato Hegistros  Guiones Ventana  Ayuda =15 x|
-
Ficha de Proyecto / Encargos Ablerto T 97
- Datos del Froyecte Tipe Desarollo Datos del Cliente
Emisor Technology Group.5.L Pues, 51
Resp. Manuel haresea Quintero Adn D. José M3 Harranz Martin
Fecha Aperura 10/01/2002 Fecha Cieme Pues. sl.
Tel: 91 563 49 07 / 606 50 92 15 /91 563 65 42
Titule Faszo a Euros y otros | N Ped Fasx 01 56432 16
C. o Prod Obs: Revista Gaceta Dental
Desordends i m
| I T _pediaes |
Guidn Presupuesto Linea items Aprobades BEE Producciones Propias
165556 15/01/02 | Pasodl Bm o000 =)= [ 12 o753 | 150102 | Pasod B Fbierto |ﬂ S
OFtInuar
165657 1501402 | Db Comeecioresen b 100,00 (===
165555 15/01/02 | Biquetas 100,00 =[] ] 4
\ S / =

Presupuestado Sin I\ra\ 600,00 B

Lineas de Alb Emi . Lineas de Pevidos Muevo Aorir Cemar \mpnmlrl
3 = =
W s Comecicesents  [_raeturae [N /
0 Biguetas aucaihesivas 6= |_Facturada \]%ﬂ / ;
AN /

\EL/
“rtas Sin lva 00,00 EA\ / Gastos Compras Sin lva 0,00 Eros

N ya

AN \ _/
xr.‘ﬁt;;i@;;ﬂgmm Portal Ira Listada Informe | Ok | b
ortales

mg!ﬂ Wisualizar vlﬂ | Llﬂ

En los portales encontrara dos tipos de botones: botones generales del portal que afectan a
todos los registros relacionados y botones incluidos en cada linea de cada portal que afectan
al registro sobre el que estan situados exclusivamente. Por ejemplo, en la captura anterior el
botdn Imprimir de cada portal efectlia un informe sobre los registros que aparecen en cada
portal. Por el contrario el botdn B (Borrar) de cada linea del portal “Linea de Alb (Albaranes)
Emi (Emitidos)” solo afecta al registro de la linea en la que se hace clic.

Sobre la lineas que se visualizan en un portal, en el caso mas general, se pueden realizar
cambios sobre los registros relacionados. En ocasiones, para aprovechar el espacio, se
muestran campos con informacion resumida automaticamente (son campos de calculo) y no
se pueden editar directamente. Para ver los datos del registro relacionado de manera
completa, en casi todos los portales, se ofrece un botdn de “Ir a ficha” o botdn con una flecha
y fondo amarillo. Terminada la edicidn se vuelve simplemente pulsando la tecla Intro o
pulsando Ok o Continuar.

En la gran mayoria de portales se pueden crear nuevos registros relacionados. Para ello se
dispone un botdn Nuevo (fondo color verde) sobre la zona de titulos del portal. Es importante
prestar atencidn a la colocacion de los botones ya que la cercania a un portal indica que la
funcion de Nuevo se realizara sobre la tabla relacionada, mientras que los botones de Nuevo
situados en la zona inferior se refieren a la tabla en edicion actualmente. Igualmente
podremos encontrar distintos botones de Informes en una misma pantalla, afectando cada
uno de ellos a los registros de la propia tabla o bien a los registros relacionados segun su
colocacion en la ventana.
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4. Arranque, Registro y Salida de la aplicacion

4.1 Arranque y registro

Una vez que concluye el proceso de arranque de la aplicacion se encontrara en una pantalla
en la que debe introducir un nombre y una contrasefa. El programa comprobara sus
credenciales permitiendo el acceso sélo en el caso de tratarse de un par valido de nombre de
usuario y contrasefia o clave. Tendra un maximo de tres intentos para introducir un par de
datos valido. Si alcanzara esta cifra el programa terminaria su ejecucion automaticamente.

#¥ FileM aker Pro - [Login]

Archiva  Edicidn  “igta Insertar  Formato  Begistros  Guiones Wentana  Ayuda

=15 x|
[asiai I ZlaA|B I U(E=E==(EEE A-
Login 'I 1=
M technology
—
g!egistlos: g ro u p
Hallados: S _ o a -
1 Autorizacién de usuarios de la aplicacién de gestién
Desordends. NOMBRE DE 0 immaresca
Guidn:
p——

Una vez comprobadas sus credenciales el programa sitlia su nombre y el nombre de la
estacion desde la que ha entrado al mismo en la zona superior de la ventana.

XY FileMaker Pro - [Login]

frchivo  Edicion  Vigta  Inzertar  Formato  Begistroz  Guiones  Wentana  Ayuda

=181 x|
JF\riaI Hio E|f= A B I U == =52 EE A
tend v| =
— a - Usuario  Manusl e
Menil del Sistema L e
P cidn
- Opciones Sistema
I 1
gegistlos: | Cartas del Sistema | | Clasificadores | UsuariosAutorizadosl | Preferencias
Hallados:
1 - Opciones de Operacién del sistema
Desardends.
Guidn:
= Directorio
ContifLiar GASTOS
— e
Mavimizntes
Tesoreria
100] o] 5| Visuializar <] 4|

Menu Principal de la Aplicacion ERP

4.2 Salir de la Aplicacion
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Cuando haya terminado su trabajo con el programa debe especificar que desea salir del
programa usando el botdn "Salir" disponible en la pantalla de Mend. Un mensaje de
confirmacion le permitira, finalmente, salir del programa.

FileM aker Pro

¢Ezta zequro que desea zalir de la aplicacion’?

Mo |

Si bien es posible terminar la ejecucion del programa cerrando directamente la ventana del
FileMaker (en Windows) o pulsando Manzana y Q en Mac OS, lo correcto es que salga del
programa utilizando el botén Salir del Menu.

e

4.3 Fin de Sesion

XY FileMaker Pro - [Login]

frchivo  Edicion  Vigta  Inzertar  Formato  Begistroz  Guiones  Wentana  Ayuda _|E||1|
[[aiai Hiov s = A B U = === EEEA -
en v| =
= - - o Wanuel ha
Menu del Sistema S e
it ) ) cibn
- Opciones Sistema
I 1

Uzuarios Autorizados | | Preferencias

S‘EQ'WUS: | CaﬂasdelS\s{emal | Clasificadore

it

Hallados:
1  Dpciones de Operacion del sistema

Desardends.
Guidn:

ContifLiar I GASTOS

Directoria

Albaranes Emitidos

| 100 ot I isuhzar | 4|

Cuando haya terminado su trabajo con el programa debe especificar que

Si desea finalizar la sesion para deshabilitar los privilegios actualmente vigentes, no es
necesario que finalice la ejecucion del programa. Puede pulsar sobre el botdn de Fin de sesion
y recibird de nuevo la pantalla de peticion de credenciales. Asi ahorra el tiempo que necesita
el sistema para descargar y cargar completamente el programa ERP.

4.4 Boton Detener

El boton Detener esta pensado para realizar labores de administracion y la mayor parte de los
usuarios no lo pueden utilizar.
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5. Menu Principal, Preferencias y Acerca de...

5.1 Men Principal

El menu principal es el punto de partida para realizar todas las operaciones del programa. A
continuacion se explica cada uno de los botones.

&Y FileMaker Pro - [Login]

Archivo  Edicidn igta Insertar Formato  Registros  Guiones Wentana  Ayuda =& x|
Jﬁrial i EH|= A B I O=====EE|A -
Meni vI =
= . n Usuario  htnusl Meresca
Menu del Sistema -
- Opciones Sistema
1
Qegisms; | Cartas del Sistema ‘ Clasificadares | Usuarios Autorizades | Preferencias
Hallados:
1 - Opciones de O jon del sistema

Desordends.
Gidn:

o

Directorio

Albaranes Emitidos

M owimientos
Tesoreria

| 100] ol 5 visulizan | 4|

Menu Principal de la Aplicacion ERP

Algunas de las siguientes opciones estan disponibles sélo a aquellos usuarios catalogados con
los privilegios suficientes.

Opciones del Sistema

- Cartas del Sistema. Da acceso al mantenimiento de Cartas tipo. Se puede dar de alta,
modificar, borrar informacion y obtener informes.

- Clasificadores. Da paso al mantenimiento de las listas de clasificadores que son, segln se
ha visto anteriormente,: Proveedores, Clientes (SIC) y Otros (Personalizable). Se puede
dar de alta, modificar, borrar informacion y obtener informes.

- Usuarios Autorizados. Permite realizar el mantenimiento de la tabla de usuarios
autorizados, introducir sus tarifas por tipo de actividad y conocer su actividad dentro del
programa. Se puede dar de alta, modificar, borrar informacion y obtener informes.

- Preferencias. Pantalla de acceso a parametros configurables del programa ERP. Se puede
modificar informacion.

Opciones de Operacion Sistema

Zona de Gastos
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- Proveedores. Da acceso al conjunto de proveedores. Se puede modificar, borrar
informacion y obtener informes.

- Time Reports. Permite acceder al conjunto de Time Report (informes de actividad)
introducidos en el sistema. Se puede dar de alta, modificar, borrar informacion y obtener
informes.

- Informe de Producciones Propias. Permite obtener un informe por pantalla o impreso de
todas las tareas que estan registradas en el sistema.

- Pedidos. Acceso al conjunto de pedidos. Se puede dar de alta, modificar, borrar
informacién y obtener informes.

- Facturas de Proveedores. Acceso al conjunto de facturas de proveedores. Se puede dar
de alta, modificar, borrar informacion y obtener informes.

Zona de Ingresos

- Clientes. Da acceso al conjunto de clientes. Se puede modificar, borrar informacion y
obtener informes.

- Presupuestos. Permite acceder al conjunto de presupuestos introducidos en el sistema. Se
puede dar de alta, modificar, borrar informacion y obtener informes.

- Albaranes. Permite acceder al conjunto de albaranes para entrega a clientes introducidos
en el sistema. Se puede dar de alta, modificar, borrar informacion y obtener informes.

- Facturas a Clientes. Acceso al conjunto de facturas a Clientes. Se puede dar de alta,
modificar, borrar informacién y obtener informes.

Zona comun

- Directorio. Acceso al conjunto de contactos, personas y empresas. Se puede dar de alta,
modificar, borrar informacion y obtener informes. Se pueden obtener impresion de
etiquetas, sobres y realizacion de cartas y Mailings, realizar busquedas de contactos,
teléfonos, etc...

- Proyectos. Permite acceder al conjunto de proyectos introducidos en el sistema. Se puede
dar de alta, modificar, borrar informacion y obtener informes.
- Movimientos de Tesoreria. Permite acceder al conjunto de movimientos de tesoreria

introducidos en el sistema. Se puede dar de alta, modificar, borrar informacion y obtener
informes.

- Tesoreria. Permite acceder al conjunto de cuentas de tesoreria introducidas en el sistema.
Se puede dar de alta, modificar, borrar informacion y obtener informes.

- Catalogo. Permite acceder al conjunto de productos frecuentes introducidos en el
sistema. Se puede dar de alta, modificar, borrar informacién y obtener informes.

Zona Inferior
- Acerca de... Pantalla de créditos del programa.

- Mi Time Report. Da paso a una ventana para el mantenimiento de datos de informes de
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actividad del usuario actualmente registrado en el sistema. Se puede dar de alta,
modificar, borrar informacién y obtener informes.

- Detener. Opcion reservada a operaciones de mantenimiento.
- Fin de Sesidn. Cierre de sesidn actual y vuelta a la pantalla de peticién de credenciales.
- Salir. Fin del programa y cierre del programa FileMaker.

5.2 Preferencias

&Y FileM aker Pro - [Login]

Archivo  Edicidn  “igta Inzertar Formato  Begistroz  Guiones  “entana  Ayuda ;lilll
[[2iai R A RN =
Preferen...vl =
o Aplicacion de Gestion
Laay Grupo Metroplanet
I 1
Registios:
g
Moneda Principal Q) PTS @ EUROS
!I"a"ad“: Operador por defects o Technology Group, £l
gz?;,fends. Cuentas para el fraspase a Contabilidad Subcuentas acpacificas de Gasios
i Cuentas que se usarin por defacto Codigo Nombre
Ventas 70500099 ERF Ventas Sin Clasificar | | 21500000 Aplicaciones informiticas 2
Gastos £0000001 ERF Gastos Sin Clasificar | | 22000000 Pendiente aplicacian
Clientes 43009999 ERF Clientes Sin 22500000 Otras Instalaciones
Proveedores 41002333 ERP Proveedores Sin 22600000 Mabiliario
Tesoreda 7200099 ERF Tezoreria Sin
- Subcuentas espedificas de Ingresos
Traspaso Tes. 55500002 ERP Traspase Tesoreria Cédigo Nombre
A Rep 47700001 ERP lva Reperoutido 70100001 Wenta de Equipos'Software =
WA Sop 47200001 ERP lva Soportado 70500001 Farmacién
Ret IRPF Prov 475000339 ERP Ret IRPF a Proveedor [Tosn0002 Desanalla aplicacianes
Ret IRPF Emi i 7 m
- |Gl EREIREHIREEEEIE misor 70500003 Edic. atticulostraduceién =
Expoita a @ ContaPlus Otofie 92 () Ceinga 1.5

Fomate Doc @ Estindar O Alternativo

mg!ﬂ Wisualizar vlﬂ Llﬂ

El operador por defecto es el que se asume en las operaciones salvo que se indique otra
cosa.

Se puede comprobar cdmo hay una gran cantidad de informacién relativa a la contabilidad. Se
recuerda que todos los operadores tienen que participar del mismo plan de cuentas.

Se puede seleccionar con qué aplicacion de contabilidad se sincroniza el programa ERP.

Por ultimo se selecciona el estilo de disefio que se aplicara a los formatos de documentos
(facturas, cartas etc...) entre el estandar y uno particularizado (alternativo) de la empresa.

5.3 Acerca de ...

A continuacion puede ver la pantalla de créditos.

2 A technol
i ieosy



Aplicacién Gestion ERP Manual de Usuario » 64

XY FileMaker Pro - [Login]

o] Archiva Edicidn  Vista Insertar Formato Registros  Guiones YWentana Aguda _Iﬁllil
[z _ Eo = s T = :

Créditos | =
- Aplicacion de Gestion
Laaa Grupo Metroplanet
1
Reqistras:
9 technology
Hallados: i
! oup’
group
Desordends.
GLidn:
Cancelar
B programa ha sido desamollade por Technology Group, ..
Technology Group, =.1.
Cf Félix Boix, 7 2% A
22026 hadrid
Tif 913 409 636
Fax 012 460 626
hittp www tecqroup es
Email Info @ecgroup.es
mMmaresca @tecgroup es
-
100] ol 5| Wisualizar 4] P

Acerca de...

En esta pantalla aparece la informacién de licencia de uso del programa ERP y habitualmente
aparecera el logotipo de la empresa que lo utiliza.
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6. Funciones de las Opciones del Sistema y otras librerias

6.1 Funciones de Usuarios Registrados

A continuacion se explican como realizar las funciones relativas a los usuarios registrados.

6.1.1 Crear un Usuario Registrado

Paso 1
Acceder a Usuarios registrados.

Pulse el boton usuarios registrados desde el Menu Principal. Sélo tendra acceso si tiene

privilegios de Administrador.

Paso 2
Comprobar que no existe ya.

Comprobar que el usuario que quiere crear no esté ya creado. En el caso de que tenga pocos
usuarios lo podra comprobar por simple inspeccién. Si tiene muchos tendra que buscar al
usuario para estar seguro de que no existe ya.

Paso 3
Crear el usuario.

Pulsar sobre el botén Nuevo y confirmar la entrada de un nuevo Usuario Registrado.

&Y FileMaker Pro - [usu_req] &[]
Archiva Edicidn  igta Insertar Formato  Hegistros  Guiones Wentana  Ayuda =181 x|
| _ EEm i E=s= =B E 2
Ficha vI =
= Ficha de Usuario Registrado
- r Datos I
— Hombre mmaresca Hombre real  Mbruel Maresca
L Contrasefia ™ Active ® 51 T NO
Registroz:
B o
Desordends s administrador? @3l OND BB i Coste Horario Ewos [JHET)
#Tiene acceso 2 Informackin econdmica? ® 51 O ND DEsio 5.000,00 G *
Tiene acceso a b deficiin de camas? @ 51 NO Maquetacin 3.000.00 | [
Gidn:

&Thene acceso a su Time Repot? @ 51 < ND

2Tiene acceso 3 tedos los Time Repot? @ 5| O NO

r Sesi del Usuario
s
Salida Duracién

020102 1122 080102 1142 D20006 htvbresca
080102 1311 080102 13:30 D146 hharesca
050102 1349 080102 1416 0ET00 hianuel hiaresca
0aotoz 1415 020102 1416 DD0e5E hanuel Maresca
0aotaz 1416 0RO1AOZ O 16:36  2:19:39 hanuel hiaresca
020102 16:36 020102 16:54 D102 tanuel haresca
00102 16:55 080102 1701 DiDE9 hanuzl haresca

0s010z 101 0E0MAOZ 1TI0 DiEE

hianuel hiaresca

080102 1711 080102 1715 003ET Manuel haresca PC
Borrar | Buscar | Mostrar Todo Ir a Listado Informe
100 o] 5| Wisuigizar =] 4]
Usuarios Registrados

Paso 4
Rellenar Campos.
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Debe asignar un valor para los campos Nombre (Nombre de registro dentro del sistema),
Nombre Real (Nombre y apellidos de la vida real), contrasefia que utilizard. Aseglrese que
quede activo el radio botdn Activo. Cuando esta opcion esta desactivada aunque el usuario
esté definido no podra acceder. Se desactiva, bien manualmente, bien porque el usuario (o
alguien usurpandolo) intenta entrar con una contrasena equivocada mas de determinado
numero de veces. Opcionalmente se pueden definir valores en las tarifas horarias por
actividad. Asigne adecuadamente los permisos para establecer el perfil de privilegios del
usuario.

6.1.2 Borrar a un Usuario Registrado

Paso 1

Acceder a Usuarios registrados.

Pulse el botdn usuarios registrados desde el Menu Principal. Sélo tendra acceso si tiene
privilegios de Administrador.

Paso 2
Situarse en el usuario.
Pulsar sobre el botdn de buscar o buscarlo visualmente repasando a todos los usuarios.

Paso 3

Pulsar el botén Borrar.

El programa proporciona un mensaje de confirmacion ya que una vez borrado no hay vuelta
atras. Tenga precaucion con los borrados, es siempre posible mantener un registro sobre lo
gue se tiene dudas, cuando lo haya borrado no puede volver atras. Se borrara toda la
informacién relacionada.

6.1.3 Cambia la contraseiia a un Usuario Registrado

Paso 1

Acceder a Usuarios registrados.

Pulse el boton usuarios registrados desde el Menu Principal. Solo tendra acceso si tiene
privilegios de Administrador.

Paso 2
Situarse en el usuario.
Pulsar sobre el boton de buscar o buscarlo visualmente repasando a todos los usuarios.

Paso 3
Modificar el campo contrasefia.

6.1.4 Activar / desactivar el acceso a un Usuario Registrado

Paso 1

Acceder a Usuarios registrados.

Pulse el botdn usuarios registrados desde el Menu Principal. Sélo tendra acceso si tiene
privilegios de Administrador.

Paso 2
Situarse en el usuario.
Pulsar sobre el botdn de buscar o buscarlo visualmente repasando a todos los usuarios.

Paso 3
Establecer el campo Activo en su valor correcto.
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6.1.5 Establecer los privilegios adecuados a un Usuario Registrado

Paso 1

Acceder a Usuarios registrados.

Pulse el botdn usuarios registrados desde el Menu Principal. Sélo tendra acceso si tiene
privilegios de Administrador.

Paso 2
Situarse en el usuario.
Pulsar sobre el boton de buscar o buscarlo visualmente repasando a todos los usuarios.

Paso 3
Defina correctamente los privilegios del usuario.

6.1.6 Informe de utilizacion del programa de un Usuario Registrado

Paso 1

Acceder a Usuarios registrados.

Pulse el boton usuarios registrados desde el Menu Principal. Sélo tendra acceso si tiene
privilegios de Administrador.

Paso 2
Situarse en el usuario.
Pulsar sobre el botdn de buscar o buscarlo visualmente repasando a todos los usuarios.

Paso 3
Seleccione en el campo Afio / mes (menu desplegable en color amarillo) el afio y el mes del
que quiere ver el informe. Pulse sobre el boton informe del portal de sesiones.

6.1.7 Mantenimiento de Tarifas horarias por actividad de Usuarios Registrados

Paso 1

Acceder a Usuarios registrados.

Pulse el botdn usuarios registrados desde el Menu Principal. Sélo tendra acceso si tiene
privilegios de Administrador.

Paso 2
Situarse en el usuario.
Pulsar sobre el botdn de buscar o buscarlo visualmente repasando a todos los usuarios.

Paso 3

Modifique con los controles del portal de Tarifas Horarias por actividad. Tiene controles para
borrar, crear nuevas y modificar el importe de las tarifas actualmente vigentes. Los cambios
que haga tendran efecto sobre las nuevas horas cargadas a producciones propias, las
anteriormente cargadas se quedaran con el coste anterior.

6.1.8 Informe / listado de todos los Usuarios Registrados

Paso 1

Acceder a Usuarios registrados.

Pulse el boton usuarios registrados desde el Menu Principal. Solo tendra acceso si tiene
privilegios de Administrador.

Paso 2
Seleccionar usuarios.
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Pulsar sobre el boton de buscar para establecer los criterios de seleccién de los usuarios que
desea listar o, bien, dejarlos todos seleccionados.

Paso 3

Obtencion del Informe.

Pulse sobre el botdn de Informe, bien sobre la lista, bien sobre la Ficha, de la zona inferior de
la ventana.

6.2 Cartas del Sistema y Gestion de Mailings

A continuacion se explican como realizar las funciones relativas a las cartas del sistema o
cartas tipo.

6.2.1 Crear una Carta del Sistema

Paso 1

Acceder a Cartas del sistema.

Pulse el boton Cartas del Sistema desde el Menu Principal. Sélo tendra acceso si tiene los
privilegios adecuados.

Paso 2
Comprobar que no existe ya.

Paso 3
Crear la carta.
Pulsar sobre el botdn Nuevo y confirmar la entrada de un nuevo registro.

Paso 4

Rellenar Campos.

Debe asignar una clase a la Carta Tipo, puede usar algunos de los tipos existentes o editar
vd. Mismo la lista. También debe insertar un nombre para identificar esta carta tipo (Por
ejemplo: Carta de Presentacion de la empresa).

Mas tarde debe completar el contenido de cada blogue de informacion que puede utilizarse
para componer la Carta del sistema o carta tipo. Veamos cuales son:

- Cabecera de documento. Aqui se puede elegir una cabecera que se compone de una
imagen (logotipo de la empresa, por ejemplo) y de un texto en la zona de la derecha. Las
cabeceras posibles tienen que haber sido editadas previamente. Para ello puede utilizar el
botdn Editar Cabeceras de documentos (mas adelante se realizara un paso a paso sobre
ello).

- Insercion de contenidos textuales en los bloques definidos. Dentro de estos blogues se
pueden utilizar textos especiales o campos de merging (fusion). Estos textos especiales
son evaluados por programa ERP antes de ser insertados en la carta que se ejecuta
contra contacto en particular. Asi si se escribe el campo <<empresa>> el programa
substituira dicho texto por el nombre de la empresa en la que esta el contacto al que le
enviamos esta carta tipo. El programa proporciona una serie de botones para insertar
dichos campos especiales. Para ello debe colocar el cursor dentro del bloque de texto y
en la posicidén que quiere que aparezca dicho campo. Una vez hecho esto pulse sobre el
botdn del campo que desee que aparezca. Una vez introducidos estos campos forman
parte de la cadena de textos introducidos y podrian ser modificados accidentalmente,
vaya con cuidado.

- El campo admite email proporciona al programa la informacion oportuna para seleccionar
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este tipo de medio para enviar informacion a aquellos contactos de los que dispongamos
de su direccidn de correo electrénico.

X¥ FileMaker Pro - [tip_car]

Archiva Edicidn  igta Insertar Formato  Hegistros  Guiones Wentana  Ayuda Minimizar
| = s O = EE R EEE e
Ficha vI =
7 | Fichade Carta del Sistema
iy ¢ Datos del |a Carta [ Pend ! de este tipo [T TEyT e
|—1 Clase [carTAs | Pendientes 0 | O> [ Informe | [ Btiquetas |[ entil ][ canas
e Categoia  En Blanco / Maresca Emeraaes | G0 |3 (Mo | Eetas]
4
r Contenide de la Cilﬂ—' Editar Cabeceras Documeantos
Desordends N
Cabecera || Admite email Ol ONO | | Riqueta Fostal
Documento
Guidn:
-
Cabecera <<eliquetapostal>> -m
Carta Fac <<fme> #pelido 1
Fecha Madrid, <<diademesdaafios> peliide 2
Fax
Asunte
Hoy
dia de mes
Cuerpo  Estimad<<ofas> <<nombress, de afio
Hoy
Saludos, dimiaa
- Bomar | Buscar |MostmrTodo Ira listade |[ Informe ‘ ok | s
-
100] ool 5| Wisualizar | 4] F

Cartas del Sistema

6.2.2 Editar Cabeceras para Cartas del Sistema

Paso 1
Acceder a Cartas del sistema.

Pulse el botdn Cartas del Sistema desde el MenU Principal. Solo tendra acceso si tiene los
privilegios adecuados.

Paso 2
Pulsar sobre el botdon de Editar Cabeceras de Documentos.

Paso 2
Crear nuevas cabeceras, modificar las existentes o borrar las que no sean oportunas.

Debe preparar una version del logotipo de su empresa para poder obtener cartas tipo con el
logotipo impreso, evitando asi el uso de papel preimpreso; o para su distribucion en modo de
documento electrdnico. Cuando se utiliza el email no se envia la informacion de estas
cabeceras.
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5¥ FileM aker Pro - [Log_lib]

Archiva Edicidn “igta Insertar Formato  Hegistros  Guiones Wentana  Ayuda ;Iilil
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Registros: Hombre
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Campo para el Logotipo Campo para textos (opcional)
| 100] ol ul| ] Visuializan vﬂ LIL[

Edicion de Cabeceras de documentos

6.2.3 Moadificar una Carta del Sistema

Paso 1
Acceder a Cartas del sistema.

Pulse el boton Cartas del Sistema desde el Menu Principal. Sélo tendra acceso si tiene los
privilegios adecuados.

Paso 2
Situarse sobre la carta que se desea modificar.

Paso 3
Modificar sus campos.

Recuerde que los cambios que realice no afectan a las cartas ya procesadas con anterioridad
a este cambio.

6.2.4 Borrar una Carta del Sistema

Paso 1
Acceder a Cartas del sistema.

Pulse el boton Cartas del Sistema desde el Menu Principal. Sélo tendra acceso si tiene los
privilegios adecuados.

Paso 2
Situarse sobre la carta que se desea modificar.

Paso 3
Pulsar sobre el botén Borrar.
Recuerde que los cambios que realice no afectan a las cartas ya procesadas con anterioridad

a este cambio.
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6.2.5 Gestion de cartas relacionadas con una Carta Tipo

Una vez que se ha definido una carta del sistema los usuarios de la aplicacion pueden crear
una carta utilizando esta carta tipo a un contacto o a un grupo de contactos del directorio
(Mailing). Lo hagan de uno en uno o por grupos, es posible dejar para el final el proceso de
las cartas. Esto es, la impresion de las mismas, la impresion de etiquetas, el envio de emails
asociados y otros. A continuacion se explican algunos de estos procesos.

XY FileMaker Pro - [tip_car]

Archivo  Edicion  Vigta Ineertar  Formato  Registroz  Guiones  Wentana  Ayuda Minimizar
ezt EmE e == ===
Ficha | B
7 | Fichade Carta del Sistema
- ~ Datos del la Carta [ i Pendi Blizquedas Awanzadas
l_ q Clase [carTAS | endientes 0 | o> [ Informe | [ Biquetas |[ el [ Canas |
R egistios: Categoia  En Blanco / Maresca : adas PR
v =

r Contenide de la Carta Editar Cabeceras Documentos —
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Cabecera I:l ite eMail ()5l (O No | | EBtiqueta Fostal

Documento
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-
Cabecera  <<efiquetapostal>> -m
s
Fecha rid, <<diademesdeafior= Ppelido 2

Fax
Asunto Botones para gestion de mailing —
dia de mes
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Hoy
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- Bomar | Buscar |Mostr=|r Todo || ra lstado || informe ‘ ok | e
-
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Cartas del Sistema
6.2.6 Informe de envios sobre Pendientes / procesadas

Paso 1
Acceder a Cartas del sistema.

Pulse el botdn Cartas del Sistema desde el Menu Principal. Solo tendra acceso si tiene los
privilegios adecuados.

Paso 2
Situarse sobre la carta que se desea obtener el informe

Paso 3

Pulsar sobre el botdn Informe que se encuentra en la zona superior derecha, segin
corresponda en la zona de Procesadas o de Pendientes. Se puede elegir entre Cartas enviadas
o Cartas pendientes. En dicho informe se puede ver en qué dia fueron enviadas y a qué
personas. También se informa si el envio fue por email o por correo ordinario.

6.2.7 Imprimir Etiqueta de envios Procesados / pendientes de una carta del
sistema
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Paso 1

Acceder a Cartas del sistema.

Pulse el botdn Cartas del Sistema desde el MenU Principal. Solo tendra acceso si tiene los
privilegios adecuados.

Paso 2
Situarse sobre la carta que se desea obtener las etiquetas

Paso 3

Pulsar sobre el boton Etiquetas que se encuentra en la zona superior derecha en la Zona de
Procesados / pendientes. Segln pulse provocara la impresion de todas las etiquetas del grupo
seleccionado. Podra elegir entre dos formatos de impresion para pliegos de etiquetas de 7x 3
(papel con 7 filas y 3 columnas de etiquetas, en total 21 etiquetas por A4) y papel de 7x 2
(papel con 7 filas y 2 columnas de etiquetas, en total 21 etiquetas por A4).

6.2.8 Proceso de envios pendientes con Email / cartas de una carta del sistema

Paso 1

Acceder a Cartas del sistema.

Pulse el boton Cartas del Sistema desde el Menu Principal. Sélo tendra acceso si tiene los
privilegios adecuados.

Paso 2
Situarse sobre la carta de la que se desea procesar sus envios pendientes.

Paso 3

Pulsar sobre el botdn emails / Cartas que se encuentra en la zona superior derecha en la

Zona de Pendientes. Segun pulse provocara la impresion de todas las cartas o el envio de
todos los emails. Una estrategia valida podria ser enviar todos los emails en primer lugar.
Imprimir las etiquetas de aquellos que resten (porque no tenemos su email) y por ultimo

imprimir las cartas de éstos Ultimos.

6.2.9 Asignacion de una Carta del sistema a un Contacto

Paso 1

Seleccionar el contacto dentro del directorio.

Para ello puede que sea necesario introducirlo. Para obtener mas informacion sobre como
introducir un contacto dirijase al médulo Crear un Nuevo Contacto.

Paso 2
Situarse sobre la presentacion Mailing.

Paso 3
En el portal de Cartas del sistema seleccionar la carta del sistema deseada. Puede que sea
necesario seleccionar la clase de carta tipo.

Paso 4

Pulse sobre el signo mas de color amarillo que esta mas a la derecha del nombre de la carta
tipo. La carta no se imprime o se envia por email por el simple hecho de asignarla a un
contacto.
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5¥ FileM aker Pro - [con_lib.fp5]

Archiva Edicidn  Yista Insettar Formato  Registros  Guiones Yentana  Aguda = Iﬁ' Iil
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T
Registios: S
5081 [ Es &l contaste principal [» Ficha de Cliente [ [» Ficha de Proweedor [ [» Ficha de Emisor
Hallados:  Cartasf Mailing de este contacto [ Informe |—
13 Cartas del Sistema Cailas de este contacio Pendientes (0 )
Clase EXREY] Pre;aracién Tipo de Carta | il | imp |

o Alternative + |4
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% En Blanco § Maresea / + N

Cartas de este contacio Enviao 8
Impresion  eMail

. AUl Eiquetas

Tipo d

Boton para incluir la carta de

Botdn para incluir la carta de
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hallados
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A
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= #nota carta a este grupe de contactos

] e (D

Ir & Listado Informe

| Mostrar Todo

| 100] | 5] Wisuglizar =4

Para ayuda, pulse F1

Asignacion de una carta del sistema a un contacto o al grupo hallado

6.2.10 Asignacion de un Grupo de Contactos a una Carta del Sistema

Paso 1

Seleccionar el grupo de contactos dentro del directorio.

Paso 2
Situarse sobre la presentacion Mailing.

Paso 3

En el portal de Cartas del sistema seleccionar la carta del sistema deseada. Puede que sea

necesario seleccionar la clase de carta tipo.

Paso 4

Pulse sobre el signo mas de color rojo que esta mas a la derecha del nombre de la carta tipo.
Recibird un mensaje que indica que esta a punto asociar una carta tipo a un grupo de
contactos (al grupo hallado de contactos). Confirme o deniegue el proceso segun su deseo.
Las cartas no se imprimen / se envian por email por el simple hecho de asignarla a un grupo

de contactos.

6.2.11 Seleccion de comunicados para posterior proceso: envio, etiquetas, emailing

e informes.

Paso 1
Acceder a una ficha de una carta tipo cualquiera.

Paso 2

Pulsar sobre el botdn de Blusqueda Avanzada de la zona de botones de Gestion de Mailings.
Se accede a una pantalla en la que se pueden insertar criterios para encontrar cualquier

grupo de comunicados.
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frchivo  Edicion  “Wigta Insetar Formmato  Peticiones  Guiohes  Wentana  Apuda = |ﬁ'|ﬂ
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[ O Clase | | Programacién % Edtado :'

rriir
o Calegoiia | | Emvio eMail e 1

Slml_:olnsﬂ s i
Guidn: Cabecera [ ¢ Admite eMail (/S| O NO!

Documento

Cabacera |

Carta H

Fecha

Fsunto

Cuerpo

Boton para afiadir peticiones l
T . - |

100| ol 5| Buscar <] 4| G|
Para ayuda, pulse F1 HUM

Pantalla de Busqueda avanzada de Comunicados

Paso 3
En el portal de Cartas del sistema seleccionar la carta del sistema deseada. Puede que sea
necesario seleccionar la clase de carta tipo.
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100 ol 5 Wisuslizar <] 4| ¥
Listado de los comunicados seleccionados
Paso 4

Los documentos que cumplen con los criterios introducidos quedan seleccionados. En este
momento puede obtener los pliegos de etiquetas, imprimir un informe de ellos o, incluso, las
cartas impresas.

Este sistema permite gestionar los Mailings por personas distintas: la que decide a quién se
envia y la que procesa los envios. La que decide puede ir, poco a poco, asociando la carta del
sistema definida para el mailing a los contactos de su eleccién. Cuando estén todos
seleccionados con la carta asignada se pueden procesar todos de una vez.

6.3 Funciones de Preferencias

A continuacion se explican como realizar las funciones relativas a los usuarios registrados.
6.3.1 Establecer un Emisor / operador por defecto

Paso 1
Acceder a las preferencias de la aplicacion.
Pulse el boton Preferencias desde el Menu Principal

Paso 2
Seleccione en el campo de cddigo de operador por defecto un operador de entre todos los
que estén definidos. El operador seleccionado sera adoptado como operador por defecto.
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Pantalla de Preferencias

6.3.2 Definir Cuentas de contablidad por defecto

Paso 1
Acceder a las preferencias de la aplicacion.
Pulse el boton Preferencias desde el Menu Principal

Paso 2

Establezca un valor para cada una de las cuentas que utiliza el ERP a la hora de realizar las
exportaciones hacia contabilidad. Estas cuentas deben estar rellenas para que funcione bien
el traspaso en todos los casos. Se recomienda que defina el nombre con la palabra “ERP”
como prefijo. Asi podra distinguir las cuentas creadas automaticamente en el proceso de
sincronizacion de aquellas creadas directamente en el programa de contabilidad.

6.3.3 Establecer el formato de impresion de documentos aplicables a Presupuestos,
Facturas, Pedidos, Albaranes y Cartas

Paso 1
Acceder a las preferencias de la aplicacion.
Pulse el boton Preferencias desde el Menu Principal

Paso 2

Dentro del programa ERP se pueden utilizar 2 formatos para estos documentos: Estandar y
alternativo. El estandar sirve a todos los propdsitos y funciona bien en casi todas las
configuraciones posibles de Mac, PC, tipos de letras, tipos de impresora y demas. El
Alternativo se utiliza para recoger la imagen corporativa de la empresa y solo estara
disponible si se ha solicitado la personalizacién.

6.3.4 Establecer la Aplicacion de sincronizacion contable
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Paso 1

Acceder a las preferencias de la aplicacion.

Pulse el boton Preferencias desde el Menu Principal
Paso 2

A medida que se van produciendo instalaciones se incorporan nuevos formatos de
sincronizacion contable. Seleccione aquél que se ajuste a sus necesidades.

6.4 Funciones de Clasificadores
A continuacion se explican como realizar las funciones relativas a los clasificadores.
6.4.1 Gestionar Clasificadores de Clientes (SIC), Proveedores u Otros

Paso 1
Acceder a los Clasificadores SIC. Solo se permite el acceso al usuario registrado con
privilegios para ello. Pulse el botén Clasificadores del Menu Principal

Mensaje

Seleccione el tipo de clasificador al que desea acceder.

Otroz Proveedaores

Selector de tipo de Clasificador

Paso 2
Recibira una pregunta para que seleccione el grupo de clasificadores que desea procesar.
Seleccione la opcion adecuada.

6.4.2 Mantenimiento de Clasificadores de Clientes o SIC

Paso 1
Acceder a los Clasificadores de Clientes.
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Paso 2

Entrara en un entorno clasico del programa ERP en el que podra efectuar las operaciones
comunes. Se destaca de la pantalla Listado la posibilidad de visualizar de un golpe de vista
cuantas empresas estan relacionadas con cada Grupo y Subgrupo.

En los cadigos SIC se define un primer cddigo de 2 digitos para el Grupo y otros 2 digitos
para el subgrupo.

Los botones “IMP” con fondo de color verde permiten obtener un informe impreso de todas
las empresas que estan incluidas en cada Grupo o subgrupo respectivamente.

Paso 3

Esta es una lista internacional de codigos que no deberia ser modificada sin una razon de
peso. Pero en el caso de que fuera necesario se pueden dar de alta, borrar y modificar
registros.
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6.4.3 Mantenimiento de Clasificadores de Proveedores

Paso 1
Acceder a los Clasificadores de Proveedores.

Paso 2

Entrara en un entorno clasico del programa ERP en el que podra efectuar las operaciones
comunes. Se destaca de la pantalla Listado la posibilidad de visualizar de un golpe de vista
cuantas empresas estan relacionadas con cada clasificador.

Se definen dentro de los clasificadores un Grupo y un subgrupo. Por ejemplo Grupo Agencias,
subgrupos Publicidad, Disefio grafico; Grupo Internet, subgrupos ISPs, Disefiadores WEB,
Animacion WEB...

Los botones “IMP” con fondo de color verde permiten obtener un informe impreso de todas
las empresas que estan incluidas en cada Grupo o subgrupo respectivamente.

Paso 3

Debera introducir aquella clasificacién que crea oportuna para su negocio. Esto le permitira
tener bien clasificado el panorama de sus proveedores y que esa informacion pueda ser
compartida con comodidad por todos dentro del programa ERP.
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Aqui es necesario previamente tener organizado qué familias de clasificadores y valores para
cada familia se quieren utilizar. Puede encontrar mas informacion sobre esto leyendo el
capitulo de Definiciones y Terminologia.

Paso 1
Acceder a los Clasificadores Otros.

Paso 2

Entrara en un entorno clasico del programa ERP en el que podra efectuar las operaciones
comunes. Se destaca de la pantalla Listado la posibilidad de visualizar de un golpe de vista
cuantas empresas estan relacionadas con cada clasificador. Se definen dentro de los
clasificadores un Tipo y Valores para cada tipo. Por ejemplo Tipo Facturacion, valores <500M
Euros, 1000M...500MEuros; Tipo Empresa, valores Microempresa, PYME, Gran Cuenta,
Holding...

Los botones “IMP” con fondo de color verde permiten obtener un informe impreso de todas
las empresas que estan incluidas en cada tipo o valor respectivamente.

Paso 3
Debera introducir aquella clasificacion que crea oportuna para su negocio. Esto le permitira
tener bien clasificado a sus clientes y proveedores.

=¥ FileMaker Pro - [Otro_lib.fp5]
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Paso 1
Acceder a la ficha del contacto en cuestién y seleccionar la presentacion Clasificacion.

Paso 2
Seleccionar el tipo de clasificador que desea asignar. Supongamos que se trata de un

clasificador de Clientes o SIC. Tendra que crear una nueva clasificacion, para ello pulse sobre
el icono del signo mas del portal correspondiente.

Este botdn sirve para
borrar la asignacion de
este clasificador

| LI Es el contacto principal LI |* Ficha de Cliente LI [» Ficha d
Clasificacién de Restaurante Cuarto v Mitad -

Primero, seleccione s

un Grupo ,E Marque esta casilla
X si se trata del
e = = J — clasificador Principal

contacle Lista de Medic

Después, seleccione
un subgrupo

Suminisire de Productes # Senwicios
Clase y Calegoria +

[Tre=
[+] OIFileMakeT
Oamiges

[ Otros Clientes

En el caso de tratarse de alguno de los otros 2 tipos de clasificadores el procedimiento es
similar.

Paso 3

Cuando aparezca el registro relacionado, pulse sobre el menu desplegable del Grupo y
después en el del Subgrupo. Una vez seleccionado un Grupo la lista de opciones del Subgrupo
queda filtrada por la seleccion realizada en el Grupo.

Podra definir tantos clasificadores como quiera y definir cual de ellos debe entenderse como
Principal.

Para borrarlos debe pulsar sobre el aspa roja que aparecera a la derecha en cada registro

relacionado. Esta eliminacién no borra el clasificador en si, sino la relacién entre éste y el
contacto.

6.5 Funciones de Catalogo de Producto

A continuacion se explican como realizar las funciones relativas al catalogo de Producto
6.5.1 Gestionar Registros en el Catalogo

Paso 1

Acceder al Catdlogo. Sélo se permite el acceso al usuario registrado con privilegios para ello.
Pulse el boton Catalogo del Mend Principal
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Lista de Registros en el Catdlogo
Paso 2

Accedera a una pantalla en modo listado con todos los registros definidos. Si no hay ningun
registro se le pedird que cree uno nuevo. Si sélo hay uno creado ira directamente a la ficha.

Desde la lista podra efectuar las operaciones tipicas del programa ERP, buscar, pedir
informes, crear nuevos, etc...

Para comprender el alcance del Catalogo y saber si debe o no empezar a definir productos
dentro de esta tabla lea primero el capitulo Definiciones y Terminologia.

Paso 3

Acceder a la ficha de un producto del catalogo. Bien después de crea un nuevo registro, bien
accediendo desde uno ya creado para modificar datos.

Dentro de la ficha se puede seleccionar la Familia, incluso crear una nueva Familia. Estas
Familias de producto serviran para clasificar las ventas mas adelante en el proceso de
facturacion. Existe un campo para la descripcion del producto.

Campos para el precio de venta habitual. Dicho precio se puede dejar en blanco cuando se
trate de una introducciéon de un producto con el Unico propdsito de dejar metida la
descripcidn, ya sea por que sea muy larga o porque sea muy frecuente. En caso de desear
escribir un precio se puede elegir entre fijar uno manualmente o bien hacerlo por el calculo de
un precio de adquisicion mas un margen. Este margen se calcula por la formula:

Precio Adquisicion x (1 +Margen/100)
También se puede definir un proveedor habitual de este producto. En el extremo podemos

tener distintos proveedores para un mismo producto y los vamos utilizando en ronda para no
saturarlos con pedidos o bien por otras estrategias. De una o de otra manera, es posible
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definir, dentro del catalogo, varios registros de un mismo producto relacionados con distintos
proveedores.

5% FileMaker Pro - [Lib_lib_fp5]

Archiva Edicidn  Yista Insettar Formato  Registros  Guiones Yentana  Aguda = Iﬁ' Iil
Ficha | . o =
___r | Fichade Producto /Servicio
(i r Datos del Productoe f Semvicio
= Familia [TraductionesPublicaciones
I 2 Deseipcidn  Traduccidn del Inglés al Espafial. Unidad 1000 Falabras
Registios:
9 - Datos del Prowy//dor Habitual [ Cirectorio | —
Semiord. Prov Technology Group,S.L. Dstos sdminishacivn
Facty fomo Technology Group.5.L Informacién del
Giuidn Fiéli Boix, 7 Sujeto a Ret encién IRFF (%) Proveedor
S0 IR FfPago Al Contado
ccc
o7es82011 Conta 40000100
Tecios A isicion f Venta
Precio Unitaric Adquisicion 50,00 EURDS
Precio Unitario Margen (1+Marg %) 25,00 %
Precio Unitario Venta Manual EURDS
Precio Unitario Venla 63,00 EURDS
10.422,00 PTS
Walores principales redondeados a 100 Pis & 1 Euro
Familia y —~
descripcién de |OS -m| Buscar || hdostrar Todo || Ir a Listado DatOS eCOnémiCOS
productos. :
Yisualizar v| 1 | i |
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Ficha de Producto en el Catalogo
6.5.2 Imprimir un Catalogo de Productos

Paso 1

Acceder al Catalogo. Sélo se permite el acceso al usuario registrado con privilegios para ello.
Pulse el botdn Catalogo del Mend Principal

Paso 2

Accedera a una pantalla en modo listado con todos los registros definidos. Introduzca los
criterios de seleccién para filtrar los registros que desea imprimir. Pulse sobre el botén

Informe.
Seleccione el ipo de informe que desea obterner.
F'r-:weedu:uresl Famillas
&
Paso 3

Puede elegir entre un Informe agrupado por Proveedores y otro por Familias (de productos).
Seleccione su opcién y obtenga la copia impresa.
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7. Funciones del Directorio

7.1 Contactos, Empresas y Sedes

A continuacion se explican como realizar las funciones relativas a la gestién de Contactos,
empresas y sedes

7.1.1 Crear un Contacto nuevo

Este es un ejercicio en el que se van a ver los distintos escenarios en los que podemos

encontrarnos. Debemos seguir el siguiente diagrama de flujo que se explicara con detalle mas
adelante.

[ Comienzo ]
1
S| Nuevo registro y
rellenar datos del
contactoI personales

Revisar que todos
los datos sean

correctos

¢ Es un contacto
Nuevo?

Crear una nueva
empresa e introducir
los datos de la
empresa y de la sede

¢ Pertenece a una
empresa nueva?

Sal

empresa a la que
perterece

¢ Pertenece a una
sede nueva?

Sl Crear una nueva sede

e introducir los daos de

la msma
Seleccionar la
sede a la que
pertepece
Li‘ \v):

[ Fin ]
Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el botdn Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sdlo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que nos sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
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marcha como Facturacién o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2

Comprobar que no existe ya.

Antes de crear cualquier tipo de registro es importante verificar que no esta creado ya. Para
ello lo ideal es buscarlo y comprobarlo y no fiarse de su “creencia”. Siga en el caso de que no
esté introducido en la base de datos. Puede que sea necesario introducir a un contacto mas
de una vez por el motivo de registrarle varias empresas relacionadas. El sistema soporta la
asignacion de una empresa a un contacto, una sede dentro de dicha empresa (varias sedes
dentro de la misma empresa) y una direccion particular. Si necesita varias empresas
asociadas a un mismo contacto tendra que crear varias fichas de dicho contacto. Si quiere
crear varias sedes de una misma empresa no es necesario crear varias fichas. Mas adelante
podra comprobarlo.

Paso 3
Crear el usuario.
Pulsar sobre el boton Nuevo y confirmar la entrada de un nuevo contacto.

3¥ FileM aker Pro - [con_lib_fp5]

Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda ;Iilil

Ficha | B
Ficha de Contacto ‘ | Clasificacion Comercial | Niling |
‘@'@'@'r [ Dates e
| =5 Mombre Juan G.E T D. eMail jlopez@miemprasa.com I’C;e;e:;::;Emos
| 16 Apellidos Lipez Lépez Gil 566 111222 333 @ Profesional
Registros: Completo  D. Juan } ipex Lipex \“N Filiac—|i6n
5086 — A | 1
r Datos de la O Sede 1
Hallados: Organ. Cargo \';LU
16 +X Tel. Directo Datos
Desardends. Sede Web Personales
Guidn: Obs Org
Resumen &
automatico Telt
Tel2
Fax
Ciéd Post/ Prow .
Pais
r Localizacion Personal r Ol
«"} - - Amiga de Luis Direccion
Domigilio  C/ Fatio de mi casa, 23 .
Particular
Localidad Arjonal
Cod Post/Prow 00000 | Almeria |
- Pais Espafiz D. Juan Lipez Lipez
3} Tel 000 000 000
| | Resumen -
ool ldlESlvis{  automatico £
Para ayuda, pulze MLk

Nuevo contacto con los datos personales introducidos, incluyendo direccion particular

Debera rellenar los campos de indole personal como Nombre y Apellidos, Género (G),
tratamiento, email, movil, observaciones. En la zona inferior puede rellenar, si fuera
necesario, los datos de su direccién particular. Se van creando los resimenes
automaticamente (campos con fondo azul).

Si el contacto no esta asignado a ninguna organizacion, o bien quiere utilizar us direccion
particular para realizar etiquetas, etc... debe seleccionar el boton “Preferencia Envios” a
Particular (situado en la zona superior derecha). En caso contrario seleccione Profesional.
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Seguimos suponiendo que el contacto estad asociado a una empresa. Ahora puede darse el
caso de que la empresa esta ya introducida o no.

Empresa ya introducida

Paso 4 A

Debe pulsar sobre el campo amarillo de fondo para obtener una lista con las empresas ya
creadas en el programa ERP. Para recorrer esta lista, y otras similares a ésta, puede pulsar
sobre el teclado la letra con la que empieza la empresa y llegara automaticamente a la
primera de la lista con esa letra. Puede navegar con las teclas de cursor y cuando la haya

encontrado pulse Intro.

)

16 Apellidos ;Lopez

Pulse sobre el
campo con fondo
amarillo para

ros: Complete D Juan Lipez Lopezr obtener una lista
- Datos de la Organizacion y Sede con las empresas
5 ya creadas
oz Organ. : T
5420 Multimac Canarias, S.A. & |
G262 Miltiple
dends. Sede | csa Miltiple 5.L
4304 Multiple Zones Ezpafia, S

‘1uar| J _| 5236 Mundirama i
TEES Mundivia, 5.4

Dom 7077 Mundahtas
G486 Muzseo Macional De Ciancia:  peeme.
Localidad :

Céd Postf Prow |

Pais

 Localizacién Pesonal

Jbomieilio iC/ Patio de mi casa, 23

Una vez seleccionada la empresa el programa propone la seleccién de una de las sedes
definidas dentro del mismo. Pueden darse dos opciones, bien que sea necesario introducir una
nueva sede, bien que sea una de las sedes ya introducidas. Si es una de las sedes definidas
simplemente debe seleccionarla y todos los datos de la sede apareceran.

Ob 1
’7§Amigo de Luis

En el caso de tener que crearla simplemente debe pulsar sobre el icono del signo mas bajo
cerca de la sede y se creara una nueva sede. A partir de ahora puede rellenar los campos de
direccion, teléfonos y otros localizadores de la sede.

Empresa no introducida

Paso 4 B

En este momento debe crear una nueva organizacion y sede. El programa asume que una
nueva Organizacion requiere una nueva sede, asi que ambos procesos van simultaneos. Debe
pulsar el botdn con el signo mas bajo el campo con fondo amarillo de la organizacion.
Aparecera un texto dentro del campo Organizacion y otro dentro del campo sede, invitandole
a que escriba el nombre de la Organizacién y de la sede. Rellene el nombre de la Organizacién

y de la sede.
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Para la sede se pueden utilizar nombres especiales como: Central, Unica, Delegacion Centro,
etc... También se puede dejar en blanco.

A partir de ahora puede rellenar los campos de direccion, teléfonos y otros localizadores de la
sede.

7.1.2 Desvincular un Contacto de una Sede

Aqui se supone que previamente se ha vinculado a un contacto con una sede y por algln
motivo es necesario deshacer esa vinculacion.

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el boton Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que nos sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en

marcha como Facturacion o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2
Situarse sobre el Contacto.

Para ello utilizara los procedimientos de busqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accedera a la ficha del contacto, presentacion General.

Paso 3
Desvincular la sede.

Debe pulsar sobre el aspa roja que se encuentra cerca del campo del nombre de la sede. El
programa le pedira confirmacién sobre dicho proceso.
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Ha ardenada barrar la relacion entre este contacta v esta sede.
iDezea continuar?

Mo |

Cuando esté desvinculando al ultimo contacto asociado a dicha sede recibira otra pregunta. El
programa ERP detecta que ya no hay mas contactos asociados a esta sede y permite borrar
esta sede de la base de datos para no dejar, posiblemente, informacion obsoleta.

&

Mensaje

Mo erigte ningln contacto mas azociado a esta Sede actualmente.
iDezea barrar la ficha de esta sede?

Mo |

Tome la decisidn correcta y pulse la opcidn correspondiente. Piense que puede darse el caso
de sedes de una empresa que no tienen contactos relacionados, pero que puedan ser la sede
de facturacién. Siempre es mas facil eliminar que volver a introducir.

7.1.3 Vincular un Contacto de una Organizacion a otra sede de la misma
Organizacion

Aqui se supone que previamente se ha vinculado a un contacto con una sede y por algln
motivo es necesario deshacer esa vinculacion para realizarla sobre otra sede.

Puede darse el caso de que esta Sede esté creada ya o no.

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el boton Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que nos ea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturacion o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2

Situarse sobre el Contacto.

Para ello utilizara los procedimientos de blsqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accederd a la ficha del contacto, presentacion General.

Si la Sede ya esta creada

Paso 3 A

Seleccionar la nueva sede

Seleccionar en la lista, que aparece al introducir el cursor en el campo con fondo amarillo
cerca del campo sede, la sede correcta.

Si la Sede no esta creada todavia

Paso 3 B

Desvincular la sede actual y crear una nueva sede

En primer lugar debe desvincular la sede actual. Para ello debe pulsar sobre el aspa roja cerca
del campo sede. En segundo lugar debe pulsar sobre el botdn del signo mas para crear una
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nueva sede. Finalmente tendra que introducir los datos correspondientes.
7.1.4 Vincular un Contacto de una Organizacion a otra Organizacion

Aqui se supone que previamente se ha vinculado a un contacto con una sede y por algin
motivo es necesario deshacer esa vinculacion para realizarla sobre otra sede.
Puede darse el caso de que esta Organizacion esté creada ya o no.

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el boton Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que nos era necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturacién o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2

Situarse sobre el Contacto.

Para ello utilizara los procedimientos de bisqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accedera a la ficha del contacto, presentaciéon General.

Si la Organizacién ya esta creada

Paso 3 A

Seleccionar la nueva organizacion

Seleccionar en la lista, que aparece al introducir el cursor en el campo con fondo amarillo
cerca de la organizacidn, la organizacion correcta. Mas tarde debera seleccionar la sede
correcta dentro de la organizacion definitiva.

Si la Organizacion no esta creada todavia

Paso 3 B

Desvincular la organizacion actual y crear una nueva organizacién

En primer lugar debe desvincular la organizacién actual. Para ello debe pulsar sobre el aspa
roja cerca del campo organizacion. En segundo lugar debe pulsar sobre el botdn del signo
MAs para crear una nueva organizacion. Este proceso creara una nueva sede asociada a dicha
organizacién. Finalmente tendra que introducir los datos correspondientes.

7.1.5 Borrar un Contacto

Aqui se supone que previamente se han introducido los datos de un contacto, con, o sin,
organizacion asociada y con, o sin, sede asociada.

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el botdn Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sdlo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que nos ea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturaciéon o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2

Situarse sobre el Contacto.

Para ello utilizard los procedimientos de busqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accedera a la ficha del contacto, presentacion General.
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Paso 3

Borrar el Contacto

Pulse el botdn Borrar en la zona inferior de la ventana. Recibira un mensaje de confirmacion
del proceso ya que no tiene vuelta atras. Seleccione la opcidn correcta.

A continuacion puede suceder que la organizacién / sede que estuviera asociada a dicho
contacto ya no tenga mas contactos vinculados. En este momento el programa preguntara si
se desea eliminar la Organizacion y su sede del programa ERP. Esto permite ir retirando la
informacién inutil.

7.1.6 Borrar una Sede de una Organizacion

No existe ningn procedimiento directo para borrar una Sede de una organizacion. El Unico
proceso es desvincular a todos los contactos asociados a dicha sede, bien por eliminacion o
por simple desvinculacién. Cuando elimine o desvincule al tltimo contacto tendra oportunidad
de borrar la sede.

No borre aquella informacion que esté relacionada con clientes, proyectos o situaciones
historicas. Es mejor crear nuevas organizaciones y nuevas sedes sin destruir las antiguas lo
que permite en algunos casos reconstruir la historia asociada a sus negocios.

7.1.7 Borrar una Organizacion y todas sus Sedes

No existe ningn procedimiento directo para borrar una Organizacién. El Unico proceso es
desvincular a todos los contactos asociados a dicha Organizacion, bien por eliminacién o por
simple desvinculacion. Cuando elimine o desvincule al Ultimo contacto de la Organizacion
tendra la oportunidad de borrar la Organizacion.

No borre aquella informacion que esté relacionada con clientes, proyectos o situaciones
historicas. Es mejor crear nuevas organizaciones y nuevas sedes sin destruir las antiguas lo
que permite en algunos casos reconstruir la historia asociada a sus negocios.

7.1.8 Buscar un Contacto

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el boton Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturacién o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2

Pulsar sobre el botén Buscar e introducir los criterios.

Accedera a una ficha de contacto en blanco. Para buscar por el nombre y apellidos (o parte
de ellos) el mejor campo para insertar sus criterios es el resumen del nombre. Para buscar
una empresa por su nombre el mejor campo para insertar sus criterios es el campo
Organizacion.

Si inserta los criterios en campos calculados como el resumen postal o de localizadores su
busqueda podra ser al tiempo por nombre de empresa y por nombre y apellidos de contacto,
pero pagdara el precio de una busqueda mas lenta ya que dichos campos no se pueden
indexar.
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De todas maneras puede insertar criterios en todos los campos que desee. Incluso puede
crear nuevas peticiones pulsando el boton Nuevo en modo Buscar.

Finalmente ordenara la busqueda pulsando sobre el boton OK, Continuar o pulsando la tecla
intro.

Evite quedarse en modo Buscar. Es un error tipico de principiantes del programa. Confunden
el modo Buscar (ficha en blanco) con la ficha de un Nuevo registro (Ficha en blanco). Preste
atencién a los mensajes del programa y atienda la finalizacion de su busqueda para no
interrumpirla mientras esta en el modo Buscar.

Paso 3

Resultados

Si los resultados son mas de un 1 registro aparecera en modo Listado, si es 1 solamente
aparecera directamente en modo ficha. Si no hubiera registros que cumplieran con las
peticiones quedaran seleccionados todos los registros.

7.1.9 Buscar todos los Contactos de una Organizacion

Para realizar este tipo de busqueda puede utilizar el proceso anterior e insertar el nombre de
la organizacién como sistema de blsqueda. Pero esto no asegura un resultado satisfactorio
porgue en el extremo de los escenarios posibles podrian existir varias empresas con ficha
distinta de organizacion y nombre parecido. Es mejor utilizar el siguiente procedimiento.

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el botdn Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sdlo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturacién o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2

Situarse sobre un contacto de la Organizacion en cuestion.

Para ello utilizara los procedimientos de busqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accedera a la ficha del contacto, presentacion General.

Paso 3

Seleccién de los contactos de esa Organizacion

El botdn “X Contactos” con fondo amarillo encima del nombre de la Organizacion permite
seleccionar inmediatamente a los contactos deseados.

tos F
2] HMombre Ignacio Cabrera G.E Tr. eMail

Apellidos Mowil

Completo Ignacio Cabrera Obs icabrera@ipsoluciones.co

tos de la Diganizacion y Sede [ 3 Contastos J

Irgan. IP Soluciones o Jefe de proyect

+3

Sede :l Pozuelo de Alareén
+x

Boton de seleccion
de contactos de
una Organizacion

Obs Org

Domicilio o Garcia Marfin, 18- 3¢ Tel4 miwil B 070

TelZ
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Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda = Iﬁ‘ Iil
Listado vI . B
= || Lista de Contactos
it [ Nombre f Organizacion Localizadores Etiqueta postal Preferida
I 1 [* Emesto Funes Tel: mvil 659 121 545 of Gardia Martin, 19 - 3°
2 . IP Soluciones Obs: efunes@ipsoluciones.com Pozuelo de Alaredn
E;g%s“os. L ipsaluciones.com 28224 Madrid E
[* Oscar Méndez Tel: mévil 509 070 020 of Gardia Martin, 19 - 3°
Halladas: IP Soluciones Obs: omendez@ipsaluciones.com Fozuelo de Alaredn
3 L ipsaluciones.com 28224 Madrid E
Desardends) I Ignacio Cabrera Tel: mévil G089 070 0290 of Garcia Martin, 19 - 3
Guidn: IP Soluciones Obs: icabrera@ipsoluciones. com Pozuelo de Alaredn
L ipsaluciones.com 28224 Madrid E
BRiquetas Mailing - | Buscar | hostrar Todo Ir a Ficha Informe | Ok | ‘
¥
100 sl | Wisulizar | 4| F
Para ayuda, pulze F1 MLk

7.2 Informes, Etiquetas, Sobres y Copiar al portapapeles

7.2.1 Informe de Contactos

Se refiere a la impresion fisica de los localizadores de un grupo de contactos hallados. La
secuencia de pasos es filtrar los contactos deseados y mas tarde obtener uno de los dos
informes previstos. A veces lo mas dificil es establecer alguna diferencia que permita localizar
a todos los contactos deseados de una sola vez. Para ello hay multitud de campos, desde los
campos de observaciones, pasado por los campos de Mailings y clasificadores. Revise su
estrategia de clasificacion para que sea posible realizar las agrupaciones que desea.

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el botdn Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sdlo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en

marcha como Facturacién o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2
Situarse sobre los contactos deseados

Para ello utilizara los procedimientos de blsqueda. Al final obtendra el listado de los contactos
deseados o bien en forma de ficha si se trata de un sdlo contacto.

Paso 3

Obtencion del Informe

Debe pulsar el boton Informe. Apareceran 2 tipos de informes a elegir: Corto o Largo. El
Informe Corto muestra menos informacidn de cada contacto, pero los organiza de forma que
quepan el maximo nimero de contactos por hoja. El informe largo agrupa los contactos por

Organizacion y separa en hojas distintas, las distintas organizaciones presentes en el Informe,
mostrando toda la informacion disponible.
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Tenga cuidado no ordenar la impresidn de estos Informes con TODOS los registros
seleccionados ya que podria dar lugar a listados demasiado grandes.

¥ FileMaker Pro - [con_lib.fp5]
Archiva Edicidn  Vista Insetar Fomato Hegistios Guiones Mentana Aguda

Infarme ... vI

Sana Informe de Contactos Pagina 1
Ordenados slfabéticamente por Empresa Fecha D5/02/2002
I 1 Hora 2000646
Péginas:
Contacta Localizadaores
Ermesto Funes Tel: mévil 663 121 845 / Obs: ipsoluci <com J www ipsoluci oM
IP Soluciones
lgnacio Cabrera Tel: méwil 609 070 080 J Obs: i ip i com [ wwuip i Lcom
X IP Soluciones
Guidn:

Oscar Méndez Tel: méwil 608 070 090 / Obs: s ipsoluci Lo # wwm ipEoluci om

Cantifuar IP Soluciones

=¥ FileMaker Pro - [con_lib_fp5]
Archiva  Edicidn Yigta Insertar Formato  Begistros  Guiones Yentana  Aguda

Informe |... vI

A aa Informe de Contactos Pigina 1
fgrupado por Empresa, ordenados alfabéticamente por zpellidos Facha 052007
I 1 Hora 2000730
— IF Soluciones
Péaginas:
1
IP Soluciones
Cortacta Contacto
Ermesto Funes lgnacio Cabrera
G IP Saluciones IF Solusiones
Torti Direccidn Preferents Direccién Prefarente
! Garclia Martin, 19 3° of Gareia Martin, 19 - 3°
Pozuelo de Aarcin Pozuelo de Aarcin
18224 Madrid 28234 Madrid
Localizadores Localizadares
Tel: mévil 663 121 G485 Tel: mévil 609 070 020
Obs: efunes @psoluciones .com Obs: icabrera @psoluciones .com
www jpsoluciones.com www ipsoluciones com
Contacte
Oscar Méndez
IP Soluciones
Mlire-cifn, Arafararde

7.2.2 Etiquetas Postales para un grupo de Contactos

Se refiere a la Impresion de los pliegos de etiquetas autoadhesivas relacionadas con un grupo
de contactos hallados. La secuencia de pasos es filtrar los contactos deseados y mas tarde
obtener uno de los dos informes previstos. A veces lo mas dificil es establecer alguna
diferencia que permita localizar a todos los contactos deseados de una sola vez. Para ello hay
multitud de campos, desde los campos de observaciones, pasado por los campos de Mailings
y clasificadores. Revise su estrategia de clasificacion para que sea posible realizar las
agrupaciones que desea.

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el botdn Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturacion o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.
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Paso 2

Situarse sobre los contactos deseados

Para ello utilizara los procedimientos de blsqueda. Al final obtendra el listado de los contactos
deseados o bien en forma de ficha si se trata de un sélo contacto.

Pulse el botén
Etiquetas Mailing

- | Busear | Mostrar Tode || Ira Ficha Informe ‘ Ok | ‘
mg!@l Wisualizar vlﬂ LIJ
Para apuda, pulse F1 ’_ W ,_

Paso 3

Obtencion de las etiquetas

Asegurese de estar en modo Listado. Debe pulsar el botén Etiquetas. Apareceran 2 tipos de
etiquetas a elegir. Se refiere al formato de pliego que esté utilizando con 2 6 3 columnas por
pliego.

Seleccione formato etiquetas a imprimir

Compruebe cuales son las que se manejan en su empresa de estas dos. En cualquier caso
tendra que elegir entre una de estos dos tipos.

Tenga cuidado no ordenar la impresion de estos Informes con TODOS los registros
seleccionados ya que podria dar lugar a listados demasiado grandes.

7.2.3 Imprimir Etiqueta, Sobre, Tarjeton, Gran Etiqueta A4 y copiar al portapapeles
la informacion postal de un Contacto

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el botdn Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sdlo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturacién o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2
Situarse sobre el Contacto.
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Para ello utilizara los procedimientos de blsqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accederd a la ficha del contacto, presentacion General o bien se quedara en el
modo listado a la vista del contacto en cuestion.

5 FileMaker Pro - [con_lib. fp5]

Archiva Edicidn  Vista Insetar Fomato Hegis . K =181
T Botén para Etiqueta, |
istado vI . .
= |  Lista de Contactos Sobre y Copiar al
ortapapeles
paa I Tty rss
| [ Emesto Funes <
2 IP Soluciones FPozuelo de Alarcon
?gagéslms v ipsoluciones.com E
i3 Ignacio Cabrera Tel: mévil 509 070 020
Hallados: IP Soluciones Obs: icabrera@ipsoluciones.com
v ipsoluciones.com 28224 hadrid E
Ordenados [* Oscar Méndez Tel: mévil 509 070 020 of Garcia Marin, 18- 3°
Guidn: IP Soluciones Obsz: omendez@ipzoluciones com Fozuelo de Alarcin
v ipsoluciones.com 28224 hadrid E
-_Continuar
Paso 3

Pulse sobre el icono que tiene la forma de sobre en verde.

Menzaje

Seleccione su opcion,

Copiar Etiqueta

Etiquetas
Permite imprimir etiquetas, una o varias, con la direccion postal del contacto seleccionado.
Para este tipo de impresién sélo se utilizaran pliegos de 7 filas x 2 columnas.

Mensaje

Pulze zobre laz etiquetaz que desea imprimirdeliminar para
aprovechar el pleigo. Cuando haya terminado pulze continuar

g

Pasara a una pantalla para que seleccione la posicion exacta dentro del pliego de etiquetas
gue desea utilizar. Podra seleccionar varias posiciones o, incluso, seleccionar todas las
posiciones. Esto permitirda un buen aprovechamiento de los pliegos. Por otro lado permite al
departamento de administracion imprimir pliegos enteros con las etiquetas a las empresas
gue se envie mas correo.
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&Y FileMaker Pro - [con_lib_fp5]

Archiva Edicidn  Vista Insertar Fomato Hegistros Guiones Ventana  Aguda
Ei7a2 1.~

Rellenar Tado

Continuar

Seleccion de las ubicaciones para la etigueta

Sobres
Permite la impresion directa sobre arios formatos: sobre americano, tarjetdn de saluda o gran
etiqueta ocupando el area de un A4. Adicionalmente se puede modificar libremente el texto

que finalmente se dirigira a la impresora utilizando el botén Modificar Texto. Esta modificacion
solo se utiliza en esta ocasion.

Mensaje

Pulze zobre el botdn del formato zeleccionado. Cuando hapa
terminada pulze cantinuar

BN FaloM ke Pro - [eon_kb pf] 2 FideM skt Fro - [con_kblnh]
| fechrvo Edexin Vigla [ronder Fomalo  Feguiros  Gymnes Yenlana  Agada
}:&E“:I W Tobatin ] [ oran anaueta a4 |
s 'I [Laamenras |
T 3 T,
=
Hallador:
3
Dirderisckos
Giadn:
E Corbrass I
n
@ e
-
u E5
g3z
§5I3%
EgSez
JEe
e EF
LR
oOZua
100 bl | Vit ] < ] 100 ot I itz = 4]
Pacs s, pulse Fi Pain syt pidte F1
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Archiva  Edicién  Vista Insetar Fomato Registos Guiones Yentsna  Apuda

Sobres
Sobre H Tarjetin | | Gan etiqueta Ad ‘
Fommato seleccionado:
Etiqueta A4 ' Modificar texto
I 3
Registios:
5085
Halladns:
3
Ordenados
Guidn:
(]

Martin, 19 - 3°
e Alarcon

Ari

ndez
nes

| 100 ool 5| Visusalizar | <]

Para ayuda, pulse F1

Copiar

Copia al portapapeles el contenido de la etiqueta postal. De esta manera se puede ir al
programa de edicién de textos (por ejemplo MS Word) y utilizar el comando Pegar para
transcribir la cabecera de una carta o etiqueta postal. En este caso se copia el nimero de Fax
también.

La etiqueta postal esta copiada en el portapapeles. Dirijaze al
programa de destino dezeado v apligue el comando pegar.

)
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il Documental - Microsoft Word |_[2]x
J&rchlvo Edicion Yer Insertar Formato Hetramientas Tabla Wenktana 7 Acrobat tinimnizar
Jﬁﬁﬂ|éﬁ|g|n-%|q1oo°fov@ > | wormal - il v12v|1l)r§|§§§.’
[] AR R R R R R R R I N I I I A S

Oscar Méndez

IP Soluciohes

cl Garcia Martin, 19 -3°
E Pozuelo de Alarcon

o 28224 Madrid

|ﬂ + sojuslia)g opd) Jeﬁad@ o {

H|O |4

S5 EEK | »
J“Modificartexto... |Q% e (5 E‘Aa L= ﬂ-JDibujov L & | Aucformas -~ w1 O B 4l | F I ] bt
[Pag. 1 Sec, 1 Y1 [as57on Unos  Col. 1 [Gib [McA [Eel 05 [Espafiol(es | G

7.3 Clasificacion, Comercial y Mailings

Desde la ficha de un contacto puede pulsar los botones Clasificacion, Comercial y Mailing para
pasar a ver las funcionalidades de estas pantallas que se describen a continuacion

7.3.1 Establecer / eliminar clasificadores de Clientes, Proveedores y Otros a un
contacto

Los procedimientos de asignacion / eliminacién de clasificadores relacionados con un contacto
estan descritos en el apartado de Clasificadores (punto 6.4.1. Gestionar Clasificadores de
Clientes (SIC), Proveedores u Otros del presente manual).

7.3.2 Establecer / editar el Medio de consecucion de un Contacto

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el botdn Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sdlo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturacién o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2

Situarse sobre el Contacto y pasar a la ficha de Clasificacion

Para ello utilizard los procedimientos de busqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accedera a la ficha del contacto, presentacion General y pulsara sobre el boton
Clasificacion.
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Archivo Edicién_Wista Inseitar Fomaln Renishos Guinpes Ventana Ayuda =@ x|
Clasifica... | Edicion de la lista de » =
— 1| Fl opciones para medios  pcion | s || |[_comersa |[ v |
"@'@'G"" rD
= de ContaCto I: 91-563 21 76 P° de la Castellana
I 502 178 28006 hdadrid

ax: 91-597 07 75
Registros: 120 =
5085 [ Es el contacta principal de Cliente [ [» Ficha de Proveedor O [» Ficha de Emisor
Desordends ~ Clasificacién de Grupo Cor, S A IMI—

Oros 8
Clase y Catep

SIC (Standard Infemational Clasification)
Grupo ¥ Subgrupoe

Giuidn:

Continuar

S

Suminisire de Produchos £ Semicios Medio de contacto Lista de Medios de contacto |
Clase y Categoria O Rrelaciones

O Filettaker

O Amiges

[ Otres Clientes

O Anuncios / Ferias

Y iones# Mailing
ionesf Mailing Perifdicos [Lista
O Havidad O cliente Oinformacién
O semicios [ Colaboradora f Traductara [ Mailing ahora
O amigos & Familia [ filemaker O Navidadz

Medio de consecucion

+
+

4]

de a contaCto Bomar | Buscar | Mostrar Todo || Ir @ Listado Informe ‘ Ok | ‘
mggﬂ%u )
Paia ayuda, pulze F1 =

Paso 3

Marcar o Desmarcar las casillas oportunas de medio de contacto. Si necesita afnadir o quitar
alguna opcidn de dicha lista debe hacer clic sobre el menu desplegable Lista de Medios de
Contacto. Sélo podra acceder a dicho campo si tiene privilegios suficientes para ello.

7.3.3 Establecer / editar las Acciones / Mailings periodicos en los que esta incluido
el contacto

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el boton Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturacion o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2

Situarse sobre el Contacto y pasar a la ficha de Clasificacion

Para ello utilizara los procedimientos de blsqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accederd a la ficha del contacto, presentacion General y pulsara sobre el boton
Clasificacion.
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Archivo Edicién_Wista Inseitar Fomaln Renishos Guinpes Ventana Ayuda =@ x|
Clasifica... | Edicion de la lista de » =
- F1 Acciones/ Mailings Rcion | Genaral H || Comarcial ‘ haiing |
e | [0
= I: 941-563 24 76 P de la Castellana
e 178 28006 Madrid

Fax: 91-597 O7 75
Registros: 583 21 30 =
5086 [ E= &l cantacto principal [> Ficha de Cliente [ [ Ficha de Proveedor [ [ Ficha de Emisor
Desordends ~ Clasificacién de Grupo Cor, SA_ IMI—

Otros Clasificadores
Clase y Categoria

\

Medio de conta

SIC (Standard Infemational Clasification)
Grupo ¥ Subgrupoe

Giuidn:

Continuar

Suministro de Produchos / Servicios Lista de Medios de contacto ]

Clase y Categoria + O Rrelaciones
O Filettaker

O Amiges

[ Otres Clientes
O Anuncios / Ferias

D

-0 i f Mailing N\
f Wailing Peribdicos [Lista
O Havidad O cliente Oinformacién b
O semicios [ Colaboradora f Traductara [ Mailing ahora
L/l“ i Familia [Jfilemaker O Havidadz
Acciones o Mailings en
10s que esté incluido ] [ = [ oz e | ] |
@lgl | Visualzar ]| 1] ’I
Paia ayuda, pulze F1 ML

Paso 3

Marcar o Desmarcar las casillas de Acciones / Mailings. Si necesita afiadir o quitar alguna
opcion de dicha lista debe hacer clic sobre el menut desplegable Lista Acciones. Sélo podra
acceder a dicho campo si tiene privilegios suficientes para ello.

7.3.4 Asignar una Carta del sistema a un contacto / grupo de contactos

Los procedimientos de asignacion / eliminacién de cartas del sistema a un contacto o grupo de
contactos estan descritos en el apartado de Clasificadores (punto 6.4.5).

7.3.5 Editar / personalizar / imprimir / enviar por email una Carta del sistema
asociada a un contacto

Una vez que una Carta del sistema queda asignada a un contacto y antes de imprimirla, o
enviarla por email, es posible modificar su contenido. El programa ERP construye el contenido
de la carta especifica al contacto a partir de la fusidon de la plantilla con los campos propios del
contacto. Terminado este proceso de fusion se puede editar su contenido, incluso hasta
cambiarla completamente, ya que los blogues de texto quedan liberados para cambios.
Veamos como hacerlo.

Paso 1

Asignar una Carta del Sistema a un Contacto.

Si desconoce como hacerlo debe leer el punto 7.3.4 y consecuentes, anteriormente descrito.
Finalmente la carta del sistema fusionada con los datos del contacto aparecera en el portal de
Cartas Pendientes.

Paso 2

Pulsar sobre el boton Flecha amarilla en el registro del portal Cartas Pendientes. Si desea
borrar este comunicado debe pulsar sobre el aspa roja en el registro correspondiente del
portal.
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5¥ FileMaker Pro - [con_lib.fp5]

Aichivo  Edicién_‘ista lnsettar Formatn Blenistins Guiones Yentana Ayuda == =]
Maiing =] Cartas pendientes =
r F de prOCeSar ng | General || C\aslflcaclén” Comercial || |
i [
= Tel: 94-563 21 75 P° de la Castellana
| TE 12178 28006 Madrid
Fax 81-507 07 75
Registros: 53 21 20 =
5086 [ Es el contacta prinsipal igha de Cliente [ [ Ficha de Proveedor [ [» Ficha de Emisor
Desordends.  Cartasf Mailing de este contache Iml_
Cartas del Sistema Carlas de este contacte Pendientes( 1)
Clase [FEEREE Preparacién Tipe de Cara [ ahti [ imp |
Guidir: o Altzmative 4 [%1| 060202  CARTAS/En Blance / Maresca 5" 4=
> Blance + e
o En Blanco / Maresca =+
B
Carlas de ~Zg¥itacio Enviadas(D )
Impz eMail Tipo de Cata [N TR
|~ =l
//’
=] B
Botén que permite la
o reon de | Il [ [ o] e | o | ] |
asociada a un contacto. A
100]. | 3
Para ayuda, pulze F T ,— I_NUM ,_

Paso 3

Editar Carta

Aparece una pantalla en la que se pueden ver los blogues de texto disponibles para efectuar
modificaciones. Mediante este sistema de edicion se pueden crear cartas completamente
personalizadas. Cuando se trate de textos estandar porque sean cartas tipo para mailing

simplemente pasa por esta pantalla, pero no tiene porqué cambiar nada. Termine la ediciéon y
pulse Continuar o la tecla Intro.
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Bloques para

tuchivo  Edicion “ista Insertar  Formato  Registios  Guiones  Mentanal insertar texto. Haga

Carta v| clic en ellos para
cambiar el texto
’_ Grupo Cor, 5.A
- P de la Castellana
G Mladirid
|_ g Fa: 91-597 07 75
- 1563 21 30

Registros:

11

Hallados:

1

Deszordends.

Guidn:

hadrid, fi de fbbgero fle 2002
Puede utilizar estos

botones para
efectuar efectuar un
zoom acercandonos
o alejandonos del
disefio.

Estimado ,

Saludos,

hianuel haresca Quintero

Dirsctor de Consulteria w Proyectos
Technolegy Group, 5.L.

MMmaresca @ecqroup es

75 | oal o 59| Wisulizar -] 4 |
Para ayuda, pulse F1

Paso 4
Vista Previa

A continuacion aparece una vista previa definitiva de la impresion que esta a punto de
suceder. Decida si quiere o no obtener copia impresa y asi sucedera.

Menzaje

i[Dezea copia impreza’y

Paso 5
Sdlo si la carta del sistema admite envio por email.

Al final del proceso el sistema pregunta si se desea construir un email con el contenido de la
carta.
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Menzaje

sDezea enviar la infarmacidn por email?

Mo |

Al responder afirmativamente se abrira el programa de Correo por defecto con el email
preparado para su envio.

e

M} Informacion de |dea Planet |_[&]x]
J Archivo  Edicion  Yer  Inseritar  Foimato | Hemamientas  Mensaje  Ayuda |
= B »
3 & @ @ o @, % 0 o . &
Erviar [Eartar [CopiErn Eegar Deshacer Comprobar ~ Ortografia Adjuntar Priaridad Firmar
De: T3 tecaroup.es  [Prue

Para |cor@col.es
EE |
oo |

Asunta: |\nf0rmacio’n de Idea Planet

|- & @

Estitmado ,

Salides,

Mlatuel Maresca Quintero

Director de Consultoria v Proyectos
Technology Group, S.L.
mmaresca@tecaroup. es

7.3.6 Pasar del portal de Cartas enviadas al portal de Cartas pendientes

Cuando las cartas del contacto han sido enviadas puede ser necesario pasarlas a pendientes
de envid para habilitar las funciones de edicion. Para ello

Paso 1
Asignar una Carta del Sistema a un Contacto y procesarla.
Si desconoce como hacerlo debe leer el punto 7.2.5 y consecuentes.

Paso 2

Borrar el campo Fecha de envid del registro correspondiente en el portal de Cartas
procesadas. Puede que sea necesario borrar dos fechas si el comunicado ha sido enviado por
impresion (correo) o por email. Finalmente haga un clic en una zona en la que no haya ningin
campo, control o botdn y producira un refresco de pantalla permitiendo ver la carta en el
portal de pendientes.
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| General | Clasificasién || Comersial | | | General ‘ Clasificacién | | Comercial | |
0M.es F< de la Castellana zores P? de la Castellana
2176 28008 Madrid 2176 28006 Madrid
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a de Cliente [ [» Ficha de Proweedor [ [» Ficha de Emisor a de Cliente [ [> Ficha de Proveedor [0 [» Ficha de Emisor
[linforme |— [ informe | —
Cartas de este contacto Pendientes (0) Cailas de esle contacte Pendientes(1)
Preparacion Tipo de Carta | enail | imp Preparacién Tipo de Carta | ehtil | Imp |
= el Allognzoz  CARTAS/En Blanco / Maresca 53" 4=

Cartas de este contacts Enviadas( 1) Cartas de esle contacts Enviadas(0)
Impresién  eMail Tipo de Cata  [EETN IET Impresién  eMail Tipo de Carta [T ATl
06202 060202  CARTAS ! En Blanco f Maresca o> ¥

[4]

Campos que debe
dejar en blanco

| Buscar | hdastrar Toda Ir 3 Listadae Informe | a] T ‘ T —|| Mostrar Todo Ir a Listado Informe ‘ 0k | ‘
- -
| ;IJ | >
MM MM

7.2.7 Proceso por email / Imprimir cartas / Obtener Etiquetas de un grupo de
Cartas Pendientes / enviadas relacionadas con un contacto

Paso 1
Acceder a un contacto con comunicados pendientes o procesados
Si desconoce como hacerlo debe leer el punto 7.2.4 y consecuentes.

Paso 2
Pulsar sobre el boton de “eMail” / “Imp” / “Etiquetas” en la zona de titulo del portal
correspondiente. EMail produce el envio de emails automaticos de todos los comunicados

dentro del portal. Imp produce la impresion de todas las cartas y Etiquetas permite obtener
los pliegos de etiquetas relacionados.

7.3.8 Gestionar las acciones comerciales relacionadas con el contacto

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el boton Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturacién o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2

Situarse sobre el Contacto y pasar a la ficha de Comercial

Para ello utilizara los procedimientos de bisqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accedera a la ficha del contacto, presentacion General y pulsara sobre el boton
Comercial.
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5¥ FileMaker Pro - [con_lib.fp5]

Archiva Edicidn  Vista Insertar  Formato Begistros  Guiones  Yent. | ~ K = | E‘Iﬂ
Comercil <] Pulse aqui para afiadir =
Omercial | e . | —
— | Ficha de Contacto / Comercial una accién comercial [ coreon ][ neieg ]
= —
P - Datus del Contacto
—EF
= Dpto Administracion [ ]
| 2 Viajes el Corte Inglés, 5.4
Registros: ==
5086 {1 Es el contacto principal O [» Ficha de Cliente [ [» Ficha de Proweedar "
Hallados: ~ Informacion Comercial de Viajes el Corte Inglés, S A
100 Registro de Visitas, acuerdos y ofra informacién de las gestiones comerciales del afio [ETZIN
Desordends Fech
Desar b = B
Visita al Sr. Pérez-Férez con mativ de |3 instalacian de las nusvas oficinas,

P —
Seleccione el afio del
que quiere ver

acciones en el portal

Pulse aqui para
eliminar una accién
cmoercial

o |

| hostrar Todo

Ir a Listado

Informe

100] il 5| isualizar ] |

Para apuda, pulse F1

Paso 3

Gestionar comentarios de accion de comercial.

Pulse sobre el botdn con el signo mas que se encuentra en la zona superior derecha del portal
de acciones comerciales. Una vez creado el registro podra editar su contenido, asignar a la
persona que lo ha desarrollado y editar la fecha del mismo. Para ver acciones de otros afios
utilice el menu desplegable (fondo amarillo) y seleccione el afo de su interés.

7.3.9 Imprimir Informes sobre las acciones comerciales relacionadas con el
contacto

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el boton Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en

marcha como Facturacion o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2
Situarse sobre el Contacto y pasar a la ficha de Comercial
Para ello utilizara los procedimientos de blsqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al

final pulsara accederd a la ficha del contacto, presentacion General y pulsara sobre el boton
Comercial.

technology
group

G



Aplicacién Gestion ERP

Manual de Usuario ¢ 109

5¥ FileMaker Pro - [con_lib.fp5]

Archiva Edicidn  Vista Insertar  Formato Begistros  Guiones  Yent.

Informe de todas las

Continuar

Comercial vl . .

__r, | Fichade Contacto / Comercial acciones comerciales | comea |
P - Datos del Contacto N

—EF

= Dpto Administracion [ ]
| 2 Viajes el Corte Inglés, 5.4

Registros: ==
5086 |:| Es &l contacta principal [ [ Ficha de Cliente [ [» Ficha de Proweedor a de Emisor
Hallados: ~ Informacién Comercial de Viajes el Corte Inglés, 5.A [Minforme |

100 Registro de Visitas, acuerdos y ofra informacién de las gestiones comerciales del afio [ETZIN

Desardencs.| | M ccona

Guidn imiirooles, 06 de febrero de 2002

“Wisita al Sr. Férez Férez con motive de la instalacidn de las nuevas oficinas.

P —

Informe de las
acciones comerciales
del afio seleccionado

=

| hostrar Todo

100] il 5| isualizar ] |

Para apuda, pulse F1

Paso 3
Obtener Informes

Ira Listado Informe ‘ Ok | ‘
ﬂJ
[ WM

Puede elegir entre pulsar el botdn Informe cercano al afio seleccionado, obteniendo
respectivamente el informe relacionado con dicho afio, o pulsar el botén de Informe en la
zona superior de la caja que envuelve el portal para obtener el informe de todas las acciones

comerciales desarrolladas con esta empresa.

5¥ FileM aker Pro - [Acc_lib.fp5]

Archiva Edicién Vista Insertar Formato Hegistros Guiones Yentana Aypuda

| 100] ol B Vista previaw| 4 |

Para ayuda, pulze F1

G

Informe vI
i Informe de Acciones Comerciales Pagina 1
Agrupads por Empresa y is Fecha DG/02/2002
I 1 Hora 13:46:59
— ‘ajes e Corte Inglés, $.4 7 2002
Péaginas:
1
Viajes el Corte Inglés, S.4.
Canada Princiml! Inicial
D pafdminisiacian Ct Hermail, 1112
Vigar al Cana Ingke. S0, 20000 Liadrid
Giuidn:
2002
DAz hanuel Maresca

“dsita al Sr. Pénez-Pérez con motivo de la instalacidn de las nuevas oficinas.
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7.4 Datos de Filiacion: Empleados y Candidatos a Empleados

Algunos contactos requieren la recopilacion mas amplia y detallada de informacion en relacion
con datos personales. Este es el caso de los Empleados y colaboradores muy cercanos a la
organizacion, asi como de personas que optan a puestos de trabajo dentro de la organizacion.
Para los primeros y los segundos se han afadido una serie de campos que permiten la
introduccién de este tipo de informacion.

7.4.1 Introduccion / Borrado de datos de Filiacion para Empleados / colaboradores

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el botdn Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en

marcha como Facturacion o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2
Situarse sobre el Contacto y pasar a la ficha de filiacion
Para ello utilizara los procedimientos de busqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al

final pulsara accedera a la ficha del contacto, presentacion General y pulsara sobre el boton
filiacion.

5¥ FileMaker Pro - [con_lib.fp5]

Archiva Edicidn  Vista Insertar  Formato HBegistroz  Guiones Yentana Aypuda _Iﬁllﬂ
Ficha =] =
———| Ficha de Contacto | | Clasificacién || Comercial ‘ hiing ‘
¢ r - Datos F Preferencia Envi
= =5 Wombre DptoAdministacion | 6. [ M | Te eMail o P:;;; o
| 2 Apellidos Wil @ Frofasional
Fegistros: Completo Dpto Administracién Mombre duplicada) Dibs + Filacien
S - Datos de la Drganizacion y Sede | ]
Hallados: Organ. Viajes el Corte Inglés, S.A. 1 ep O
100 +¥% s
gziso'or:fjends' E=iE :I Facturacién Botdn que da paso a la eb

: +x pantalla de Filiacién e

Domicilio  Cf Hermosilla, 1112 Tel1

Tel2
Localidad adrid
Cid Postf Prow 259002 | Madrid Obs Sede
Pais

r Localizacidn Pesonal 0l
43 Domicilio

Localidad

Cid Postf Prow

Dpto Administracisn
'3’ Tel Viajes el Corte Inglés, §.A
[P Bormar | Buscar | hostrar Todo || Ira Listada Informe ‘ Ok |
Wanuel hresea
-
100 ol ol 5| Wisticlizar <] 4 | =
Para ayuda, pulze F1 ,_ W ,_

Paso 3

Editar / Borrar los datos de filiacion

Para insertar o editar los campos simplemente debe dirigirse a ellos y escribir encima. Si desea
eliminar los datos de filiacion debe pulsar sobre el boton que contiene la etiqueta Borrar y
fondo rojo sobre la zona de filiacion.
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¥ FileMaker Pro - [con_lib.fp5]

fychivo Edicién Wigta Insertar Formate Begistos Guioned  Pulse sobre el boton =15 x|
Filacién_+| para eliminar los datos =
=5 I?:::f de Contacto / Filiacion ~ ~qricacién || Comeroil (| Wilng
P— = el Contacts
= Dpte Administracién [ ] legranza, & Nave 35
Sales Comp.
| B
Registros: 28709 Madrid =
5086 [ Es =l contacta principal [ [ Ficha de Cliente [ [» Ficha de Proveedor Emisor
Hallados: [ Filiacién
100 Sexo Observaciones Foto m—
N FachaMac 01/01/1955 | 35 | Estado Mévil P adres 566 665 666
Guidr: LugarNac Sevilla Cényuge  Luis
- Hacional. Ezpafiola MIF Comy. 353 333 333 F
tnmigrae - m e
DHIf Res 22 222 222 E am o990 890 999 / / :
L[] Candidats m—
R ido de 1a entrevista F Obsevaciones
Por medio
Fomacidn Tzl CIHO
Basien | Area de Datos de
Otros Con. [ Disefie Filiacion as [ Macintesh [ Traduccién [ Redaecién [ Otro.. |
Idioma [ Espafiol [Jinglés [JFrancés []otro..
I I [ [ e[ e o | ] |
| 100] ool ull B89 Wissalizar vlﬂ k I
Para ayuda, pulse F1 MU

7.4.2 Introduccion / Borrado de datos de Candidatos a Empleados / colaboradores

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el boton Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en

marcha como Facturacién o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2
Situarse sobre el Contacto y pasar a la ficha de filiacidn
Para ello utilizara los procedimientos de busqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al

final pulsara accedera a la ficha del contacto, presentacion General y pulsara sobre el boton
filiacion.

Paso 3
Editar / Borrar los datos de Candidatos
Para insertar o editar los campos simplemente debe dirigirse a ellos y escribir encima. Si desea

eliminar los datos de filiacion debe pulsar sobre el boton que contiene la etiqueta Borrar y
fondo rojo sobre la zona de filiacion.
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ileMaker

Archiva  E

Pro - [con_lib_fp5]

Edicidn  Vista Fomato Hegistos Guioned  Pulse sobre el aspa

Insertar

100]ulutl 5

et | para eliminar los datos =
__r. | Fichade Contacto / Filiacion N qicacién || Comemil || Mg
P r - Datos del Contacto N\
= Dpto Administracién [ | |2 de Alegranza, § Nave 35
| 5 Sales Comp. na Industrial Norte
bastidn de los Reyes

Registros: drid =
5086 [ Es el contacto prinsipal O [> Ficha de Cliente [ [ Ficha de Prove) O [ Ficha de Emisor
Hallades: O Filiacia \ Coorr @
100 . Dbservaciones Foto
— Feoha M Area de Datos de
Desordends. eona Rae Candidato
Guidr: Lugar Nac
Hacional.

Inmigrac.

DNIF Res fam.

[ Candidate CTLERLFIEY m—
dela 0|

Puests FeoEnlrey | 01/01/2002 ok

Por medio |4nuncic | i W hdaresca |

Fomacion |Lodo. Bellas Artes I CiConducir @ SI (IND

Experien- Aspir. Econd. 15000 Euros

Otros Con. [ Disefio grafice [{] M5 Office [ Contabilidad [Jventas [ Macintosh T O Red O otre... |

Idioma [ Espaficl Elinglés [ Francés [ 0Oto...

] e | I R

Wisualizar vlﬂ

Para apuda, pulse F1
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8. Funciones de Gestion

8.1 Emisores, Clientes y Proveedores

En primer lugar es necesario tener definidos a los interlocutores de nuestros proyectos y
todos los documentos asociados. Asi que aprendamos como manejar estas entidades.

8.1.1 Insertar / Modificar fichas de Emisores

Los elegibles para Emisor tienen que tener una organizacion asociada. Por ello debe utilizar

un contacto con la organizacion adecuada necesaria. Por ejemplo si su empresa se llama
Empresa-Demo, S.A., debera introducir un contacto asociado a su propia empresa.

Paso 1
Acceder al Directorio.
Pulse el boton Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del

programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en

marcha como Facturacion o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2
Situarse sobre un Contacto de la empresa y pasar a la ficha de Clasificacion.

Para ello utilizara los procedimientos de busqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accedera a la ficha del contacto, presentacion General y pulsara sobre el boton

Clasificacion. Debe asegurarse que tiene asociado este contacto a la empresa que esta
pretendiendo convertir en Emisor.

5 FileMaker Pro - [con_lib_fp5]

Archiva Edicidn  “ista Insertar Formato Hegistros  Guiones Yentana Apuda _Iﬁllil
Clasifica... vl _ _ . =
= Ficha de Contacto / Clasificacion = |[ comersat | waing |
.@_@_@_r r Datus del Contacto
Vicente Cordovés Dorta 0| eMailvcordoves@tecgroup.es Félix Boix, 7

- Technology Group.5.L Mévil: 606 43 11 52 28036 Madrid

24 Tel: 81346 96 56 £ 91 348 98 17
Registros: Fac 941 345 05 21 =
5086 [ Es el contacta principal ] [> Ficha de Cliente 5] [» Ficha de Proveedor___IE] | Ficha de Emisor
Hallados:  Clasifeaciioda T = =L [_Informe_|—

Pulse aqui para
Desordends. acceder / crear la ficha Cl=s vl Angsns
ERliln de Emisor
Paso 3

Crear / Acceder Ficha de Emisor

Para crear o Modificar la ficha de Emisor debera pulsar sobre el botdén con forma de triangulo
gris que se encuentra cerca de la etiqueta Ficha de Emisor. Si no tuviera ficha creada, el
programa ERP le pediria confirmacion para crear una. Finalmente llegara a la ficha de Emisor.

Paso 4
Modificar / Borrar Datos de Emisor

Una vez en la ficha podra especificar una sede (de las definidas dentro del Directorio) como la
sede de facturacion. Si no esta definida en este momento, puede ir hacia atras y definir dicha
sede vinculando a un contacto para labores administrativas, como por ejemplo Dpto.
Administracion. También puede especificar una razon social y una direccion de facturacion
totalmente distinta en unos campos especialmente ubicados para ello.
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Tiene un campo en la zona inferior que permite la insercién de un logotipo que sera utilizado
en la impresién de documentos cuando indique “Logo Cabecera”. Esto permite la impresion
del logotipo de la empresa y evita la utilizacion de papel preimpreso o prepara el documento
para su distribucion electrénica. Un dato muy importante es el NIF o CIF. Debe insertar una
par de letras a modo de siglas del Emisor / Operador. Estas siglas apareceran en diferentes
pantallas de la aplicacion para reconocer las operaciones de este emisor.

Podra especificar, también, el formato del nimero de factura que dara este Emisor a sus
propias facturas. Esto se explica mas en detalle en otro punto de este capitulo.

Para eliminar un Emisor debe pulsar sobre el botdn Borrar. No podra borrar un Emisor que

tenga informacion econdmica relacionada. Sélo se incluye este botdn para corregir errores de
introduccién de datos.

¥ FileMaker Pro - [Emi_lib.fp5]

Aichivo  Edicion Vista |ngertar  Formato  Fegistos  Guiohes  Ventana  Apuda - | ﬁllll
Ficha || . =
— | Ficha de Emisor de Facturas Technology Group, s..
- Dates del Emisor Datos para F. 3l Datos Adminishacio
Technology Group,S.L TG Technology Group,S.L Miscara Faclura

I 1 Facturacién (Frogiama Antiguo) Félix Boix, 7 Prefijo Facluia
gEQiSUUS- N\  Bresss011 26038 Madrid Sufijo Factura

Fa |rar desde este emisor con los siguientes datos Utk Nimero 4585
Hallados: n Priximo Niimero 4555
g cilio
Desordends. 582050,
Guidr: |

po

Seleccione Sede Fiscal

teChnOlOgy Datos para construir el
L - g rou p ) ndmero de factura

Pulse sobre el boton
rojo para eliminar esta

ficha
| [~ [
100wt | Visuislizar (4| ’
Para apuda, pulse F1 =

8.1.2 Modificar el siguiente nimero de factura de un Emisor

Paso 1
Acceder a la ficha de un Emisor.
Para ello debe utilizar las indicaciones registradas en el punto 8.1.1

Paso 2
Modificar el nimero de factura.
El dltimo nimero dado queda almacenado en el campo Ult. Nimero de la zona de la derecha

de la ficha del Emisor. Simplemente introduzca el nimero adecuado para que el siguiente
ordinal sea el deseado por usted.
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8.1.3 Modificar el formato del nimero de factura de un Emisor

Paso 1
Acceder a la ficha de un Emisor.
Para ello debe utilizar las indicaciones registradas en el punto 8.1.1

Paso 2

Modificar el formato del nimero de factura.

El formato del nimero de factura se compone de tres partes: prefijo, cuerpo y sufijo. El
prefijo y el sufijo pueden contener cualquier cadena alfanumérica con simbolos de separacion.
El cuerpo se formateara al nimero de digitos indicado en el campo mascara.

Por ejemplo: si quiere utilizar el formato F/001, F/002, ... Debe poner en el prefijo F/; en la
mascara 000 (3 ceros) y en el sufijo no poner nada.

Se puede utilizar un comando especial para indicar el afio en curso llamado
<<afoencurso>>. Por ejemplo: si quiere utilizar el formato 2002/001, 2002/002, ... Debe
poner en el prefijo <<anoencurso>>/; en la mascara 000 (3 ceros) y en el sufijo no poner
nada.

El campo préximo nimero muestra continuamente el resultado final del préximo nimero a

dar.
Guiones Ventana Ayuda - ﬁllll
uras Technology Group, s.l.
—— DatespamF 5 Datos Administracid
Technology Group,5.L Misoara Factura 00000
En este campo Félix Boix, 7 Prefijo Faclura < <afioencursa> >/
puede comprobar Z20ESa Sufijo Factura
el resultado de su Uit Nimero 4555
formato mm—— U]

| B73565011

8.1.4 Insertar / Modificar fichas de Clientes

Los elegibles para Clientes tienen que tener una organizacién asociada. Por ello debe utilizar
un contacto con la organizacion adecuada necesaria.

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el boton Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturacién o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2

Situarse sobre un Contacto de la empresa y pasar a la ficha de Clasificacion.

Para ello utilizara los procedimientos de busqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accedera a la ficha del contacto, presentacion General y pulsara sobre el boton
Clasificacion. Debe asegurarse que tiene asociado este contacto a la empresa que esta
pretendiendo convertir en Cliente.
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5 FileMaker Pro - [con_lib_fp5]

Archiva Edicidn  “ista Insertar Formato Hegistros  Guiones Yentana Apuda _Iﬁllil
Clasifica... vl _ _ . =
= Ficha de Contacto / Clasificacion = |[ comersat | waing |
.@_@_@_r - Datos del Contacio

Vicente Cordovis Dorta 0| eMailveordoves@tecgroup.es Félix Boix, 7

Technology Group, 5.1 Mbvil: B0 43 11 52 28036 Madrid
| 24 Tel: 81346 96 56 £ 91 348 98 17 =
Registros: Fac 941 345 05 21
5086 [ Es el contacta principal [ [> Ficha de Cliente [ [ Ficha de Proveedor [ [» Ficha de Emisor
Hallados: ~ Clasificacion de Technology Group.S.L [ Informe |_

SIC (Standard Intemational Clasific—g Dros Clasificadores

Clase y Categoria

Desordends.

Guidn Pulse aqui para
acceder / crear la ficha

de Cliente

Paso 3

Crear / Acceder Ficha de Cliente

Para crear o Modificar la ficha de Cliente debera pulsar sobre el botén con forma de triangulo
gris que se encuentra cerca de la etiqueta Ficha de Cliente. Si no tuviera ficha creada, el
programa ERP le pediria confirmacion para crear una. Finalmente llegara a la ficha de Cliente.

Paso 4

Modificar / Borrar Datos de Cliente

Una vez en la ficha podra especificar una sede (de las definidas dentro del Directorio) como la
sede de facturacion o fiscal. Si no esta definida en este momento, puede ir hacia atras y
definir dicha sede vinculando a un contacto para labores administrativas, como por ejemplo
Dpto. Administracion. También puede especificar una razon social y una direccion de
facturacion totalmente distinta en unos campos especialmente ubicados para ello. Un dato
muy importante es el NIF o CIF.

Existen unos campos que permitiran establecer valores comunes del cliente, como la persona
gue realiza la interlocucion con nuestra organizacion, la forma de pago habitual, la cuenta
bancaria (CCC), observaciones generales del cliente. Esta informacion sera utilizada, o al
menos estara disponible, para la consulta cuando se estén haciendo facturas y otros
movimientos.

Para eliminar un Cliente debe pulsar sobre el botén Borrar. No podra borrar un Cliente que
tenga informacion econdmica relacionada. Sélo se incluye este botdn para corregir errores de
introduccion de datos.

Si tiene que crear un Cliente que es una persona fisica, tendra que crear una organizacion con
el mismo nombre de la persona para que el programa le permita crear un cliente. De esta
manera Contacto y Organizacion tendran el mismo nombre, pero son entidades distintas a
efectos del programa. Imaginemos un cliente que recibe facturas a su nombre, por ejemplo
un profesional autdnomo llamado Luis Pérez, pero que tiene una secretaria llamada Pepa
Garcia. Luis Pérez sera un contacto de la empresa “Luis Pérez”. Dentro de dicha empresa
existira otro contacto relacionado que es la persona Pepa Garcia como secretaria de dicha
empresa.
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5 FileMaker Pro - [Cli_lib.fp5]

Archiva Edicidn  Vista Insertar  Formato HBegistroz  Guiones Yentana Aypuda _Iﬁllﬂ

Ficha | : : =
= Ficha de Cliente Technology Group, s.1.

i Datos del Cliente Datos para F, i Datos ini it

Technology Group.5.L Technology Group 5 L

Facturasién (Pragrama Antigus) Félix Boix, 7

Registros: IF B72562011 28036 hadrid

rar a este diente con los siguientes datos FiPage Al Contado

Hallados:
2 cco
cilio
Desordends. 872562011 Conta 42000035
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- Trimestre [ ] Heto ohwa
Pulse sobre el boton =]
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ficha - =
| Total m 0,00 Ems Total Presupuestos Trimestre 0,00 Eims
\m| Busear || Mostrar Todo H Ir a Listado || Informe | | Ok | ‘
10| ol 59| isualizar = 4] G|
Para apuda, pulse F1 MUK

Si tiene intencién de sincronizar informacion con la contabilidad puede insertar el cddigo de
cuenta contable de este cliente en el campo Conta. En caso de no insertar ningln codigo se
tomara el codigo de cuenta por defecto para clientes definido en las preferencias del
programa.

8.1.5 Insertar / Modificar fichas de Proveedores

Los elegibles para Proveedores tienen que tener una organizacién asociada. Por ello debe
utilizar un contacto con la organizacién adecuada necesaria.

Paso 1

Acceder al Directorio.

Pulse el boton Directorio desde el Menu principal o desde otras ubicaciones dentro del
programa ERP. El Directorio no sélo esta accesible desde el Menu Principal. Esto esta pensado
de esta manera para que no sea necesario volver al Menu Principal, cerrando un proceso en
marcha como Facturacién o Presupuestacion, para introducir datos relacionados con el
contacto.

Paso 2

Situarse sobre un Contacto de la empresa y pasar a la ficha de Clasificacion.

Para ello utilizara los procedimientos de busqueda o bien lo realizara por inspeccion visual. Al
final pulsara accedera a la ficha del contacto, presentacion General y pulsara sobre el boton
Clasificacion. Debe asegurarse que tiene asociado este contacto a la empresa que esta
pretendiendo convertir en Proveedor.
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5 FileMaker Pro - [con_lib_fp5]

Archiva Edicidn  “ista Insertar Formato Hegistros  Guiones Yentana Apuda _Iﬁllil
Clasifica... vl _ _ . =
= Ficha de Contacto / Clasificacion = |[ comersat | waing |
,@_@_@_r r Datus del Contacto
Vicente Cordovés Dorta 0| eMailvcordoves@tecgroup.es Félix Boix, 7
Technology Group.5.L Mévil: 606 43 11 52 28036 Madrid
| 24 Tel: 81346 96 56 £ 91 348 98 17
Registros: Fac 941 345 05 21 =
5086 [ Es el contacta principal [ [> Ficha de Cliente [ [ Ficha de Proveedor [ [» Ficha de Emisor
Hallados: ~ Clasificacion de Technology Group.S.L [ Informe |_
SIC (Standand Intemational Clasification) ¥ Clasificadores
Desordends. &r Zlase y Categoria
Guidn Pulse aqui para

acceder / crear la ficha

de Proveedor

Paso 3

Crear / Acceder Ficha de Proveedor

Para crear o Modificar la ficha de Proveedor debera pulsar sobre el boton con forma de
triangulo gris que se encuentra cerca de la etiqueta Ficha de Proveedor. Si no tuviera ficha
creada, el programa ERP le pediria confirmacion para crear una. Finalmente llegara a la ficha
de Proveedor.

Paso 4

Modificar / Borrar Datos de Proveedor

Una vez en la ficha podra especificar una sede (de las definidas dentro del Directorio) como la
sede de facturacion o fiscal. Si no esta definida en este momento, puede ir hacia atras y
definir dicha sede vinculando a un contacto para labores administrativas, como por ejemplo
Dpto. Administracion. También puede especificar una razon social y una direccién de
facturacion totalmente distinta en unos campos especialmente ubicados para ello. Un dato
muy importante es el NIF o CIF.

Existen unos campos que permitiran establecer valores comunes del Proveedor, como la
persona que realiza la interlocucion con nuestra organizacion, la forma de pago habitual, la
cuenta bancaria (CCC), observaciones generales del Proveedor. Esta informacion sera
utilizada, o al menos estara disponible, para la consulta cuando se estén haciendo facturas y
otros movimientos.

Para eliminar un Proveedor debe pulsar sobre el botén Borrar. No podra borrar un Proveedor
que tenga informacion econdmica relacionada. Sélo se incluye este botdn para corregir
errores de introduccién de datos.

Si tiene que crear un Proveedor que es una persona fisica, tendra que crear una organizacion
con el mismo nombre de la persona para que el programa le permita crear un Proveedor. De
esta manera Contacto y Organizacién tendran el mismo nombre, pero son entidades distintas
a efectos del programa. Imaginemos un cliente que recibe facturas a su nombre, por ejemplo
un profesional autonomo llamado Luis Pérez, pero que tiene una secretaria llamada Pepa
Garcia. Luis Pérez sera un contacto de la empresa “Luis Pérez”. Dentro de dicha empresa
existira otro contacto relacionado que es la persona Pepa Garcia como secretaria de dicha
empresa.
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¥ FileMaker Pro - [Pro_lib.fp5]

Archiva Edicidn  Vista Insertar  Formato HBegistroz  Guiones Yentana Aypuda ;Iilﬂ
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5| Ficha de Proveedor Technology Group, s.I.
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as del Proweedor EETIEDE | Lineas de Pedidos sin Facturar [Cime
Heto glva Pen? Heto lv:

Seleccione Sede Fiscal |

—
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st hd
| Iﬁmﬁ.\\\ 0,00 Eros Total Pendiente de Facturar 0.00] s -
| Busear H hostrar Toda || Ir a Listada || Informe | ‘ Ok |
-
100] sl 1| Wisuializar | 4 | =
Para ayuda, pulze F1 ,_ W ,_

Si tiene intencidn de sincronizar informacion con la contabilidad puede insertar el cédigo de
cuenta contable de este proveedor en el campo Conta. En caso de no insertar ninguin codigo
se tomara el cddigo de cuenta por defecto para proveedores definido en las preferencias del
programa.

8.2 Cuentas de Tesoreria

Para controlar los movimientos de tesoreria, principalmente los pagos y los cobros asociados
a las operaciones registradas en el programa, se pueden definir cuentas de tesoreria.

8.2.1 Insertar / Modificar / Borrar Cuentas de Tesoreria

Paso 1
Acceder a las cuentas de tesoreria.

Pulse el boton Tesoreria desde el Menu Principal. Para acceder a esta opcion debe estar
registrado con un usuario con privilegios suficientes.

Paso 2

Dentro de esta pantalla puede utilizar los botones habituales para crear registros, modificar

datos y eliminar informacion. Es importante tener en mente que debe asignar un operador a
las cuentas de tesoreria. Para ello debe seleccionarse el Operador correcto utilizando la lista
que parece al pulsar el campo con fondo amarillo.

Si tiene pensado utilizar las funciones de sincronizacion con contabilidad debe insertar el
codigo de la cuenta de tesoreria en contabilidad.
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5¥ FileMaker Pro - [Tes_lib.fp5]

Archiva Edicidn  Vista Insertar  Formato HBegistroz  Guiones Yentana Aypuda _Iﬁllﬂ
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[Z] @ 040202 | Préstamo Ref.1 / Estadu: 120,93 [ 1 Ficha de datos de' la
[Z]®| 06020z | Comida / Estado: -145.40 [ /l cuenta de tesoreria
/1
[ |
1 [ |
/I [ |
/| [ |
/ | [ |
/ | [ |
/ I [+ / ‘ =
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e Portal de movimientos
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100j LIJ
Para apuda, pulse F1 ,_ W l_

Dentro de esta pantalla puede utilizar los botones habituales para crear registros, modificar

datos y eliminar informacién. Es importante tener en mente que debe asignar un operador a
las cuentas de tesoreria. Para ello debe seleccionarse el Operador correcto utilizando la lista
que parece al pulsar el campo con fondo amarillo.

Si tiene pensado utilizar las funciones de sincronizacion con contabilidad debe insertar el
cddigo de la cuenta de tesoreria en contabilidad.

8.2.2 Uso de las cuentas de tesoreria para reflejar otros movimientos en la
contabilidad.

Las cuentas de tesoreria, tal como estan concebidas dentro del programa ERP, tienen como
funcion principal la ya conocida y descrita de los movimientos asociados con los pagos a

proveedores y con los cobros de clientes. Pero se pueden utilizar también para otros
propositos.

Con la insercion de datos manuales se puede establecer un cddigo de cuenta de contrapartida

de la anotacién de ingreso o pago. En caso de no especificar ninguno se utilizaran las cuentas
por defecto para Ventas y Gastos.
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Y FileMaker Pro - [pag_lib.fp5]
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Para ayuda, pulze F1 — [

Si quiere llevar un control mas detallado de algunas partidas de gastos sobres las que no se
generan documentos de facturacion o pedidos, pero pueden llegar a ser muy importantes
puede utilizar el siguiente método utilizando los traspasos. Un traspaso crea un movimiento
doble. Este movimiento doble se puede utilizar como sistema de anotacion contable. Asi se
puede crear una cuenta dentro del grupo que el programa llama Tesoreria, para reflejar los
gastos (salidas) o ingresos (entradas) que no provienen de una factura de proveedor o de
clientes.

Por ejemplo, para llevar la caja, controlando muy detalladamente los gastos en Taxis, se
podria generar dos cuentas: una cuenta es la que representa la caja, la otra representaria los
gastos de caja en Taxi. Cada vez que se produce un gasto de caja para Taxis, se realiza un
“traspaso” entre la cuenta de caja (salida o pago) a la cuenta de “gastos” (entrada o ingreso).
Cuando el movimiento es un gasto que es de Taxi, simplemente se realiza una anotacion
manual contra una cuenta de gasto como contrapartida. Estos movimientos se pueden
sincronizar en la contabilidad dando lugar a los movimientos contables adecuados. La misma
aproximacion seria valida para la introduccidn de ingresos atipicos como préstamos,
movimientos de capital, subvenciones, etc...

Este “truco” permite llevar la practica totalidad de los movimientos sin tocar el programa de
contabilidad, mas que para los asientos de apertura y cierre de ejercicio. Si bien la concepcion
original de las cuentas de tesoreria es permitir la llevanza de la tesoreria propiamente dicha.

Como consecuencia légica de lo anteriormente explicado cuando se realice un movimiento
manual sin definir una contrapartida, éste no podra ser traspasado a contabilidad.

8.2.3 Aiadir / Modificar / Borrar un movimiento manual de tesoreria.
Paso 1

Acceder a la ficha de la cuenta de tesoreria correspondiente. Para ello debera seguir las
instrucciones descritas en el punto 8.2.1.
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Paso 2

Crear el movimiento manual. Para ello pulse el boton Nuevo sobre fondo verde situado en el
portal de la derecha (movimientos estimados). Después de un mensaje de confirmacion
pasara a la ficha de dicho movimiento.

Paso 3

Rellene los campos. Debe tener rellenar / verificar los campos siguientes: fecha, horay

medio en la zona superior; concepto, contrapartida e importe pago o ingreso en la zona de
datos manuales. No inserte informacion en los campos de datos para traspaso ya que esto
impediria clasificar este movimiento como manual. Fijese bien que el texto en color azul da

una explicacion del sentido del Ingreso o Pago y anote en la casilla adecuada.
¥ FileMaker Pro - [pag_lib.fp5]

Archiva Edicidn  Vigta Insertar Formato Begistros  Guiones Yentana Aypuda =15 x|
Ficha vl : . . =
— Ficha de Movimiento de Tesoreria Realizado
pram— ~ Datos del
— Op # Cuenta T6 | Caja Furos
I 38 Fecha Op 06/02/2002 Hora  12:00 Medio Efectivo Realizado ;0K? [
Registros:
106 Datos automaticos relaci con facturas de clientes y proveedores \
Ordenados Descrip.
Datos Manuales
Concepto  Comida Cuenta
Impore Ingreso Bms Importe Fago 1
Ingreso o Pago en la cuenta Caja Euros

05

fino

pto

Importe Ingreso s Importe Fage ;

Ingresa o Faga en la cuenta Caja Euros Zona superior
Carta de Cortesia (/o para Pagos a Provasdores)
to 145 40 s
to Comida i Estade: Realizade
s Caja Euros/ Pago (Efectivo)
Zona de datos o
manuales
e Tustificante i | Buscar | Mostrar Toda || Ira Listado Infarme ‘ Ok |
juria ‘fubers
=
100] ool 5| Wisuializar | 4| ¥
Para ayuda, pulse F1 MU

El campo Realizado ¢OK? Permite distinguir entre un movimiento estimado o previsto y un
movimiento realizado verdaderamente.

Una vez haya introducido datos en los campos de Datos Manuales, no podra acceder a los
campos de traspaso.

E zte movimienta no g2 puede editar como Trazpaso va que esta
configurado de otra manera.

8.2.4 Anadir / Modificar / Borrar un traspaso de tesoreria.

Un traspaso entre cuentas de tesoreria es un movimiento doble que se realiza relacionando
una cuenta con otra. No es necesario realizar la introduccion del movimiento asociado, el
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programa ERP se encarga de mantener la coherencia.

Por ejemplo un traspaso de la cuenta del banco de 1.000 Euros hacia la caja debe dejar
reflejo tanto en una cuenta como en la otra. En el programa tendra solo que efectuar una
anotacion en una de las cuentas produciéndose automaticamente la anotacion en la otra.
Veamos como se hace

Paso 1
Acceder a la ficha de la cuenta de tesoreria correspondiente. Se refiere a una de las cuentas
involucradas. Para ello debera seguir las instrucciones descritas en el punto 8.2.1.

Paso 2

Crear el traspaso. Para ello pulse el boton Nuevo sobre fondo verde situado en el portal de la
derecha (movimientos estimados). Después de un mensaje de confirmacién pasara a la ficha
de dicho movimiento.

Paso 3

Rellene los campos. Debe tener rellenar / verificar los campos siguientes: fecha, hora 'y
medio en la zona superior; cuenta de destino, concepto e importe pago o ingreso en la zona
de datos del traspaso. No inserte informacion en los campos de datos para datos manuales ya
que esto impediria clasificar este movimiento como traspaso. Fijese bien que el texto en color
azul da una explicacién del sentido del Ingreso o Pago y anote en la casilla adecuada.

Y FileMaker Pro - [pag_lib.fp5]

, ertar  Formato  Beaistroz  Guiones  Yentana  Ayuda _|ﬁ'|5|
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ptos Manuales
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Imparte Ingrasa | 1
aspasos
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Concepto ] 18 Caja Divisa - -
>
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{27 S00FTE £ Technology Group,5.L.
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100FRF
Boton que fuerza la e =
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(e | N R [ | | e[
v
100 o]l 51| Wistizlizar ] 4 | ¥
Para apuda, pulse F1 MUK

El campo Realizado ¢OK? Permite distinguir entre un movimiento estimado o previsto y un
movimiento realizado verdaderamente.

Una vez haya introducido datos en los campos de Traspasos, no podra acceder a los campos
de la zona de Datos Manuales.
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E zte movimiznta no 22 puede editar manualmente pa que esta
configurado de otra manera.

&
La contrapartida se crea automaticamente cuando se pulsa sobre el boton Crear
Contrapartida. Pero de todas formas el programa creara la anotacion de la contrapartida en
cuanto salga de la ficha pulsando Ok o Continuar. Si modifica el importe una vez creada la
contrapartida mediante el boton Crear Contrapartida se igualan las cantidades de los
movimientos relacionados.

8.2.5 Como anotar Saldo inicial, arqueos, apertura y cierre de cajas

Para anotar movimientos especiales como Saldos iniciales, arqueos de caja mensuales, cierres
periodicos y otros puede utilizar el procedimiento de anotacién sin exportacion a la
contabilidad. En un programa de contabilidad estas anotaciones provienen del asiento de
apertura del ejercicio contable y, por tanto, dentro del programa ERP no le podemos dar
cuenta de contrapartida. Por ello lo que debemos hacer es realizar la anotacion, pero no
asociar contrapartida, esto hara que no tenga efecto a nivel contable. Como corolario se
establece que cuando los movimientos manuales no tienen contrapartida definida no se
exportan a la contabilidad.

Y FileMaker Pro - [pag_lib.fp5]

ertar  Formato  Beaistroz  Guiones  Yentana  Ayuda - | ﬁllll
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Concepto Saldo Inicial f Estade: Realizado
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8.2.6 Visualizar movimientos / Obtener Informes de una cuenta de Tesoreria

Todos los movimientos relacionados con una cuenta de tesoreria se pueden visualizar y
obtener informes de ellos a partir de la ficha de cuenta de tesoreria.
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Paso 1

Acceder a la ficha de la cuenta de tesoreria correspondiente. Para ello debera seguir las
instrucciones descritas en el punto 8.2.1.

Paso 2
Visualizar movimientos realizados.
Si desea ver los movimientos realizados debe dirigirse al portal de la izquierda y seleccionar

en el campo con fondo amarillo el mes y el afio que desea ver. En el portal se ven los
movimientos clasificados por meses.

Visualizar movimientos estimados.

Si desea ver los movimientos estimados debe dirigirse al portal de la derecha. En el portal se
ven todos los movimientos ordenados de por fechas.

Desde estos portales puede también acceder a la ficha de los movimientos y borrar los
movimientos.

¥ FileMaker Pro - [Tes_lib_fp5] Portal para
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Paso 3

Informes. Para obtener informes debe pulsar sobre el botdn Informe cercano al ambito de
datos que le interesa procesar. Asi podra obtener un Informe de los estimados (todos), de los
realizados (por meses) y de todos los movimientos (todos los realizados y todos los
estimados). Este Informe aparece agrupado por Cuenta de tesoreria y por afnos y meses.
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Para apuda, pulse F1

8.3 Gestionar Proyectos

A continuacion veremos el proceso para crear / modificar o borrar un proyecto. Los requisitos
previos son la creacion del Emisor y del Cliente involucrados en dicho proyecto. Debe conocer
los procesos descritos en el punto 8.1 y consecuentes.

Si desconoce el alcance del concepto llamado proyecto dentro del programa deberia leer el
capitulo dedicado a Definiciones y Terminologia. Esta lectura le dara las pautas para decidir
en qué momento debe crear un proyecto.

8.3.1 Crear un Proyecto

Paso 1

Acceder a los Proyectos.

Pulse el botdon Proyectos desde el Menu Principal. Para acceder a esta opcidon debe estar
registrado con un usuario con privilegios suficientes.

Paso 2

Crear el Proyecto.

Para crear el proyecto debe pulsar sobre el botéon Nuevo (con fondo verde). Después de un
mensaje de confirmacién pasara a ver la ficha Resumen de un proyecto.

Paso 3
Rellenar datos.
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Ahora ha llegado el momento de rellenar los datos esenciales. El proyecto quedara asignado
al operador por defecto, en cualquier caso debe confirmar el operador del proyecto.
Seleccione un responsable dentro del operador.

Seleccione un cliente y un contacto responsable para el proyecto.

Rellene el campo Titulo con un sencillo nombre descriptivo del proyecto, detalle la descripcion
en la zona inferior (grande). Seleccione un agente comercial (si es necesario). Por Ultimo
revise la moneda base de este proyecto. Saldra por defecto en Euros, pero si quiere puede
cambiarla y establecer un valor de cambio y un nimero de decimales para el redondeo de
cantidades.

Compruebe que la fecha de apertura es correcta y seleccione un tipo para el proyecto entre
los que estén definidos.

5 FileMaker Pro - [Otn_lib.fp5] g#’;}e(lgrge:,]p&.oytfcéo .O HEE
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: i Fax: 91 413 80 54
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1 e e
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ﬁ?cueilsoi:‘i::n e nuswns equipns pars s sede de ¥ Moneda Base Selecicone Cliente y
Estimacign P staria Acept] in | f
: imaciin Presupuestaria Acept| \a (sin lva) responsable del cliente
2 PCscon pantallas planas v una impresora Laser Presupuastade 0,00 Eres
] Gastos 0,00 | Bres
Beneficios 0.00 | Eums
] Eeal f=in lia)
Z Confirme la moneda I
——— — base F
Rellene datos = 3
esenciales del Proyecto | 5 7/ B 0.00 B
Pendiente de Cobrar(Con hva)
’ / / ‘ Fendiente 0,00 Bres
/ F
Ui Datos 070 .QI]/ L -m| Buscar ||MoslmrTodo|| Ir a Listada H Informe H Ok | ‘

Descripcién detallada

=
100 E

Para apuda, pulse F1 ,_ W ,_

No olvide que puede pulsar los botones Emisor y Cliente para completar datos de estas
entidades. También puede pulsar el botén Directorio para afiadir un contacto a la empresa del
cliente, del operador o para cualquier otra cosa.

8.3.2 Acceder a la ficha de un Proyecto

Existen varios caminos para llegar a situarse en un proyecto determinado. En primer lugar se
puede utilizar la técnica de acceder al bloque de proyectos y utilizar los recursos de blusqueda
o0 inspeccion visual sobre la lista de proyectos existentes. En segundo lugar es posible acceder
a la ficha de un Proyecto a través de las ficha del cliente involucrado en dicho proyecto.
Veamos esta segunda técnica con mas detalle.

Paso 1

Situarse sobre la ficha de un cliente.

Para ello debera acceder a la ficha del cliente por cualquiera de los métodos posibles. Uno de
ellos seria desde el Menu principal, pulsar el boton Clientes. Recuerde que para entrar a
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visualizar informacion econdmica tendra que estar registrado con un usuario con privilegios
suficientes.

3 FileMaker Pro - [Cli_lib. fp5]
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=
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B =]
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-
100 o] 1| Wisuslizar ] 4| G|
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Paso 2

Seleccionar el proyecto en cuestion. En la ficha del cliente dispone de distintos portales que le
muestran los proyectos clasificados y ordenados por determinados conceptos. En primer lugar
desde la ficha de Facturacion, que es la que se recibe al entrar en el cliente, existe un portal
llamado Proyectos Abiertos. Desde aqui podemos acceder (incluso eliminar) a un proyecto.

Un proyecto abierto es aquél que tiene el campo de la fecha de cierre en blanco. La decision
de si un Proyecto esta abierto o cerrado permite al programa clasificar la informacion entre
actual y antigua, facilitando la navegacion cuando empieza a existir mucha informacion en el
sistema. Desde nuestro punto de vista un proyecto se cierra cuando se ha terminado de
entregar todos los servicios y productos asociados, se han pagado los pedidos a los
proveedores y se ha cobrado a los clientes. Pero cada organizacion debe reflexionar sobre
este asunto y decidir en qué momento se considera, a efectos del programa, que el proyecto
esta cerrado. Un proyecto cerrado sigue permitiendo la inclusién de nuevos movimientos, es
decir no queda “bloqueado” para efectuar cambios.

Pulsando sobre el boton Proyectos abiertos recibimos un portal mas detallado de todos los
proyectos abiertos con informacién resumida acerca de los costes (pedidos y producciones
propias), ventas y cobros.
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=¥ FileMaker Pro - [Cli_lib.fp5]

Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda = Iﬁ‘ Iil
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Total Facturade 0,00 B _—
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-
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Paia ayuda, pulse F1 ’— I_NLIM ’_

Por Ultimo desde el botén Histéricos (Proyectos Histéricos) recibiremos un portal para
aquellos proyectos que tienen fecha de cierre.

8.3.3 Borrar un Proyecto

Paso 1
Situarse en un Proyecto.
Lea el apartado 8.3.2 para aprender mas sobre como llegar hasta la ficha de un Proyecto.

Paso 2

Pulsar sobre el botdn de Borrar. El borrado de un Proyecto es una opcion que no se puede
ejecutar si el proyecto tiene asignada informacion econdmica. Es decir, si tiene asignado
algin presupuesto, produccién propia, pedido, albaran de entrega o facturas a clientes. Esta
opcidn esta pensada solo para correccion de errores de altas de proyectos. Si, a pesar de
todo esto, pretende eliminar un proyecto debera en primer lugar eliminar, o al menos
desvincular, la informacién econdmica existente.

8.4 Gestionar Presupuestos
8.4.1 Crear un Presupuesto / Factura Proforma sin Proyecto asignado

Los requisitos previos son la creacion del Emisor, del Cliente y de los proveedores
involucrados en dicho presupuesto. Debe conocer los procesos descritos en el punto 8.1 y
consecuentes.

Paso 1
Acceder a los Presupuestos

Desde el Menu Principal debe pulsar el boton Presupuestos. Sélo podra acceder si tiene los
privilegios suficientes.
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Paso 2
Crear el Presupuesto

Pulse sobre el boton Nuevo. Después de un mensaje de confirmacion recibira una pantalla

con la ficha del Presupuesto nuevo.

Paso 3
Rellene Datos Globales

#¥ FileMaker Pro - [Pre_lib.ip5]
Archiva Edicidn  Vista Insertar  Formato HBegistroz  Guiones Yentana Aypuda

EUR\

Selecicone Cliente y

fils d Ficha de Presupuesto OTH_Sin Asignar |Pres
_ﬁ_@_@.: r r Datos del Tit - Presupuast Datos del Cliente
Emisor Technology Group,5.L Aguime y Cia, S
r{; Fimado por Manuel Maresca Quintero Aln Miguel Mendoza
Registros: Fecha 08/M2/2002 | Ref ~,§ Aguime y Cia, S A
23 Forma de Pago Talén a 20 dias 8 pede la Castellana, 30
Desordends. um""i“"# E AZB0STO0E
- Contenido dey fresupuesto @ Lineas) [ Loge Cabecera
Familia Proweedor P. Wenta= Adq. + Marg P. Venta Aplicado Ctd Dio
Guitr: Desciipidly Contacte P. Venta Manual P.Venta Divisa  Ohs Subtotal Neto

responsable del cliente

DatOS del Operador y neda Base 1 Bms  Redondeo 2 .L:::L?MO P1S EUROS
globales frada Subtotal Meto 0,00 0,00
pservaciones Total 1WA 0,00 0,00
Total a Pagar 0,00 0,00
Validez (dias) 18 Fecha Rew. 150252002 Benfrita o.00

- m | Buscar | Mostrar Todo || Ira Listade Informe | Ok |

10 Vit~ | Moneda Base y validez

En relacion con el Operador, confirmando o seleccionado al operador correcto y un

responsable.

En relacién con el Cliente seleccionando al cliente y, opcionalmente, a un contacto del cliente.
Para ello debera en primer lugar seleccionar al cliente haciendo clic en el campo con fondo
amarillo que se encuentra cerca del nombre del cliente. Una vez seleccionado el cliente, en el
campo Atn (con fondo amarillo) podra seleccionar entre uno de los contactos definidos en el
Directorio. Si el contacto de su interés no esta definido podra acceder, sin necesidad de cerrar
la ficha de presupuesto, al Directorio introducirlo alli y seguir con su presupuesto. Para ello
debe pulsar el botdn Directorio. Si faltan datos del cliente como el NIF puede acceder a la

ficha del cliente mediante el botdn Cliente.

En relacion con los datos generales deberia especificar una forma de pago, confirmar o
modificar la moneda base, revisar la fecha del presupuesto, la validez en dias, el campo

referencia (que saldra escrito en la copia impresa).

En el campo Tit (Titulo), situado en la zona superior, por encima del operador, puede
seleccionar entre Presupuesto, Factura proforma, incluso editar las lista de opciones para

elegir el titulo adecuado de este documento.

G

group

technology



Aplicacién Gestion ERP Manual de Usuario ¢ 131

8.4.2 Crear un Presupuesto desde un Proyecto
Los requisitos previos son la creacion de un Proyecto.
Paso 1

Situarse en el Proyecto en cuestion
Para aprender mas sobre ello debe leer el punto 8.3.2

=¥ FileM aker Pro - [Otn_lib_fp5]

Archivo  Edicién  Yista Insertar Formato Begistos  Guiones  Wentana A i =8|
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= Ficha de Proyecto { Presupuestos Presupuestos  frte 1138
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Desordands. Campana > Prod Fax: 91 442 20 64
I I _reines | Avaare | rosmenin

I3
I

|
] Puise vl pra crear [
un Presupuesto
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- —
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.
=
Pendientes y sin OTH Imprimir
. -
= ¥
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= A
=] =]
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-
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Paso 2

Acceder a la ficha de Presupuestos del Proyecto

Desde cualquier pantalla de un Proyecto es posible acceder a la ficha de Presupuestos
haciendo clic en el botdn Presupuestos.

Paso 3

Crear el Presupuesto

En esta Ficha existen distintos portales que permiten ver informacion de Presupuestos
relacionada con este proyecto o con este cliente. En el Portal de “Presupuestos Pendientes y
Asignados a esta OTN” se encuentra el boton Nuevo que debe pulsar. Para continuar debe
utilizar las mismas explicaciones que las contenidas en el punto 8.4.1

8.4.3 Situarse en la Ficha de un Presupuesto
Los requisitos previos son la creacion de un Presupuesto. Existen varias formas de llegar
hasta la ficha de un Presupuesto. Como es habitual la primera forma es acceder desde el

Menu Principal y utilizando las técnicas de buscar llegar hasta el presupuesto deseado.

Otras técnicas consisten en acceder desde un Portal. Para ello existen varios portales en la
ficha de Presupuestos de un Proyecto desde los que se puede acceder. Logicamente como

2 A technol
T



Aplicacién Gestion ERP Manual de Usuario ¢ 132

requisito previo el Presupuesto tiene que estar asociado a un Proyecto o, al menos, a un
Cliente que tenga un Proyecto asignado. Veamos estas opciones un poco mas en detalle.

=¥ FileM aker Pro - [Otn_lib_fp5]

Archiva Edicidn  “ista Insertar Formato Begistos  Guiones Yentana A _Iﬁllil
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I
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_——]
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: T
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Paso 1
Acceder a la ficha de Presupuestos de un Proyecto. Lea el punto 8.4.2 para mayor
informacion.

Paso 2

Acceder via portales

Existen distintos portales para mostrar Presupuestos relacionados con el Proyecto o incluso
relacionados con el Cliente y no relacionados con Otros Proyectos.

8.4.4 Anadir / Modificar / Borrar Lineas de un Presupuesto
Los requisitos previos son la creacion de un Presupuesto.

Paso 1
Acceder a la ficha de Presupuesto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.4.3.

Paso 2

Acceder Linea de Presupuesto

Debe pulsar el boton Nuevo (con fondo verde) que se encuentra en la zona superior del
portal de lineas. Después de un mensaje de confirmacion parecera la nueva linea. Esta nueva
linea aparecera en el portal, si ya tiene muchas lineas debera desplazar la visualizacion del
portal para alcanzar a ver la Ultima linea.
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=¥ FileMaker Pro - [Pre_lib_fp5]

Archiva  Edicidn Yigta Insertar Formato  Begistros  Guiones Yentana  Aguda = Iﬁllﬂ
Ficha || . - 158 =
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I 23 Fimmado por hlanuel haresca Quintero Adn hdiguel Mendoza
Registros: Fecha 02022002 Ref. \E Aguime y Cia. 5 A
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Pulse aqui para
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Presupuesto
Paso 3

Rellenar datos.

Cada linea del presupuesto contiene informacion acerca del producto o servicio, el precio,
tanto de adquisicion como el de venta, comentarios, impuestos aplicables, descuento
aplicable, cantidad, y subtotal de linea. Ademas se puede establecer qué proveedor se ha
seleccionado para ofrecer el producto o servicio (en aquellos casos que sea una reventa) y si
el proveedor es la propia organizacion. En el caso de existir un Proveedor incluso
especificamos con qué persona hemos hablado.

Por dar una directriz empezariamos por definir el producto o servicio. Para ello podemos
seleccionar una familia, en la que encaja el producto, y un producto del catalogo. Para ello
empiece seleccionando la familia y el producto en el campo con fondo amarillo sobre el que
se despliega la lista de productos de la familia seleccionada.

#Y¥ FileMaker Pro - [Pre_lib_fp5]

Archivo  Edicién Wista Insertar Formato  Begistros  Guiones  Wentana  Ayuda
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!
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187 Soporte Informa... § <]

7

——J . .
- Se puede introducir
una descripcion Libre

Lista de Producto
sdentro de la Familis

Seguidamente seleccionamos un Proveedor y un contacto del mismo. En el caso de que se
trate de un item que sera creado por la propia empresa, simplemente dejamos el Proveedor
en <Interno>. Pulsando sobre los campos con fondo amarillo se accede a una lista de
proveedores y los contactos relacionados con el proveedor seleccionado.

Pasamos a la valoracion. Aqui podemos tener varios escenarios posibles.
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Calculo de precio de venta por la formula: Precio de compra x (1 + Margen/100). Para ello
debera introducir el Precio de compra, o mas genéricamente, de adquisicion. En el caso de
una reventa seria el precio de compra, y en el caso de una produccion propia seria el precio
de adquisicion. Mas tarde introducir el Margen en tantos por ciento, sin incluir el simbolo %.
El precio de venta unitario se redondea a Euro Exacto para ofrecer informacion mas clara.

¥ FileMaker Pro - [Pre_lib.fp5]
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Puede ser que queramos introducir un precio de venta unitario fijado manualmente y que no
obedece a ninguin calculo. Adicionalmente, aln en este caso, es importante introducir el
precio de adquisicion para formular el pedido, mas tarde, y calcular le beneficio de la

operacion.

Si estamos realizando un presupuesto en divisa, o bien en Euros pero queremos obtener el
formato impreso en inglés, debe utilizar la casilla de Precio en divisa para ello.

Puede introducir el precio en Euros (en el campo Precio manual) y después convertir la
cantidad a la divisa utilizando el boton Cambio.
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ato  Registroz

Guiones Yentaha Ayuda

[ [F] ]

imesto

— Tit - Presupuesto

gy Group, 5L
daresca Quintero
1z Ref

0 diaz

Cantidad

itos del Cliente

OTH Sin Asi

Aguime y Cia, S A
Miguel Mendoza
uime y Cia, 5 A

e la Castellana, 30

=81 ]

Descuento en %

I
3

Subtotal
neto

[1 Lineas)
Proweedor
fiiE Contacto

—

Lorera Gorzes

P.Venta = Adq. + Marg P.Venta Aplica\e Cid Do,

P_Venta Manual
1.000,000+ 18,00 %

Cambio

P_Venta Divisa
1.180,00 Bms 3 ]

A N\

__——

N

—l/
Observaciones

Impuestos IVA

—

Faltan los campos Cantidad, Descuento, Tipo de IVA aplicable a la linea y campo

observaciones.

Toda la informacion de esta linea se puede ver desplegada a pantalla completa utilizando la

ficha de Linea de Presupuesto. Para ello pulse el botdn con forma de flecha en la zona
izquierda de la linea de presupuesto.

#¥ FileMaker Pro - [Lpre_lib_fp5]

Archivo  Edicidn  “igta Insertar Formato Registros  Guiones  Wentana  Ayuda = |ﬁ‘|1|
Ficha | . . — =
—| Ficha de Linea de Presupuesto OTH SinAsignar Pres = 188  |IPrs 625
- Datos del Proyecto F OTH. Datos del Presup
i L
Fresupuesto / 0T $in Asignar
Hiimera: 128 (Emisor Technology Group,3.L.)
| 1 Fecha: D&/02/200E
Femis Cliente: Aguime  Cia, 5.4
55 . Concepto: Imac
Estado: Pendiente
Hallados:
1 ~Contenide de la linea del presup
Ref. Familia Proveedor
gﬁfﬁor;fjends' Descripeion Producto # Sevicio Contacto del Proveedor
_ [Reverta de Hussw | Memony Set 54
Imac Lorena Gonzile:
Orden Memory Set 54
Cédigo Cliente D0306
Tel: 902 24 0 30
Obs. (HED CEr e
Intemas Moneda Principal EURDS Dio Cid
Compra 100000+ 18 % 5 3 16
“erta Cale 1.180.00 | Euros \enta NIA
“anta hhan Euros Diviza
Recnen Evenimico LYY NN
Subtotal “enta 0.00 3.540,00
Descuerto 0.00 -177 00
Total Neto silva 0,00 3.363,00
Beneficia 363,00

Aprobado 151 @ NO

Comprom

| 100] ol B3] Visuslizar | < |

Para apuda, pulse F1

o
-
F

TV

8.4.5 Cambiar el Orden de las lineas en un Presupuesto

Los requisitos previos son la creacion de un Presupuesto con sus lineas.
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Paso 1
Acceder a la ficha de Presupuesto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.4.3.

Paso 2

Modificar el orden

Las lineas, por defecto, quedan ordenadas segln el momento de la creaciéon de las mismas.
Para cambiar el orden se puede introducir un orden especifico en los campos con fondo
amarillo que se encuentran a la izquierda de cada linea, debajo del botdn con fondo amarillo
con la flecha.

#¥ FileM aker Pro - [Pre_lib. ip5] ¥ FileMaker Pro - [Pre_lib_fp5]

frchivo  Edicion  Wigta Insertar Formato Begistos  Guiones  Yentana Ay Archivo  Edicion Yista Insettar Fomalo  Registros  Guiones  “entana Ay

Ficha vI " Ficha vI _
= Ficha de Presupuesto = Ficha de Presupuesto
_E s r - Datos del Prespuesto i _E s r - Datos del Prespuesto Tit - Presupuesto
] Emisor : =1 Emisor Technology Group,5.L
I 29 H I 23 Fimnado por hanuel Maresca Quintero ]
Registros: Facha 08022002 A Fiegistios: Fecha 02M02/2002 | Ref
23 Forma de Pago Talén a 90 di - ——— a de Page Talén a 30 dias
Desordends. « J : Desordends. \’\Bm\
Proveedor P. Venta = Adq. Proveedor P. Venta= Adq.
Guitn: | Productos [fRAYERT P Venta Manual Guidr: | Productos [fRAYERTIY P Venta Manual
: = e : = n
Confinuar | Lorera Gorcie 10.00] [
2 Rewerta de HuSw hoernery St S 1.000,00 +
2 [ Lovera Gorcdez [
honieda Base  [EUROS i Ems  Redondeo hioneda Base  [EURODS 1|Bms Redondes 2
Esado Extato

8.4.6 Comprobar totales de un Presupuesto
Los requisitos previos son la creacion de un Presupuesto con sus lineas.

Paso 1
Acceder a la ficha de Presupuesto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.4.3.

Paso 2

Comprobar totales

Simplemente debe dirigir su vista a la zona inferior a la derecha con los totales relativos al
Presupuesto incluyendo beneficios, margenes, Impuestos y demas.
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Pago :Talin a 30 dias

iP° de la Castellana, 30

iones

{A-Z8057003

1el Presupuesto 2 Lineas)

Proweedor

Contacto

P.Venta = Adq.+ Marg P.Venta Aplicade Cid Dho
P.Venta Manual

L] Logo Cabecers ] Imprimic | |G —
EUROS
Obs Subtotal Neto

ot
Totales PTS EUROS
sa |EURDS
- Descuento -29.450,00 -177,00
Subtotal Neto 561.220,00 3.373,00
anes: Total [ 89.795,00 539,68
; ; Total a Pagar 651.015.00 3912.68
ias) | 15  iFechaRew.: 15022002 :[+7] @m; 11,06 % 62 02 00 373,00
| b
-
i 3
Zona de totales NUM

8.4.7 Imprimir / Generar PDF de Presupuestos

Los requisitos previos son la creacion de un Presupuesto con sus lineas.

Paso 1

Acceder a la ficha de Presupuesto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.4.3.

Paso 2

Imprimir / Generar PDF
Para imprimir el presupuesto simplemente debe pulsar sobre el icono Imprimir que se
encuentra en la zona superior derecha del portal con las lineas del presupuesto.

Para genera un PDF es un requisito previo que tenga instalado en su ordenador el software
Adobe Acrobat version completa. Este software creara una nueva impresora para que pueda
ser seleccionada en el momento de obtener la copia impresa. Seleccionando el dispositivo de
impresién Acrobat Distiller puede obtener el archivo PDF. Al generar el archivo PDF puede
resultar util la colocacion del logotipo de la empresa ya que en este caso no se esta usando
papel preimpreso. Para ello debe pulsar la casilla Logo Cabecera que se encuentra cerca del
botdn de Imprimir.
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8.4.8 Crear un Proyecto desde un Presupuesto

Los requisitos previos son la crea

cién de un Presupuesto sin proyecto asociado con sus lineas.

Desde un Presupuesto que no tiene Proyecto asignado es posible crear un Proyecto y
asignarle el Presupuesto de una sola vez.

Paso 1

Acceder a la ficha de Presupuesto

Para aprender mas sobre ello lea

Paso 2
Crear el proyecto

el punto 8.4.3.

Pulse el botdn con flecha negra sobre fondo verde que esta cerca del campo de OTN. Si la

OTN (Orden de trabajo nimero .

¥ FileMaker Pro - [Pre_lib_fp5]

..) esta sin asignar este proceso creara un Proyecto.

Srchivo  Edicion  Vigta  Insertar  Formato B

egistroz  Guiohes  Wentana  Ayuda
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uime y Cia. S A

FPresupuesto

Quintera iguel Mendoza

tros
e
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proyecto y asocirale
Presupuesto
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-
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Bensdrta 11,06 % 62.062,00 373,00 | |

Uit Cambins 02022002
hanuel hiaresca

-| Buscar ” Mosuerodo” Ir a Listada ” Informe |-
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Se le pedira confirmacion

E zte Prespuesto no tiene azociada un Provecto. jDesea crear un
Proyecto nuevo v azociar este Presupuesto?

Mo |

8.4.9 Asociacion / Desvinculacion de un Presupuesto a un Proyecto ya creado

o

Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y un Presupuesto creado con un
mismo cliente.

Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2
Acceder a la Ficha de Presupuestos
Pulse el boton Presupuestos.

Paso 3

Asociar el Presupuesto al Proyecto

El presupuesto que no tiene Proyecto asociado aparecera en el portal de Presupuestos sin
OTN. Para asociar el Presupuesto debe pulsar en el botén “0” (asociar a la OTN) sobre fondo
amarillo.

=¥ FileM aker Pro - [Otn_lib_fp5]

& A&rchivo  Edicion Yista Insertar Formato  Begistros Guiones  Ventana  Apuda = X
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]
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S [ Reiaa] s |
) -
< 7
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-
] =
Pendientes y sin OTH N mprimir 7/
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- |1
. Omos 0012202 I I [ oo e | o ] |
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=¥ FileM aker Pro - [Otn_lib_fp5]
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Ped
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|
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Desvincular el Presupuesto del Proyecto
El presupuesto que se desea desvincular del proyecto debe estar en la situacion de pendiente
(no aceptado). Pulse sobre el icono B con fondo naranja.

8.4.10 Aprobacion de un Presupuesto
Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y un Presupuesto asociado al Proyecto.

Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2
Acceder a la Ficha de Presupuestos
Pulse el boton Presupuestos.

Paso 3

Aprobar el Presupuesto

Debe pulsar sobre el boton A (Aprobar) del Presupuesto correspondiente en el portal de
Pendientes y asignados a la OTN. Se le pedira confirmacién y a continuacion el presupuesto
pasara a la zona de Aprobados y todas sus lineas apareceran en el portal de Lineas de
Presupuestos aprobados.
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3¥ FileM aker Pro - [Otn_lib_fp5]
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8.4.11 Aprobacion / desaprobacion individual de lineas de Presupuestos

Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y un Presupuesto asociado al Proyecto

y aprobado.

Paso 1

Acceder a la ficha de Proyecto

5 =
C
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Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2
Acceder a la Ficha de Presupuestos aprobado.
Pulse el boton Presupuestos. Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.4 y consecuentes.

Paso 3

Aprobar / Desaprobar lineas individuales

Desaprobar o Rechazar

En el portal de Lineas aprobadas de presupuestos aparece en cada linea un botén con una R
(Rechazar) sobre fondo naranja. Al pulsar este boton y después de un mensaje de
confirmacion la linea quedara rechazada. Estas lineas rechazadas aparecen en el portal de
lineas rechazadas.

Aprobar
En el portal de lineas rechazadas puede pulsar el botdn “A” ( Aprobar) sobre fondo amarillo,
para aprobar una linea desaprobada.

&Y FileMaker Pro - [Otn_lib.ip5]
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Dentro de un Proyecto se obtiene un resumen de las lineas de presupuestos, ventas, pedidos
y producciones propias. Dicho resumen consiste en totalizar las cantidades asociadas para
ofrecer el beneficio de la operacion, la estimacion vy la realidad. Por otra parte sucede que es
necesario efectuar 2 presupuestos: uno para la produccidon desglosando cada linea de
acuerdo a como se efectla el pedido; y el otro de acuerdo a como debe aparecer la
informacion para los clientes. Esto llevaria a la duplicidad de importe presupuestado, asi que
es posible excluir determinadas lineas de la suma de estimacion presupuestaria al objeto de
ofrecer una imagen fiel. Para excluir estas lineas se debe utilizar la casilla para marcar debajo
de la etiqueta No Suma en el portal de lineas aprobadas.

technology
group

G



Aplicacién Gestion ERP

Manual de Usuario ¢ 143

8.5 Gestionar Albaranes Emitidos a Clientes

8.5.1 Crear un Albaran a Cliente sin Proyecto asignado

Los requisitos previos son la creacion del Emisor, del Cliente y de los proveedores
involucrados en dicho Albaran. Debe conocer los procesos descritos en el punto 8.1y

consecuentes.

Paso 1
Acceder a los Albaranes

Desde el Menu Principal debe pulsar el boton Albaranes. Solo podra acceder si tiene los

privilegios suficientes.

Paso 2
Crear el Albaran

Pulse sobre el boton Nuevo. Después de un mensaje de confirmacion recibira una pantalla

con la ficha del Albaran nuevo.

Paso 3
Rellene Datos Globales

5y FileMaker Pro - [Ing_lib. fp5]
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En relacién con el Operador, confirmando o seleccionado al operador correcto y un

responsable.

En relacion con el Cliente seleccionando al cliente y, opcionalmente, a un contacto del cliente.
Para ello debera en primer lugar seleccionar al cliente haciendo clic en el campo con fondo
amarillo que se encuentra cerca del nombre del cliente. Una vez seleccionado el cliente, en el
campo Atn (con fondo amarillo) podra seleccionar entre uno de los contactos definidos en el
Directorio. Si el contacto de su interés no esta definido podra acceder, sin necesidad de cerrar
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la ficha del Albaran, al Directorio introducirlo alli y seguir con su Albaran. Para ello debe
pulsar el botén Directorio. Si faltan datos del cliente como el NIF puede acceder a la ficha del
cliente mediante el boton Cliente.

En relacién con los datos generales deberia especificar una forma de pago, confirmar o
modificar la moneda base, revisar la fecha del albaran, el campo referencia (que saldra
escrito en la copia impresa).

En el campo Tit (Titulo), situado en la zona superior, por encima del operador, puede
seleccionar entre Albaran y otras opciones, incluso editar las lista de opciones para elegir el
titulo adecuado de este documento.

8.5.2 Crear un Albaran desde un Proyecto

Los requisitos previos son la creacion de un Proyecto.

Paso 1

Situarse en el Proyecto en cuestion
Para aprender mas sobre ello debe leer el punto 8.3.2
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Paso 2

Acceder a la ficha de Albaranes del Proyecto

Desde cualquier pantalla de un Proyecto es posible acceder a la ficha de Presupuestos
haciendo clic en el boton Albaranes.

Paso 3
Crear el Albaran
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En esta Ficha existen distintos portales que permiten ver informacion de Albaranes
relacionada con este proyecto o con este cliente. En el Portal de “Albaranes de este Proyecto”
se encuentra el botén Nuevo que debe pulsar. Para continuar debe utilizar las mismas
explicaciones que las contenidas en el punto 8.5.1

8.5.3 Situarse en la Ficha de un Albaran

Los requisitos previos son la creacion de un Albaran. Existen varias formas de llegar hasta la
ficha de un Albaran. Como es habitual la primera forma es acceder desde el Menu Principal y
utilizando las técnicas de buscar llegar hasta el presupuesto deseado.

Otras técnicas consisten en acceder desde un Portal. Para ello existen varios portales en la
ficha de Albaranes de un Proyecto desde los que se puede acceder. Veamos estas opciones
un poco mas en detalle.
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Paso 1

Acceder a la ficha de Albaranes de un Proyecto. Lea el punto 8.5.2 para mayor informacion.

Paso 2
Acceder via portales
Existen distintos portales para mostrar Albaranes relacionados con el Proyecto o no.

8.5.4 Aiadir / Modificar / Borrar Lineas de un Albaran
Los requisitos previos son la creacion de un Albaran.

Paso 1
Acceder a la ficha de Albaran

2 A technol
i ieosy



Aplicacién Gestion ERP

Manual de Usuario ¢ 146

Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.5.3.

Paso 2
Acceder Linea de Albaran

Debe pulsar el botén Nuevo (con fondo verde) que se encuentra en la zona superior del
portal de lineas. Después de un mensaje de confirmacion parecera la nueva linea. Esta nueva
linea aparecera en el portal, si ya tiene muchas lineas debera desplazar la visualizacion del

portal para ver la Ultima linea.

#¥ FileMaker Pro - [Ing_lib.fp5]
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Paso 3
Rellenar datos.

Cada linea del Albaran contiene informacion acerca del producto o servicio, el precio, tanto de
adquisicion como el de venta, comentarios, impuestos aplicables, descuento aplicable,
cantidad, y subtotal de linea. Ademas se puede establecer una direccidon de entrega especifica
potencialmente distinta a la de cabecera del Albaran.

Por dar una directriz empezariamos por definir el producto o servicio. Para ello podemos
seleccionar una familia, en la que encaja el producto, y un producto del catdlogo. Para ello
empiece seleccionando la familia y el producto en el campo con fondo amarillo sobre el que
se despliega la lista de productos de la familia seleccionada.
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Pasamos a la valoracién. Aqui podemos tener varios escenarios posibles.

Calculo de precio de venta por la formula: Precio de compra x (1 + Margen/100). Para ello
debera introducir el Precio de compra, o mas genéricamente, de adquisicion. En el caso de
una reventa seria el precio de compra, y en el caso de una produccion propia seria el precio
de adquisicion. Mas tarde introducir el Margen en tantos por ciento, sin incluir el simbolo %.
El precio de venta unitario se redondea a Euro Exacto para ofrecer informacion mas clara.

Precio
unitario de
venta

H¥ FileMaker Pro - [Ing_lib_fp5]
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Puede ser que queramos introducir un precio de venta unitario fijado manualmente y que no
obedece a ninguin calculo. Adicionalmente, aln en este caso, es importante introducir el

precio de adquisicion para formular el pedido, mas tarde, y calcular le beneficio de la
operacion.

Si estamos realizando un Albaran en divisa, o bien en Euros pero queremos obtener el
formato impreso en inglés, debe utilizar la casilla de Precio en divisa para ello.

Puede introducir el precio en Euros (en el campo Precio manual) y después convertir la
cantidad a la divisa utilizando el boton Cambio.
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—

Faltan los campos Cantidad, Descuento, Tipo de IVA aplicable a la linea y campo
observaciones.

Toda la informacion de esta linea se puede ver desplegada a pantalla completa utilizando la

ficha de Linea de Albaran. Para ello pulse el botdn con forma de flecha en la zona izquierda
de la linea de Albaran.

#¥ FileMaker Pro - [Ling_lib.ip5]

Archivo  Edicidn  “igta Insertar Formato Registros  Guiones  Wentana  Ayuda = |ﬁ‘ |1|
Ficha | . . . e [ |
—| Ficha de Linea de Albaran f Factura  omN Sinasignar aib 235  |Ung 513
¢ r Dates del Proyecto f OTH. Dalzns'del A.Ihal.én E.miiidn ——— Datos de la Faclura
Abaran f OTH Sin Asignar
Mimero: 235 (Technology Group,$.L.)
| 1 Fecha: D8/02/2002 Entrega
[ — Cliente: AEC OM, 5.4 A
a7 2 Concepto: ESpeCIaI
Estado: Sin Facturar
Hallados:
1 - Contenide de la linea del Albarin 7 Faclura Emitid,
Desardend Ref. Familia
GEIS;;_ (EEES Descripcion Producto § Senvicio Productos: Entrega Especia)
Orden
Ped
Fac ——
Observaciones Intermas Moneda Principal EURDS Do Chd Ret VA
Compra + % 16
“erta Cale Euros \enta
NiA
Encage 030307 | Plazo Comp \erita b Euros Divisa
i Eea et Resmen s YT ICTTTY
Facturado en Precio unitario sin iva
T JFea ] Neto s/iva sivet 0,00 0,00
Acignade a OTN Descuento
Subtotal erta sin fva 0.00 0.00
0 I | J N | .
Retenciin
Utt. Cambios 020272002 O
hnuel Maresea
¥
100 s 1| Wisulizar | 4 ¥
Para apuda, pulse F1 LIk

8.5.5 Cambiar el Orden de las lineas en un Albaran

Los requisitos previos son la creacion de un Presupuesto con sus lineas.
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Paso 1
Acceder a la ficha de Albaran
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.5.3.

Paso 2

Modificar el orden

Las lineas, por defecto, quedan ordenadas segln el momento de la creaciéon de las mismas.
Para cambiar el orden se puede introducir un orden especifico en los campos con fondo

amarillo que se encuentran a la izquierda de cada linea, debajo del botdn con fondo amarillo
con la flecha.
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8.5.6 Comprobar totales de un Albaran
Los requisitos previos son la creacion de un Albaran con sus lineas.

Paso 1
Acceder a la ficha de Albaran
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.4.3.

Paso 2
Comprobar totales

Simplemente debe dirigir su vista a la zona inferior a la derecha con los totales relativos al
Albaran incluyendo totales netos, con IVA, IVAs y a pagar.
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8.5.7 Imprimir / Generar PDF de Albaranes

i

[ O [

Los requisitos previos son la creacion de un Presupuesto con sus lineas.

Paso 1

Acceder a la ficha de Albaran
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.5.3.

Paso 2

Imprimir / Generar PDF
Para imprimir el Albaran simplemente debe pulsar sobre el icono Imprimir que se encuentra
en la zona superior derecha del portal con las lineas del albaran.

Para genera un PDF es un requisito previo que tenga instalado en su ordenador el software
Adobe Acrobat version completa. Este software creara una nueva impresora para que pueda
ser seleccionada en el momento de obtener la copia impresa. Seleccionando el dispositivo de
impresion Acrobat Distiller puede obtener el archivo PDF. Al generar el archivo PDF puede
resultar util la colocacion del logotipo de la empresa ya que en este caso no se esta usando
papel preimpreso. Para ello debe pulsar la casilla Logo Cabecera que se encuentra cerca del
boton de Imprimir.
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8.5.8 Imprimir un Albaran Sin Precios
Para imprimir un Albaran sin precios debe leer previamente el punto 8.5.7

Antes de imprimir debe marcar la casilla de Imprimir sin precios que se encuentra en la zona
superior derecha del portal de lineas del Albaran.
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8.4.9 Asociacion / Desvinculacion de un Albaran a un Proyecto ya creado

Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y un Albaran creado con un mismo
cliente.

A technology
& group




Aplicacién Gestion ERP Manual de Usuario ¢ 152

Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2
Acceder a la Ficha de Albaranes
Pulse el boton Albaranes.

Paso 3

Asociar el Albaran al Proyecto

El albaran que no tiene Proyecto asociado aparecera en el portal de Albaranes sin OTN. Para
asociar el Albaran debe pulsar en el boton “A” (Asociar a la OTN) sobre fondo amarillo.
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Desvincular el Albaran del Proyecto
Pulse sobre el icono B con fondo naranja en el portal de Albaranes asignados al Proyecto.

8.5.10 Generacion de Albaran desde Presupuestos aceptados

Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y un Presupuesto asociado al Proyecto
con lineas aceptadas. Es en este escenario en el que la existencia y gestion de Proyectos
cobra valor facilitando la consecucion de unos documentos a partir de otros.

Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2

Acceder a la Ficha de Encargos

Pulse el boton Encargos. La ficha de encargos es una especia de panel de control del proyecto
desde el que se pueden realizar la generacion de lineas de albaran, la generacion de lineas de
pedidos y la generacion de producciones propias a partir de lineas de presupuesto aceptadas.

Paso 3
Generar lineas de Albaran

Generacion individual desde cada linea de Presupuesto
Debe pulsar sobre el boton con fondo de color malva y el signo de una flecha dentro de él. Se
refiere al icono que esta situado en cada linea individual de presupuesto aceptado.

Generacion de todas las lineas de albaran correspondientes con los presupuestos aceptados
Debe pulsar sobre el boton con fondo de color malva y el signo de una flecha en la zona de
titulo del portal de Lineas de Presupuestos aceptadas.
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la linea de albaran
correspondiente a la
I linea de presupuesto =
\ertas Sin lva 1.192 00 [Erus individual lva 978,21 Eirs
&ﬁi’fﬁéi‘;’fjm” Borrar | Busear | hostrar Toda || I a Listado Informe | ok | ‘
mg!ﬂ Visualizar vlﬂ ’I
Para ayuda, pulse F1 ML
Paso 4

Construir un Albaran con las lineas generadas desde el Presupuesto.

Para ello se utiliza el botdn Cerrar que se encuentra encima del portal de lineas de albaran.
Se refiere al boton Cerrar situado en la zona de titulo del portal de Lineas de Albaran en la
ficha de Encargos de un Proyecto o el que se encuentra en el mismo portal pero en la ficha
de Albaranes.

Este proceso agrupa a todas las lineas de albaran y crea un albaran con ellas.

o Vo ruEwe Fuesto wrea Fawe  Fed Fax: 91575 9468

Campaiia Frod rod
oo | rresorsos | B g ] _roaws| QSR [ Soiaa ] _resae_
. Presupuesty Linea flems Aprobados BEEE Lineas de Ventas [T [ b

Desordends,

122613 0602402 | HR EPC Rerbim MG a4z 00 ]I 1 102,00 [ #F_| 08202 | HREPC Peim M15 ‘
123614 0GDZMZ | Wonkor HP 177 250,00 [=][2] [0 Z37| 0%/012/02 | dvbedor HP 17 /7 [F=s DD
/ /[
= / /

Presupuestada Sin hia 1.192 00 Eros / /
Lineas de Alb Emi Poric \mprimir = / |/
23 | 080212 | HPEPC Ferim G = eV T Y 1.192,00 Bros / /
HF | 08002 | Mrkor HP AT / /

/| e |2 /
7 | / A

&

Botdn para Cerrar Boton para Cerrar
il Albaranes desde la sGnla  1.1e200Em

Y Albaranes desde la — Ficha Alb d
| ficha de Encargos de Rl s ||~ uLCp?oyec?;aneS SO (e |

un Proyecto li ,
| 100] ol 5 v — LlJ

Para ayuda, pulse F1 il

8.5.11 Desglosar Albaranes

Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y un Albaran asociado al Proyecto.
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Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2
Acceder a la Ficha de Albaranes.
Pulse el boton Albaranes. Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.5 y consecuentes.

Paso 3

Desvincular o Abrir Linea y volverlo a cerrar.

Puede darse el caso de que deseemos excluir (desvincular) una linea o varias lineas de un
Albaran y crear otro albaran distinto con ellas. Para ello debe desvincular las lineas del
albaran en primer lugar.

Pulse sobre el boton “A” (Abrir) en las lineas de albaran que desee.
Una vez realizada esta operacion que requiere confirmacion linea a linea, pulse Cerrar para

agrupar las lineas que hayan quedado sueltas en un nuevo Albaran. Repita este proceso
hasta conseguir tener el nimero de albaranes con sus lineas correctas.

XY FileMaker Pro - [Otn_lib.fp5]

Archiva Edicidn  Vigta Insertar Formato  Registroz  Guiones Yentana Ayuda =18 x|
Ficha A | ) : =
= Ficha de Proyecto / Encargos Abierto B 08
s = I_ - Datos del Proyecto Tipo Produccién Datos del Cliente
= I-l Emisor Technology Group,5.L Ausgo Capital Invest, 5.A
|_13 Resp. Manuel Maresea Quinters Aln Dpto Administracisn
. : Argo Capital Inwest, 5.4
Registios Fecha Apedura 0502/2002 Fecha Ciene Tegl: o 535 2068
18 Titulo Huevo Puesto N° Ped Faw: 01 575 04 88
Dezordends Campafia Prod
[ mucumen_ [ Pmmpnie | I T _resao_
Guid Albaranes del Proyecto Lineas de Ventas [0 Abrir Cerrar | Imprimic
[Rllelgy
2 | DR | 1 /e Fusstn 4P 1.10z,00 (RN 7 | osmanz | HPEPCRemivis  [Facumde |[EES
Continuar
7| DRD2AZ | hbrier HR 1T Facturado |[E[EN
g /
Abaranes Emitides Sin lva 1.192,00 Bires /
Albaranes del Emisor sin Proyecio Y-
5 | 03020 | AECOM S A 0.00 [A]E- Boton para abrir o
sacar una linea de
su albaran ]
[=] 1.162,00 Bres
i ates DRG0 - Borar ‘ Buscar H Mostrar Todo || Ira Listado || Informe || ok | ‘
=
100] ool 5| Visualizar <] 4| ¥

Para ayuda, pulse F1

T

8.5.12 Lineas de Albaran y Lineas de Facturas

Las lineas de Albaran pueden ser facturadas con suma facilidad pulsando sobre el icono de
Factura Pendiente. Este proceso se explica mas adelante con detalle, pero ahora es
importante tener claro que las lineas de albaran son las mismas que las lineas de facturas. Asi
cuando un albaran sea facturado no se pueden borrar sus lineas ya que se estaria borrando
las lineas factura. El programa, por supuesto, tiene control sobre esta situacion y hara muy
complejo cometer una equivocacién; pero tampoco se debe modificar las descripciones o
precios ya que estariamos alterando la factura al cliente.
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8.6 Gestionar Pedidos a Proveedores

8.6.1 Crear un Pedido a Proveedor sin Proye

cto asignado

Los requisitos previos son la creacion del Emisor y el Proveedor involucrados en dicho
Albaran. Debe conocer los procesos descritos en el punto 8.1 y consecuentes.

Paso 1
Acceder a los Pedidos

Desde el Menu Principal debe pulsar el botdn Pedidos. Sélo podra acceder si tiene los

privilegios suficientes.

Paso 2

Crear el Pedido

Pulse sobre el boton Nuevo. Después de un mens
con la ficha del Pedido nuevo.

Paso 3
Rellene Datos Globales

#¥ FileMaker Pro - [Gas_lib]

aje de confirmacion recibird una pantalla

Archiva Edicidn  Vista Insertar  Formato HBegistroz  Guiones Yentana Aypuda ;Iilﬂ
Jﬁria\ HuhEH|= A8 T U ===EEE A
Ficha vl . . . 5 |
Ficha de Pedido / Gasto R Sin Asidnar JEERyEE
_:E i !_ - Datos del Pedido £ Gasto— Tit - Fdido Datos dei F
|-| Emisor Technology Group.5.L Memory Set SA
|_12 Fimado por Manuel Maresea Quintero Adn Lorena Ganzilez
Registros: Fecha [0/02/2002  Ref. ~, Memory Set SA
12 Forma de Pa, E | Autovia de Lografio kKm. 7,100
Desordends. um"a“% E ASOSTETES
-G i 1 Pedido f Gasto [ Logo Cabecera |_Imprimic
Proveedor P.Compra P.Compra Aplicado Cid Dio EURD:
Bofre ion eSS Contacte Manual P_Compra Divisa  Ret Dbs Subtotal Neto
Selecicone Proveedor y
contacto del proveedor

Datos del Operador y

globales neda Base | Bms  Redondeo 2

tado

Observaciones

Fecha Rew. 16027200

Tolales

EURDS

Descuenta
Subtatal Neto
Tatal &
Ret IRPF
Total a Fagar

0,00
0,00

0,00
0,00

0.00 0.00

Ult. Cambioz 09:/02/2002
RECEPCION

|\ aemr

Buscar ||MoslmrTodo|| Ira Listado ” Infarme |- ‘

Moneda Base

00|l visusiesr <l4] |

-

En relacion con el Operador, confirmando o seleccionado al operador correcto y un

responsable.

En relacién con el Proveedor seleccionando al proveedor y, opcionalmente, a un contacto del
proveedor. Para ello debera en primer lugar seleccionar al cliente haciendo clic en el campo
con fondo amarillo que se encuentra cerca del nombre del proveedor. Una vez seleccionado el
proveedor, en el campo Atn (con fondo amarillo) podra seleccionar entre uno de los contactos
definidos en el Directorio. Si el contacto de su interés no esta definido podra acceder, sin
necesidad de cerrar la ficha del Pedido, al Directorio introducirlo alli y seguir con su Pedido.
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Para ello debe pulsar el botén Directorio. Si faltan datos del proveedor como el NIF puede
acceder a la ficha del proveedor mediante el boton Proveedor.

En relacion con los datos generales deberia especificar una forma de pago, confirmar o
modificar la moneda base, revisar la fecha del pedido, el campo referencia (que saldra escrito
en la copia impresa).

En el campo Tit (Titulo), situado en la zona superior, por encima del operador, puede
seleccionar entre Pedido y otras opciones, incluso editar las lista de opciones para elegir el
titulo adecuado de este documento.

8.6.2 Crear un Pedido desde un Proyecto

Los requisitos previos son la creacion de un Proyecto.

Paso 1

Situarse en el Proyecto en cuestion
Para aprender mas sobre ello debe leer el punto 8.3.2

&Y FileMaker Pro - [Otn_lib]

Archivo  Edicion Vista Insertar Formato  Registros  Guiones  Ventana  Aypuda & 5[
T4 Boton de WEETEE AN = = —[EE =2
fi{ Pedidos - =
— royecto / Encargos Abierto 113
r— r D Tipo Produccién Datos del Cliente

Emisor Aguine y Cia, S A
l_fs. Resp. uintero Adn Miguel Mendoza

Aguirre w Cla, S.A.

Fecha Apedura | 07.02/2002
Registios o Tel: 848 26 36 05

Tiule Huewos Equipos

Campania

[ remvman | Pmposin | 1 [ pesite || bwaner | rocmacio

i Pedidas del Proyecto Linaas de Pedidos Berir |mprimir
HIor;
= B
<4
™N
NS

N

—

Pulse aqui para crear
= un Pedido asociado a

Desordends.

Pedides Sin lva 0,00 s este Proyecto

Pedidos del Emisersin Proyects Asignado

319 | 250102 | IDATASL 51,3 [a Bl

HZ | ASO102 | FEAM, §A (o) a0.75 [ |6

[+
[+] Gastos Compras Sin lva 0,00 Bms
Uit Ditos 30272002 Barrar ‘ Buzcar H Mastrar Todo || Ira Listado || Intfarme || Ok | foce
hanuel hiaresca
-
100] ol 5| Visualizar =] 4| »

Paso 2

Acceder a la ficha de Pedidos del Proyecto

Desde cualquier pantalla de un Proyecto es posible acceder a la ficha de Pedidos haciendo clic
en el botdn Pedidos.

Paso 3

Crear el Pedido

En esta Ficha existen distintos portales que permiten ver informacion de Pedidos relacionada
con este proyecto o con este Proveedor. En el Portal de “Pedidos de este Proyecto” se
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encuentra el botén Nuevo que debe pulsar. Para continuar debe utilizar las mismas
explicaciones que las contenidas en el punto 8.6.1

8.6.3 Situarse en la Ficha de un Pedido

Los requisitos previos son la creacion de un Pedido. Existen varias formas de llegar hasta la
ficha de un Pedido. Como es habitual la primera forma es acceder desde el Menu Principal y
utilizando las técnicas de buscar llegar hasta el presupuesto deseado.

Otras técnicas consisten en acceder desde un Portal. Para ello existen varios portales en la
ficha de Pedidos de un Proyecto desde los que se puede acceder. Veamos estas opciones un
poco mas en detalle.

&Y FileMaker Pro - [0tn_lib]

Archiva  Edicion  Wigta |nsertar Formato Begistroz Guiones  Wentana o = |ﬁ'|ﬂ
[[zviai Hho H= AL U=== Pedidos con Proyecto
| z z asignado —
FichaP... = - =
= Ficha de Proyecto { Encargos o ]
—!_ - Datos del Proyecto Tipo Froduccién fe
L Emisor Technology Group,5.L Aguine y Cia, A
|_18 Resp. Manuel hiaresca Quintero Miguel Mendoza
- Aguirre v Cla, 5.4,
Heg\slros Fecha Apeftura 07/02:2002 Fecha Cieme Tal 940 26 35 U8
18 Titulo  Muewos Equipos N® Ped
Desordends. Erets Prod
| emumen || Prmmpuetoe
Eule Pedidos del Proyechs (CHiEwa | Imprimir | Lineas de Pedidos Bbri
Lo
—
/
Pedidoz Sin lva 0,00 Bics
Pedidos del Emisor sin Proyecio Asignado Pedidos sin Proyecto
30 | 250102 | IDATASL s1.31 [a R asignado
318 | 150102 | FEAM, 577 —
[+ Gastos Compras Sin hra 0,00 Eires | ‘
xﬁi"‘;\zrﬂif:m” - Borrar | Busear | Wbstrar Toda || I a Listado Informe | Ok | ‘ b
100] ool 5| Visualizar <] 4| ¥
Paso 1

Acceder a la ficha de Pedidos de un Proyecto. Lea el punto 8.6.2 para mayor informacién.
Paso 2

Acceder via portales

Existen distintos portales para mostrar Pedidos relacionados con el Proyecto o no.

8.6.4 Ainadir / Modificar / Borrar Lineas de un Pedido

Los requisitos previos son la creacion de un Pedido.

Paso 1

Acceder a la ficha de Pedido
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.6.3.
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Paso 2

Acceder Linea de Pedido

Debe pulsar el boton Nuevo (con fondo verde) que se encuentra en la zona superior del
portal de lineas. Después de un mensaje de confirmacion aparecera la nueva linea. Esta
nueva linea aparecera en el portal, si ya tiene muchas lineas debera desplazar la visualizacion
del portal para ver la Ultima linea.

#¥ FileMaker Pro - [Gas_lib]

Archiva  Edicidn  Wista Insetar Fomato  Registios Guiones Yentana Aguda o =1 |
[[eria H = AT O == [EE =R
Ficha _+| P i OTH Sin Asignar | Ped 332 =
= Ficha de Pedido / Gasto o i
e r - Datos del Pedido § Gasto—— Tit - Pedido Datos del P d Proveedor
b Emisor Technology Group 5.1 Memory Set SA
|_12 Fimnado por Manuel Maresca Quintero Adn Lorena Gonzilez
Registros: Fecha 09/02/2002 | Ref. ;5 Memory Set SA
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rC: ido del Pedido § Gasto [ Logo Cabecers | imprimic |- NNUSREN—
Familia Proveedor P.Compra  P.Compra Aplicade Ctd Do
Bufére Descripoidn ELNEER Contacte Manual P. Compra Divisa  Ret Obs
.
Pulse aqui para
anadir lineas al
Pedido
Paso 3

Rellenar datos.

Cada linea del Pedido contiene informacién acerca del producto o servicio, el precio de
adquisicion, comentarios, impuestos aplicables, descuento aplicable, cantidad, y subtotal de
linea. Ademas se puede establecer una direccion de entrega especifica potencialmente
distinta a la de cabecera del Pedido.

Por dar una directriz empezariamos por definir el producto o servicio. Para ello podemos
seleccionar una familia, en la que encaja el producto, y un producto del catalogo. Para ello
empiece seleccionando la familia y el producto en el campo con fondo amarillo sobre el que
se despliega la lista de productos de la familia seleccionada.

H¥ FileMaker Pro - [Gas_lib]

Archivo  Edicion  Vigta Insertar Fomato Begistroz Guiones  Ventana  dyuda
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—— ’_ - Datos del Pedido f Gasto—— Tit - Fedido Datos del Proveedor—————
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Pasamos a la valoracién. Aqui podemos tener varios escenarios posibles.

Se introduce el precio de adquisicion unitario del producto o servicio.

¥ FileMaker Pro - [Gas_lib]
Archiva  Edicidn  “igta Inzertar Formato  Begistros  Guiones  Yentana  Aypuda

[[asiai EHhetEH e s B U - ===EEEa-
Ficha vl . .
Ficha de Pedido / Gasto OTH
- ’_ - Datos del Pedido f Gasto—— Tit - Fedido Datos del Proveedor———
Emisor Technology Group, 5L Memory Set SA
rl-l Fimmado por hanuel baresca Quintero Aln Lorena Gonzalez
HEgiStIDS: Fecha 09022002 Ref. 1§ Memory Set SA
Fomma de Pago Taldn a 15 dias 2 Autowia de Logrofio K
Hallados: e E ABOSTETES
1 ~ Contenido del Pedido f Gasto O Leg
Desordends. Familia Prowveedor P.Compra P. Compra Aplicade Cid
Guidn: Contacho Manual P. Compra Divisa Ret

Continuar

Precio unitario de Precio unitario de
adquisicion

compra en divisa

Si estamos realizando un Pedido en divisa, o bien en Euros pero queremos obtener el formato
impreso en inglés, debe utilizar la casilla de Precio en divisa para ello.

Puede introducir el precio en Euros (en el campo Precio manual) y después convertir la
cantidad a la divisa utilizando el boton Cambio.

=[] x|
ato Registos Guiores Wentama Aypuda =171 x|
s B I L - === EEEa-
ry
OTH 113 S — —
1 { Gasto Cantidad Descuento en %
— Tit - Pedido del Proweedor———
gy Group, 5 L Memory Set 5A
daresca Quintero Lorena Gonzdlez Subtotal

1z Ref. neto

5 dias

Proweedor P.Compra P.Compra Aplicado Cid Do
Contacto Manual P. Compra Divisa hst Obs

Impuestos IVA

Observaciones

Faltan los campos Cantidad, Descuento, Tipo de IVA aplicable a la linea y campo
observaciones.
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Toda la informacion de esta linea se puede ver desplegada a pantalla completa utilizando la
ficha de Linea de Pedido. Para ello pulse el botdn con forma de flecha en la zona izquierda de
la linea de Pedido.

=¥ FileM aker Pro - [Lgas_lib]
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8.6.5 Cambiar el Orden de las lineas en un Pedido
Los requisitos previos son la creacion de un Pedido con sus lineas.

Paso 1
Acceder a la ficha de Pedido
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.6.3.

Paso 2

Modificar el orden

Las lineas, por defecto, quedan ordenadas segun el momento de la creacién de las mismas.
Para cambiar el orden se puede introducir un orden especifico en los campos con fondo
amarillo que se encuentran a la izquierda de cada linea, debajo del botdn con fondo amarillo
con la flecha.
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#¥ FileMaker Pro - [Gas_lib]
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8.6.6 Comprobar totales de un Pedido

Los requisitos previos son la creacion de un Pedido con sus lineas.

Paso 1
Acceder a la ficha de Pedido

Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.6.3.

Paso 2
Comprobar totales

Ficha =] . ) Ficha = ) )
— | Ficha de Pedido / Gasto — | Ficha de Pedido / Gasto
- r Pates del Pedido / Gasto—— Tit -Fedido -t r Datos del Pedido / Gasto—— Tit - Fedido
Emisor 1 echnology Group,S.L Emisor Technology Group, 5.
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Simplemente debe dirigir su vista a la zona inferior a la derecha con los totales relativos al
Pedido incluyendo totales netos, con IVA, IVAs y a pagar.

echa 09/0z/2002 Ref. :5 Memory Set SA
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e
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o —

0242002

il

Zona de totales

8.6.7 Imprimir / Generar PDF de Pedidos
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Los requisitos previos son la creacion de un Pedido con sus lineas.

Paso 1
Acceder a la ficha de Pedido
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.5.3.

Paso 2

Imprimir / Generar PDF

Para imprimir el Pedido simplemente debe pulsar sobre el icono Imprimir que se encuentra en
la zona superior derecha del portal con las lineas del pedido.

Para genera un PDF es un requisito previo que tenga instalado en su ordenador el software
Adobe Acrobat version completa. Este software creara una nueva impresora para que pueda
ser seleccionada en el momento de obtener la copia impresa. Seleccionando el dispositivo de
impresidn Acrobat Distiller puede obtener el archivo PDF. Al generar el archivo PDF puede
resultar util la colocacion del logotipo de la empresa ya que en este caso no se esta usando
papel preimpreso. Para ello debe pulsar la casilla Logo Cabecera que se encuentra cerca del
botén de Imprimir.
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8.6.8 Asociacion / Desvinculacion de un Pedido a un Proyecto ya creado

Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y un Pedido creado con el mismo
operador.

Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.6.2.

Paso 2
Acceder a la Ficha de Pedidos
Pulse el boton Pedidos.
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Paso 3
Asociar el Pedido al Proyecto

-

e

El albaran que no tiene Proyecto asociado aparecera en el portal de Pedidos sin OTN. Para
asociar el Pedido debe pulsar en el boton “A” (Asociar a la OTN) sobre fondo amarillo.
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Pulse sobre el icono B con fondo naranja en el portal de Pedidos asignados al Proyecto.
8.6.9 Generacion de Pedido desde Presupuestos Aceptados

Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y un Presupuesto asociado al Proyecto
con lineas aceptadas. Es en este escenario en el que la existencia y gestion de Proyectos
cobra valor facilitando la consecucion de unos documentos a partir de otros.

Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2

Acceder a la Ficha de Encargos

Pulse el botdn Encargos. La ficha de encargos es una especia de panel de control del proyecto
desde el que se pueden realizar la generacion de lineas de albaran, la generacion de lineas de
pedidos y la generacion de producciones propias a partir de lineas de presupuesto aceptadas.

Paso 3
Generar lineas de Pedidos

Generacién individual desde cada linea de Presupuesto
Debe pulsar sobre el boton con fondo de color verde y el signo de una flecha dentro de él. Se
refiere al icono que esta situado en cada linea individual de presupuesto aceptado.

Generacion de todas las lineas de pedidos correspondientes con los presupuestos aceptados
Debe pulsar sobre el boton con fondo de color verde y el signo de una flecha en la zona de
titulo del portal de Lineas de Presupuestos aceptadas. Solo se generaran lineas de pedidos a
partir de aquellas lineas de presupuestos que tengan definido un proveedor externo.

&Y FileMaker Pro - [Din_lib]

Archivo  Edicion  Vista Insettar  Formato  Registos  Guiones  Wentana  Apuda = ﬂ
Jﬁ”al L”E L” o I\A| B I O | . — — | Botqn para gener.ar
| z z las lineas de pedido
FichaE... + . i =
= Ficha de Proyecto / Encargos correspondientesa 111
—!_ - Datos del Proyects Tipo Froduccién pad todas las lineas del rie
= [Emi=a Technelogy Group,5.L Presupuesto
|_1B Resp. Sin Responsable Aln
F\egistros Fecha Aperdura 07/02/2002 Fecha Cieme
18 Tilule Averia Router Cisco | H® Ped p
Desordends. Campafia Prod

[nommes[[Prmpuniee [ I VST

Guisn Presupuesto Linea items Aprobados BEEB Producciones Propias
_ v e 070202 | Fouer Cisco 1601 R 1.422 00 [ [ 1~ =
EEE

TG 07202 | Dagrdation 100,00 (=11 581

4]

Presupuestado Sin lva 1.683 .00 Bme

Lineas de Alb Emi MNueva Abrir Cerrar Imprimir Cemar Imprmir

Boton para generar

n Recorfigraciinde Rouer | Facturada . . Pendiemel =

Bl = [+fe] la linea de pedido e oo

24 | D7A202 | Dagéctiony do |Hﬂ - Pendiente |Hﬂ
correspondiente a la

4 | 070202 | Ruter Cin 1601 R Facwrado B[ !
linea de presupuesto
individual |

“entas Sin lva 1.683,00 |Eres Gastos Compras Sin bva 1.236,00 B
x;,,i?‘,f;r?sf:mm - Borrar ‘ Buscar |Mn§t|zr Todo || Ira Listade Informe | ok | ‘ -
| 100 oo ull B Visaalizar vlﬂ k

2 A technol
i ieosy



Aplicacién Gestion ERP Manual de Usuario ¢ 166

Paso 4

Construir un Pedido con las lineas generadas desde el Presupuesto.

Para ello se utiliza el botdn Cerrar que se encuentra encima del portal de lineas de pedido. Se
refiere al boton Cerrar situado en la zona de titulo del portal de Lineas de Pedido en la ficha
de Encargos de un Proyecto o el que se encuentra en el mismo portal pero en la ficha de
Pedidos.

Este proceso agrupa a todas las lineas de pedido del mismo proveedor y crea un pedido con
ellas. Al final se obtendran tantos pedidos como proveedores distintos estén involucrados.
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8.6.10 Desglosar Pedidos
Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y un Pedido asociado al Proyecto.

Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2
Acceder a la Ficha de Pedidos.
Pulse el boton Pedidos. Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.6 y consecuentes.

Paso 3

Desvincular o Abrir Linea y volverlo a cerrar.

Puede darse el caso de que deseemos excluir (desvincular) una linea o varias lineas de un
Pedido y crear otro pedido distinto con ellas. Para ello debe desvincular las lineas del pedido
en primer lugar.

Pulse sobre el boton “A” (Abrir) en las lineas de pedido que desee.
Una vez realizada esta operacion que requiere confirmacion linea a linea, pulse Cerrar para

agrupar las lineas que hayan quedado sueltas en un nuevo Pedido. Repita este proceso hasta
conseguir tener el nimero de pedidos con sus lineas correctas.
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8.6.11 Lineas de Pedidos y Lineas de Facturas recibidas

Las lineas de Pedido pueden ser relacionadas con la factura del proveedor de una manera
muy sencilla. Este proceso se explica mas adelante con detalle, pero ahora es importante
tener claro que las lineas de pedido son las mismas que las lineas de facturas recibidas. Asi
cuando las lineas de un pedido queden relacionadas con la factura, o facturas, del proveedor
correspondiente no se pueden borrar sus lineas ya que se estaria borrando las lineas de la
factura. El programa, por supuesto, tiene control sobre esta situacion y hara muy complejo

cometer una equivocacion; pero tampoco se debe modificar las descripciones o precios ya que

estariamos alterando el registro de la factura del proveedor.
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8.7 Gestionar Facturas a Clientes
8.7.1 Crear una Factura a Cliente sin Proyecto asignado

Los requisitos previos son la creacion del Emisor y del Cliente involucrado en la factura. Debe
conocer los procesos descritos en el punto 8.1 y consecuentes.

Paso 1

Acceder a las Facturas

Desde el Menu Principal debe pulsar el boton Facturas. Sélo podra acceder si tiene los
privilegios suficientes.

Paso 2

Crear la Factura

Pulse sobre el boton Nuevo. Después de un mensaje de confirmacion recibira una pantalla
con la ficha de la Factura nueva.

Paso 3
Rellene Datos Globales

#¥ FileMaker Pro - [FIng_lib]

A
[[aia i E[= A B U === | 2= E[&-
Fchs -] Ficha de Factura de Cliente om 111 tam 20017 rmg 26wk o [
__EEE !_ - Datos de |a Faclura Emitida— Tit - Factura Dates del Cliente
F. Emisor a Technology Group.5.L =07 | Equipos Hucleares, 5S4
|_55 Fimado por Sin Responsable Adn 0777 | DL Ignacie GémezTaments

Equipos Nucleares, 5.A

Aorenida de Juan Carles |, &
C 43000019

Facluracién

Registros: Fecha [8/02/2002 Ref. Auveria Router Cisco
5 Foma de Fa, Talbn a0 dias

Dezordends. Ped C A-ZB325520
[ Logo Cabecera [IESEDRA]| Cortesia
P.Venta= Adq.+ Marg  P.Venla Aplicado Cid  Dio
P. Venta Manual P.VentaDivisa  Ohs

Copia Intema || Original || Copia || Imprimir]

EURD!
Subtotal Heto

Guidr;

+ % 100,00 | s

100,00 His

100,0)

Continuar

Seleccione Cliente y
responsable del cliente

Datos del Operador y
globales

EEES TR N Ok Fecha  Medio / Cuenta
cahvio 1m0 s [Gege [0 e | e

Obs.

Estado

Euros Importe [

Totales PTS

EUROS

Diezcuento
Subtotal Meto
Tatal '
Ret IRPF

]

16 20,00
2 662,00

100,00
16,00

Rew.  D3A02/200Z

116,00 € 0.00 B | Total 3 Pagar

\
5 \ﬁ_m Buscar || hiostrar Todo” Ira Listado ” Infarme |- ‘

Moneda Base |

18.301,00 116,00

Ult. Cambioz 0802/2002
hanuel Waresca

o

100 o]l 5| Wistizlizar ] 4 |

En relacion con el Operador, confirmando o seleccionado al operador correcto y un
responsable.

En relacién con el Cliente seleccionando al cliente y, opcionalmente, a un contacto del cliente.
Para ello debera en primer lugar seleccionar al cliente haciendo clic en el campo con fondo
amarillo que se encuentra cerca del nombre del cliente. Una vez seleccionado el cliente, en el
campo Atn (con fondo amarillo) podra seleccionar entre uno de los contactos definidos en el
Directorio. Si el contacto de su interés no esta definido podra acceder, sin necesidad de cerrar
la ficha del Albaran, al Directorio introducirlo alli y seguir con su Albaran. Para ello debe
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pulsar el botdn Directorio. Si faltan datos del cliente como el NIF puede acceder a la ficha del
cliente mediante el boton Cliente.

En relacion con los datos generales deberia especificar una forma de pago, confirmar o
modificar la moneda base, revisar la fecha de la factura y el campo referencia (que saldra
escrito en la copia impresa). El niUmero de la factura lo asigna el programa automaticamente.

Para saber mas sobre la forma de generar o modificar el nimero de la factura revise el punto
8.1.2

En el campo Tit (Titulo), situado en la zona superior, por encima del operador, puede
seleccionar entre Factura, Abono y otras opciones, incluso editar las lista de opciones para
elegir el titulo adecuado de este documento.

8.7.2 Crear una Factura desde un Proyecto
Los requisitos previos son la creacion de un Proyecto.
Paso 1

Situarse en el Proyecto en cuestion
Para aprender mas sobre ello debe leer el punto 8.3.2
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Paso 2
Acceder a la ficha de Facturacién del Proyecto

Desde cualquier pantalla de un Proyecto es posible acceder a la ficha de Facturacion haciendo
clic en el boton Facturacion.

Paso 3
Crear la Factura

En esta Ficha existen distintos portales que permiten ver informacion de Facturas relacionada
con este proyecto o con este cliente. En el Portal de “Facturas de este Proyecto” se encuentra

2 A technol
i ieosy



Aplicacién Gestion ERP

Manual de Usuario ¢ 170

el botdn Nuevo que debe pulsar. Para continuar debe utilizar las mismas explicaciones que las

contenidas en el punto 8.7.1

8.7.3 Situarse en la Ficha de una Factura

Los requisitos previos son la creacion de una Factura. Existen varias formas de llegar hasta la
ficha de una Factura. Como es habitual la primera forma es acceder desde el Menu Principal y

utilizando las técnicas de buscar llegar hasta el presupuesto deseado.

Otras técnicas consisten en acceder desde un Portal. Para ello existen varios portales en la
ficha de Facturas de un Proyecto desde los que se puede acceder. Veamos estas opciones un

poco mas en detalle.
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Pasol

Acceder a la ficha de Facturas de un Proyecto. Lea el punto 8.7.2 para mayor informacion.

Paso 2
Acceder via portales

Existen distintos portales para mostrar Facturas relacionados con el Proyecto o no.

8.7.4 Ainadir / Modificar / Borrar Lineas de una Factura

Los requisitos previos son la creacion de una Factura.

Paso 1
Acceder a la ficha de una Factura
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.7.3.
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Paso 2

Crear / Modificar Linea de Factura

Debe pulsar el boton Nuevo (con fondo verde) que se encuentra en la zona superior del
portal de lineas. Después de un mensaje de confirmacion aparecera la nueva linea. Esta
nueva linea aparecera en el portal, si ya tiene muchas lineas debera desplazar la visualizacion
del portal para ver la Ultima linea.
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Paso 3

Rellenar datos.

Cada linea de Factura contiene informacién acerca del producto o servicio, el precio, tanto de
adquisicion como el de venta, comentarios, impuestos aplicables, descuento aplicable,
cantidad, y subtotal de linea. Ademas se puede establecer una direccion de entrega especifica
potencialmente distinta a la de cabecera de la Factura.

Por dar una directriz empezariamos por definir el producto o servicio. Para ello podemos
seleccionar una familia, en la que encaja el producto, y un producto del catalogo. Para ello
empiece seleccionando la familia y el producto en el campo con fondo amarillo sobre el que
se despliega la lista de productos de la familia seleccionada.
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Pasamos a la valoracion. Aqui podemos tener varios escenarios posibles.

Calculo de precio de venta por la formula: Precio de compra x (1 + Margen/100). Para ello
debera introducir el Precio de compra, o0 mas genéricamente, de adquisicién. En el caso de
una reventa seria el precio de compra, y en el caso de una produccion propia seria el precio
de adquisicion. Mas tarde introducir el Margen en tantos por ciento, sin incluir el simbolo %.
El precio de venta unitario se redondea a Euro Exacto para ofrecer informacion mas clara.

¥ FileMaker Pro - [Fing_lib]
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- . unitariode [ . |
J|Ana| _ 2 | R [ B A il = Eé venta = | & -
Ficha de Factura de Cliente om 112 Tim Fing
i F - Datos de la Factura Emitida— Tit - Factura Datos d
= Emisor Technology Group, 5L el Knowdedge Man
I |-| Fimnado por [. Fedro Cordowés Dorta Aln
5 =
HEgIStIDS: Fecha 07102/ Margen pf. 112 / Cursos Fuel 1§ el Knowledge Man
B5 Forma de Pago  Transfe Q00 1261 0000 7956 E entaur House, Ancel
Halladas: Obsemwaciones Ped :

r Faclura del Cliente

Dezordends.

Familia P_Venta\Aadq. + Marg
. Descripcion EELTENE P Wenta Mansal
Guidr:
Succession Sales Course

Precio unitario de Preci tario d
adquisicion recio unitario de
venta fijado

manualmente

Precio unitario de
venta en divisa

Puede ser que queramos introducir un precio de venta unitario fijado manualmente y que no
obedece a ningun calculo.

Si estamos realizando una Factura en divisa, o bien en Euros pero queremos obtener el
formato impreso en inglés, debe utilizar la casilla de Precio en divisa para ello.

Puede introducir el precio en Euros (en el campo Precio manual) y después convertir la
cantidad a la divisa utilizando el boton Cambio.
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3— Tit - Factura

im 20021T [Fing 24 noooiento en %
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atos del Cliente

gy Group. 5.1 <4 | Fuel Knowdedge Manager

Cardowés Darta Douglas Faox sutthtal
neto

1z Ref. 112/ Cursos Fuel uel Knowdedge Manageme

BAN EST1 20321800 1261 0000 FO56

Fad - Ancells Road

E aur House, Ancells Busi
m G532 000379

'y
— [ Laga Cabecera _-l Cortasia

P. Venta = Audqg. + Marg P_ Venta Aplicado
P. Venta Manual P. Venta Divisa

+

Ped 2179 C

300 0 o

Faltan los campos Cantidad, Descuento, Tipo de IVA aplicable a la linea y campo
observaciones.

Observaciones

Toda la informacion de esta linea se puede ver desplegada a pantalla completa utilizando la
ficha de Linea de Factura. Para ello pulse el botdn con forma de flecha en la zona izquierda
de la linea de Factura.

En esta Pantalla puede introducir una retencién de Emisor (auto retencion) en el caso de que
sea obligatorio para el Emisor.

Una factura no se puede eliminar del sistema. Por ello cuando se pulsa el boton B (Borrar) el
programa propone la creacién automatica de un Abono (factura con los mismos valores pero
cantidades negativas). Sin embargo existe una excepcién. Supongamos que acabamos de
crear una factura y que no tiene lineas definidas. Siempre que estemos en la Ultima factura
creada, es posible eliminar la factura y volver automaticamente el nimero de la factura un
numero atras. Esto permite recuperarse de errores en la creacion de facturas a clientes.
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Ul Cambios 07/02/2002
Manuel haresca

100 ol B visuizlizar | 4|

8.7.5 Cambiar el Orden de las lineas en una Factura

Los requisitos previos son la creacion de una Factura con sus lineas.

Pasol

Acceder a la ficha de una Factura
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.7.3.

Paso 2

Modificar el orden
Las lineas, por defecto, quedan ordenadas segun el momento de la creacién de las mismas.
Para cambiar el orden se puede introducir un orden especifico en los campos con fondo

amarillo que se encuentran a la izquierda de cada linea, debajo del botdn con fondo amarillo

con la flecha.

G
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8.7.6 Comprobar totales de una Factura
Los requisitos previos son la creacion de una Factura con sus lineas.

Paso 1
Acceder a la ficha de Factura
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.4.3.

Paso 2

Comprobar totales

Simplemente debe dirigir su vista a la zona inferior a la derecha con los totales relativos a la
Factura incluyendo totales netos, con IVA, IVAs y a pagar.

echa 06/02/2002 Ref. Huewo Puesto 5 Argo Capital Inwest. 54

Page Talén 30 dias E Fza Marqués de Salamanca, 3 - HZ0A.

iones Ped [ A A-B0284201 c asoonaz1 ||
Cliente — [ Logo Cabecera Tortesia ]| Copia Interna ]| rginal || Copia J| imprmic

P.Venta=Adq.+ Marg  P. Venta Aplicade Ctd Dio
WELNEEE P. Wenta Manual P. Venta Divisa Dbs

ade Hwisw | 197,00+ IZ,00 %

wbnitor HP 17" =] 250,00 [y

3 de HuiSw 784,81 0 043,00 [ [re]
"HR ERC Rentium 16 Ghe, |- Mis

R TN Ok Fecha  Medio/ Cuenta  Furos Impop€]l] [RUElS e — N
Descuento
1 B o0z [creqe J[12 Jovmes | 1aego][E]
(=l 7Ll Subtotal Neto 198.332,00 1.182,00
— Total s, 31 73300 190 72
Dendiene ] Rt IRFF =
3272002 1.382.72C Tmal a Pagar 230 065,00 1 382,72

1
Zona de totalesL‘
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8.7.7 Imprimir / Generar PDF de Facturas

Los requisitos previos son la creacion de una Factura con sus lineas.

Paso 1
Acceder a la ficha de la Factura
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.7.3.

Paso 2
Imprimir / Generar PDF

Para imprimir la Factura simplemente debe pulsar sobre el icono Imprimir que se encuentra
en la zona superior derecha del portal con las lineas de la Factura.

Para genera un PDF es un requisito previo que tenga instalado en su ordenador el software
Adobe Acrobat version completa. Este software creara una nueva impresora para que pueda
ser seleccionada en el momento de obtener la copia impresa. Seleccionando el dispositivo de
impresién Acrobat Distiller puede obtener el archivo PDF. Al generar el archivo PDF puede
resultar util la colocacion del logotipo de la empresa ya que en este caso no se esta usando

papel preimpreso. Para ello debe pulsar la casilla Logo Cabecera que se encuentra cerca del
botdn de Imprimir.
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8.7.8 Obtener Carta de Cortesia, Originales, Copias en Divisa / Moneda Base

De una Factura se pueden obtener distintos documentos para realizar el proceso de envio de
la factura y gestion de cobro. Los documentos que se pueden obtener son: Factura Original
en la moneda Base (Euros) y en la moneda Divisa, Copias de la factura para el cliente, copias
internas para archivo papel y carta de cortesia de envio de factura.

Paso 1
Acceder a la ficha de la Factura
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.7.3.

Paso 2

Imprimir Documentos

En la ficha de una factura se tiene acceso a una serie de botones para generar los
documentos mencionados. Todos generan el formato impreso correspondiente, excepto el
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botén Imprimir. Dicho botdn produce la impresion consecutiva de original y copia, utilizando
los formatos de moneda base o divisa segun la informaciéon que quede contenida.
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Los documentos que puede obtener son:

E FileMaker Pro - [FIng_lib] #¥ FileMaker Pro - [Ling_lib]
E Archivo  Edicién Vista Insertar Formate  Begistros  Guiores  Wentana  Apuda 5 Archivo  Edicidn Vista Insetar Formato  Registros  Guiones  Wentana  Apuda
m ER0 |~/ 8 4 L 2 [ = =1 = /B 1 0] =[=
Cotesia_v] Factua . v
technology
group’
1 T 1
Paginas Pégas e 2
1 1 i
— EQUIPDS NUCLEARES, 5.A.
0 DE b G 18 TECHVOLGY GRON.5.L ECPoS GLEARES. 5.0
P Sin Responsatic ©. nacio Gtencs-Taname
20800 CANTABR S oz, 7 Averlaa os Juan Caries 1,3
pritpth wallana
20660 Canuabaa
Guidr: Gujidn e Brassann rotscssez s | (| rr aznissse
= (e T — =
[Dmesen e A e 1 1T |
hiadrid, & febrero 2003 Rsconmauracizn a6 Roust Cléco s Waana 1 wepg e Toepd
Estimados Sres,
5 [rospeymE [ i e
Adjunto 3 este escrita encantrardn |3 factura 4561 carespondients 3 ST
nuestros senvicios de fecha febraro 2002cancantadas con ustedes por
un importe total (jwa incluide) de 116,00 EUROS e GHeszer 11809 Choaus
oo e ey
Les ragamas nos confimmen Ia llegada de esta factura y su conformidad e e — .
en cuanto al imparte y vencimienta
- o301 egs
Quedamos a Iz espera de su pago =n el vencimiento acordade mediante A e
la forma de pago expresada en la factura
5i desean alguna aclaracion ne duden consutames. comsizmoz cheaus: 1160
Aentamente,
Dpto. #dministrasisn
Fil AAE Wista prevlav|il Fic] A!Q Wista previa v ﬂ
Carta de cortesia Copia interna

A technology
& group




Aplicacién Gestion ERP

Manual de Usuario » 178

i FileMaker Pro - [Ling_lib]

[g] Archive Edicion Vista Insetar Fomato Regstos Guiones Wenlana  Apuda

5% FileMaker Pio - [Ling_lib]

fchive Edicion  Vigta Insetar  Fomato  Registros  Guiones  Wentana  Apuda

[arial =N E P e = — = || = =R |[[~ia o EH e s B L U= === =B E |2
Factura .. | Factura .. |
technology technology
group’ group
1 1
Paginas: Paginas: m\}ff:iyﬂf
1 1
TEGH DLOGY GROn TR —
Sin Bspensati EIps—
Rz Boln, T Rz Bk, T
28038 Wt 2238 asta
Guidr: e grassm o MR MG Guidn: e gTisen T MEE B MEE
Continuar | [rome et e conaarnez] i sttt e s e Confinuar | [ w81 [ caarancz e watmmmnin e |
[amemen ez s e oA ] [Dameen gz B T |
B eANguIEIcR 06 Rout Clgce o Waan reR weps e e R UIEIon 06 RoutH CISco 8 Wato wp woepd 100,00
R = == T = ==
e oasE0 118 Chanvs e OG0 1186 Chanus
o e 1000 [ teod o0
o 2s6200] 1550 o~ e oo
o 1020124 1100
e 1201 0
EJ!E Wista previaw ﬂ EJ!E Wista previaw ﬂ
Original Copia para cliente

8.7.9 Asociacion / Desvinculacion de una Factura a un Proyecto ya creado

Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y una Factura creada con un mismo

cliente.

Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto

Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2
Acceder a la Ficha de Facturacion
Pulse el boton Facturacion.

Paso 3
Asociar la Factura al Proyecto

La Factura que no tiene Proyecto asociado aparecera en el portal de Facturas sin OTN. Para
asociar la Factura debe pulsar en el boton “A” (Asociar a la OTN) sobre fondo amarillo.
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Desvincular la Factura del Proyecto

=

Pulse sobre el icono B con fondo naranja en el portal de Facturas asignadas al Proyecto.

8.7.10 Generacion de una Factura desde Presupuestos aceptados

Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y un Presupuesto asociado al Proyecto
con lineas aceptadas. Es en este escenario en el que la existencia y gestién de Proyectos
cobra valor facilitando la consecucion de unos documentos a partir de otros.
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Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2

Acceder a la Ficha de Encargos

Pulse el boton Encargos. La ficha de encargos es una especia de panel de control del proyecto
desde el que se pueden realizar la generacién de lineas de albaran, la generacion de lineas de
pedidos y la generacion de producciones propias a partir de lineas de presupuesto aceptadas.

Paso 3
Generar lineas de Albaran. Es necesario generar las lineas de Albaran o lineas facturables,
aunque no es necesario cerrar los albaranes. Lea un poco mas acerca de esto en el punto
8.5.10.

Generacién individual desde cada linea de Presupuesto
Debe pulsar sobre el botdn con fondo de color malva y el signo de una flecha dentro de él. Se
refiere al icono que esta situado en cada linea individual de presupuesto aceptado.

Generacion de todas las lineas de albaran correspondientes con los presupuestos aceptados
Debe pulsar sobre el boton con fondo de color malva y el signo de una flecha en la zona de
titulo del portal de Lineas de Presupuestos aceptadas.
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Paso 4
Facturar.
Construir una Factura con las lineas de albaran generadas desde el Presupuesto.
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Para ello se utiliza el botédn Factura Pendiente que se encuentra encima del portal de lineas de
albaran en la ficha de Facturacién del Proyecto.

Este proceso agrupa a todas las lineas de la factura y crea un albaran con ellas.
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8.7.11 Desglosar Facturas

Se refiere al proceso de sacar lineas de una factura e incluirla en otra agrupandolas de la
manera correcta. Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y una Factura
asociada al Proyecto.

Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2
Acceder a la Ficha de Facturacion.
Pulse el botdn Facturacion. Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.7 y consecuentes.

Paso 3

Sacar la linea de la Factura y volver a Facturar lo pendiente

Puede darse el caso de que deseemos excluir (desvincular) una linea o varias lineas de una
Factura y crear otra Factura distinta con ellas. Para ello debe desvincular las lineas de la
Factura en primer lugar.

Pulse sobre el boton "S” (Sacar) en las lineas de la Factura que desee.
Una vez realizada esta operacion que requiere confirmacion linea a linea, pulse Factura

Pendiente para agrupar las lineas que hayan quedado sueltas en un nueva Factura. Repita
este proceso hasta conseguir tener el niUmero de facturas con sus lineas correctas.
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8.7.12 Lineas de Albaran y Lineas de Facturas

Las lineas de Albaran pueden ser facturadas con suma facilidad pulsando sobre el icono de
Factura Pendiente. Es importante tener claro que las lineas de albaran son las mismas que las
lineas de facturas. Asi cuando un albaran sea facturado no se pueden borrar sus lineas ya que
se estaria borrando las lineas factura. El programa, por supuesto, tiene control sobre esta
situacion y hara muy complejo cometer una equivocacion; pero tampoco se debe modificar las
descripciones o precios ya que estariamos alterando la factura al cliente.

8.7.13 Anadir / Modificar / Borrar los vencimientos asociados a Facturas de Cliente

Dentro del Programa ERP se pueden asociar vencimientos para controlar los cobros de estas
facturas. Para ello desde la ficha de la factura del cliente es posible afadir, modificar y borrar
vencimientos, es decir cobros. Estos cobros quedan anotados como Estimados hasta que se
haga clic en la casilla de realizados. Estos cobros se relacionan dentro de los movimientos de
tesoreria que estan explicados en el punto 8.2

Paso 1
Acceder a la ficha de Factura de Cliente
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.7.3.

Paso 2
Gestionar vencimientos
Anadir un vencimiento

Simplemente debe pulsar el boton con fondo verde y la etiqueta N (Nuevo) situado sobre el
titulo del portal de vencimientos.
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Al introducir un vencimiento el programa ERP le facilita la labor calculando la cantidad
pendiente de anotar en el momento de crear el vencimiento por defecto. Si bien esta cantidad
puede ser cambiada mas tarde. Se pueden crear tantos vencimientos como se quiera
asociados a una factura. Cada vencimiento queda definido totalmente identificando qué
medio de pago, con qué cuenta de tesoreria, en qué fecha, si es Estimado o Realizado y la
cantidad. Los movimientos apareceran ordenados por fechas.

Cuenta de

Boton para accder a la
tesoreria

cuenta del movimiento
de tesoreria

INEES T GEUREN Ok Fecha  MeoN/ Cuenta CHIE= s Ll

Cambio Descuento ! —

s GBI Borrar el movimiento 1
Total [+ I

el Ret IRPF |

120.781,00 725,01
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Madificar un vencimiento

Se pueden modificar los campos desde la linea del portal, aunque es posible acceder a la
ficha de tesoreria mediante el botdn con fondo amarillo con la flecha.

Borrar un vencimiento
Para eliminar un vencimiento debe utilizar el botén con fondo rojo y con el texto B.

Marcar un vencimiento como Pagado (Realizado)
Simplemente debe marcar la casilla OK de la linea del portal correspondiente.

technology
group




Aplicacién Gestion ERP Manual de Usuario » 184

En los campos V (Vencido), P (Pendiente) y P (Pagado) se calculan en tiempo real las
cantidades Vencidas (es decir no pagadas y pasado su vencimiento), Pendientes (es decir no
pagadas, pero que aun no se ha alcanzado su vencimiento) y Pagadas (Ya pagadas). Con esta
informacion se pueden conseguir informes para organizar los pagos y prever las necesidades
de tesoreria.

8.7.14 Asociar una Cuenta de Ventas a una Factura de Cliente

Las facturas de cliente toman automaticamente una cuenta de ventas por defecto, definida en
la pantalla de preferencias. Si desea fijar una cuenta especifica debe utilizar el campo de C.

Paso 1
Acceder a la ficha de Factura de Cliente
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.8.3.

Paso 2

Asignar cuenta de Venta

Para ello seleccione la cuenta adecuada de la lista que se despliega en el campo con la
etiqueta C. Esta accion tiene que efectuarla antes de sincronizar la contabilidad.
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8.8 Gestionar Facturas de Proveedores
8.8.1 Crear una Factura de Proveedor

Los requisitos previos son la creacion del Operador y el proveedor involucrados en dicha
Factura. Debe conocer los procesos descritos en el punto 8.1 y consecuentes.

Paso 1
Acceder a las Facturas de Gastos o de Proveedores

Desde el Menu Principal debe pulsar el boton Facturas de Gastos. Sélo podra acceder si tiene
los privilegios suficientes.

Paso 2
Crear la factura

Pulse sobre el boton Nuevo. Después de un mensaje de confirmacion recibira una pantalla
con la ficha de la factura de proveedor.

Paso 3
Rellene Datos Globales
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En relacion con el Operador, confirmando o seleccionado al operador correcto y un
responsable.

En relacién con el Proveedor seleccionando al proveedor y, opcionalmente, a un contacto del
proveedor. Para ello debera en primer lugar seleccionar al proveedor haciendo clic en el
campo con fondo amarillo que se encuentra cerca del nombre del proveedor. Una vez
seleccionado el proveedor, en el campo Atn (con fondo amarillo) podra seleccionar entre uno
de los contactos definidos en el Directorio. Si el contacto de su interés no esta definido podra
acceder, sin necesidad de cerrar la ficha del Pedido, al Directorio introducirlo alli y seguir con

G
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su Pedido. Para ello debe pulsar el boton Directorio. Si faltan datos del proveedor como el NIF
puede acceder a la ficha del proveedor mediante el botdn Proveedor.

En relacion con los datos generales deberia especificar una forma de pago, confirmar o
modificar la moneda base, revisar la fecha del pedido, el campo referencia (que saldra escrito
en la copia impresa). El nimero de factura debe insertarlo en el campo correspondiente.

En el campo Tit (Titulo), situado en la zona superior, por encima del operador, puede
seleccionar entre Pedido y otras opciones, incluso editar las lista de opciones para elegir el
titulo adecuado de este documento.

8.8.2 Crear una Factura desde un Proyecto

No se puede crear una Factura desde un Proyecto. La razon estriba en que nuestros
proveedores no facturan los productos o servicios con facturas organizadas en relacién con
nuestros proyectos, por tanto no tiene sentido asociar facturas recibidas de los proveedores a
Proyectos.

8.8.3 Situarse en la Ficha de una Factura de Gasto o de Proveedor

Los requisitos previos son la creacion de una Factura de Proveedor. Existen varias formas de
llegar hasta la ficha de una Factura de Proveedor. Como es habitual la primera forma es
acceder desde el Menu Principal y utilizando las técnicas de buscar llegar hasta el registro
deseado.

8.8.4 Aiadir / Modificar / Borrar Lineas de una Factura de Gasto o de Proveedor
Los requisitos previos son la creacion de una Factura de proveedor.

Paso 1
Acceder a la ficha de una Factura de proveedor
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.8.3.

Paso 2

Acceder Linea de Factura de gasto

Debe pulsar el boton Nuevo (con fondo verde) que se encuentra en la zona superior del
portal de lineas. Después de un mensaje de confirmacion aparecera la nueva linea. Esta
nueva linea aparecera en el portal, si ya tiene muchas lineas debera desplazar la visualizacion
del portal para ver la ultima linea.
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Paso 3
Rellenar datos.

Cada linea de la Factura contiene informacion acerca del producto o servicio, el precio de
adquisicion, comentarios, impuestos aplicables, descuento aplicable, cantidad, y subtotal de
linea. Ademas se puede establecer una direccion de entrega especifica potencialmente
distinta a la de cabecera del Albaran.

Por dar una directriz empezariamos por definir el producto o servicio. Para ello podemos

seleccionar una familia, en la que encaja el producto, y un producto del catdlogo. Para ello
empiece seleccionando la familia y el producto en el campo con fondo amarillo sobre el que
se despliega la lista de productos de la familia seleccionada.
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Pasamos a la valoracion. Aqui podemos tener varios escenarios posibles.

Se introduce el precio de adquisicion unitario del producto o servicio.
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8.8.5 Cambiar el Orden de las lineas en una Factura de Proveedor
Los requisitos previos son la creacion de una Factura de gasto con sus lineas.

Paso 1
Acceder a la ficha de Factura de Proveedor
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.8.3.

Paso 2

Modificar el orden

Las lineas, por defecto, quedan ordenadas segun el momento de la creacién de las mismas.
Para cambiar el orden se puede introducir un orden especifico en los campos con fondo
amarillo que se encuentran a la izquierda de cada linea, debajo del botdn con fondo amarillo
con la flecha.
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8.8.6 Comprobar totales de una Factura de Proveedor

Los requisitos previos son la creacion de una Factura de Proveedor con sus lineas.

Paso 1
Acceder a la ficha de Factura de Proveedor
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.8.3.

Paso 2
Comprobar totales

Simplemente debe dirigir su vista a la zona inferior a la derecha con los totales relativos al
Pedido incluyendo totales netos, con IVA, IVAs y a pagar.

echa 240152002 | Ref. ,E F.EAM., §A (nterdeal)
Page FPrepage E C/Valdemoro, 2 Nave C3
iones [ A Asns1zEEz C 40000512
fel la Factura del P d. O Logo Cabecera | Imprimic || INNUSWOR]—
Contacko del Proweedor P.Compra Manual Cid Dio EURDS
_Compra Divisa  Ret Obs Subtotal Neto
FEAM, 5.4 (ntereal) 651 s 16
Portes =] Nif
:a de HurSw F.EAM, 5.4 (ereal) 94,14 Bms | 1 16
Conwvertidor FireWire-5C81 [ 2] ik
(¥
Total PTS EURDS
(NN Ok Fecha  MediofCuenta  Eures Impfite =
1| Bres a|| Descuento
‘ || subtotal Meto 15.100,00 90,75
Total I 2.416,00 14,52
Wengido [+]
\ T\ Rer IRPF -
12002 " 105,27 P [iY=3 M 17.515,00 105,27
Hal a Pagar /

:
i v

Zona de totales

8.8.7 Imprimir / Generar PDF de Facturas de Proveedores
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Sera poco frecuente que tenga que imprimir una Factura de Proveedor, pero esta funcion da
simetria al disefio del programa ERP y puede que en alguna situacion sea necesario. Los
requisitos previos son la creacion de un Presupuesto con sus lineas.

Paso 1
Acceder a la ficha de Factura de Proveedor
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.8.3.

Paso 2

Imprimir / Generar PDF

Para imprimir la Factura de Proveedor simplemente debe pulsar sobre el icono Imprimir que
se encuentra en la zona superior derecha del portal con las lineas de la Factura de Proveedor.

Para generar un PDF es un requisito previo que tenga instalado en su ordenador el software
Adobe Acrobat version completa. Este software creara una nueva impresora para que pueda
ser seleccionada en el momento de obtener la copia impresa. Seleccionando el dispositivo de
impresién Acrobat Distiller puede obtener el archivo PDF. Al generar el archivo PDF puede
resultar util la colocacion del logotipo de la empresa ya que en este caso no se esta usando
papel preimpreso. Para ello debe pulsar la casilla Logo Cabecera que se encuentra cerca del
botdn de Imprimir.
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Vista Previa sin Vista Previa con

cabecera cabecera

8.8.8 Asociacion / Desvinculacion de una Factura de Proveedor a un Proyecto ya
creado

Tal y como ha sido explicado en el punto 8.8.2 esta opcidn no es posible porque no tiene
sentido.

8.8.9 Generacion de Factura de Proveedor a partir de Pedidos a proveedores

En el proceso de gestion diario es comun que los pedidos en primer lugar se formulen, se
realicen a los proveedores antes de recibir las facturas correspondientes. Por ello es una
buena idea aprovechar la informacion introducida acerca de Pedidos para realizar la
introduccién de datos de las Facturas de proveedores. Veamos como se pueden registrar las
lineas de pedidos como lineas de facturas de proveedores.
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Paso 1

Acceder a la ficha de Proyecto

Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2. Puede que las lineas de la factura del
proveedor incluyan informacion relacionada con varios proyectos. En este caso debera ir
proyecto a proyecto repitiendo este proceso.

Paso 2

Acceder a la Ficha de Pedidos

Pulse el boton Pedidos. En esta ficha existe un portal en el que se relaciona todas las lineas
de pedidos realizados. Aqui debe pulsar sobre la linea de pedido relacionada en la factura del
proveedor. Si hay mas de una linea debera repetir el proceso para cada una de ellas.

=¥ FileM aker Pro - [Otn_lib]
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Paso 3

Ahora debemos identificar si la factura de proveedor, de la cual estamos registrando sus
lineas, esta ya creada o no. Si no estuviera creada es necesario crearla antes de empezar.
Para facilitar la operacién este proceso de creacion se puede realizar desde a ficha de Pedido
/ Gasto.

Crear nueva factura de proveedor
Debe pulsar sobre el boton con fondo de color verde y con la etiqueta Nuevo.
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Ult. Cambios 09/02/2002
RECEPCION

100 ol B visuizlizar | 4|

Recibird un mensaje de confirmacién.

FileM aker Pro Ed

Ha ordenadao crear una nuewva Factura del proveedor. iDesea

continuary

Mo |

Una vez que la factura queda creada, ademas, queda asoc

iada a la linea de pedido sobre la

que estamos trabajando. Cuando se accede a la ficha de la factura del proveedor es posible
definir, o confirmar, todos los datos globales de la factura del proveedor como forma de pago,
vencimientos, contacto del proveedor, nimero de la factura del proveedor.

Asignacion a una Factura ya creada

Suponiendo que la factura del proveedor ya estuviera creada el programa ofrece un camino
para seleccionar dicha factura. Este sistema de seleccion se basa en dos listas condicionadas.

En la primera de ellas se debe seleccionar el trimestre en el que la factura en cuestion esta
registrada. Este dato se obtiene de la fecha de la factura del proveedor que ha debido ser

introducida previamente.

Mas adelante debe seleccionar en la segunda lista entre las facturas registradas de este
proveedor en el trimestre seleccionado. Si conoce el cddigo interno, no el nimero de factura
del proveedor, asignado a la factura del proveedor puede introducirla directamente a través

de la opcién Otro dentro de la segunda lista.
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Lista para
seleccionar el
trimestre
Compra hanual Principal Eirm=
o Compra hanual Diviza 10,00 HAA
Precio unitario sin iva 10,00
[z 5ot Proveedor] ‘
Heta sfiva sfet 10,00
Descuenta
Subtotal verta sin lva 10,00
e |7 | O7ARE002 Magnvoss Eipos Retencién

Ut Cambios 00/02/2002
RECEPCION

| 100] ol 59| Wisuisizar | 4 |

Ped

Lista para seleccionar la
factura dentro del
trimestre seleccionado

Fac

BURDS

i| Compra Manual B
Encargo | 000201 Mol [z | Come Compra i
A U SH R —

Meto sfiva sfret
Descuento

Subtotal “Enta sin lva 10,00

Retencién

Ut Cambios 00/02/2002
RECEPCION
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8.8.10 Lineas de Pedidos y Lineas de Facturas recibidas

Las lineas de Pedido pueden ser relacionadas con la factura del proveedor de una manera
muy sencilla. Este proceso se explica mas adelante con detalle, pero ahora es importante
tener claro que las lineas de pedido son las mismas que las lineas de facturas recibidas. Asi
cuando las lineas de un pedido queden relacionadas con la factura, o facturas, del proveedor
correspondiente no se pueden borrar sus lineas ya que se estaria borrando las lineas de la
factura. El programa, por supuesto, tiene control sobre esta situacion y hara muy complejo
cometer una equivocacion; pero tampoco se debe modificar las descripciones o precios ya que
estariamos alterando el registro de la factura del proveedor.

8.8.11 Anadir / Modificar / Borrar los vencimientos asociados a Facturas de
Proveedor

Dentro del Programa ERP se pueden asociar vencimientos para controlar los pagos de estas
facturas. Para ello desde la ficha de la factura del proveedor es posible afadir, modificar y
borrar vencimientos, es decir pagos. Estos pagos quedan anotados como Estimados hasta
gue se haga clic en la casilla de realizados. Estos pagos se relacionan dentro de los
movimientos de tesoreria que estan explicados en el punto 8.2

Paso 1
Acceder a la ficha de Factura de Proveedor
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.8.3.

Paso 2
Gestionar vencimientos
Anadir un vencimiento

Simplemente debe pulsar el boton con fondo verde y la etiqueta N (Nuevo) situado sobre el
titulo del portal de vencimientos.
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Al introducir un vencimiento el programa ERP le facilita la labor calculando la cantidad
pendiente de anotar en el momento de crear el vencimiento por defecto. Si bien esta cantidad
puede ser cambiada mas tarde. Se pueden crear tantos vencimientos como se quiera
asociados a una factura. Cada vencimiento queda definido totalmente identificando qué
medio de pago, con qué cuenta de tesoreria, en qué fecha, si es Estimado o Realizado y la
cantidad. Los movimientos apareceran ordenados por fechas.

Cuenta de Boton para accder a la
tesoreria fcha del movimientoo
O de tesoreria B

t. Base[EURO | Red PTS EUROS
Cambio
imi 0,00
Obs. Borrar el movimientp
7,60
Estado Wencido
Rev. 09ozz00: / 21.231,00 127 60
— | Estimado o Importe
Ut. C3 Realizado - |
FRECE E a Listado Informe Ok

Visualizar vlﬂ

Modificar un vencimiento

Se pueden modificar los campos desde la linea del portal, anque es posible acceder a la ficha
de tesoreria mediante el boton con fondo amarillo con la flecha.

Borrar un vencimiento
Para eliminar un vencimiento debe utilizar el botén con fondo rojo y con le texto B.

Marcar un vencimiento como Pagado (Realizado)
Simplemente debe marcar la casilla OK de la linea del portal correspondiente.
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En los campos V (Vencido), P (Pendiente) y P (Pagado) se calculan en tiempo real las
cantidades Vencidas (es decir no pagadas y pasado su vencimiento), Pendientes (es decir no
pagadas, pero que aun no se ha alcanzado su vencimiento) y Pagadas (Ya pagadas). Con esta

informacion se pueden conseguir informes para organizar los pagos y prever las necesidades
de tesoreria.

8.8.12 Asociar una Cuenta de Gastos a una Factura de Proveedor

Las facturas de proveedor toman automaticamente una cuenta de gastos por defecto,

definida en la pantalla de preferencias. Si desea fijar una cuenta especifica debe utilizar el
campo de C.

Paso 1
Acceder a la ficha de Factura de Proveedor
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.8.3.

Paso 2

Asignar cuenta de Gasto

Para ello seleccione la cuenta adecuada de la lista que se despliega en el campo con la
etiqueta C. Esta accion tiene que efectuarla antes de sincronizar la contabilidad.
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8.9 Gestionar Producciones Propias

8.9.1 Crear una Produccion Propia sin Proyecto asignado

No se puede crear una Produccién Propia sin Proyecto asignado. Para crear una Produccion

Propia debe empezar por crear un Proyecto.
8.9.2 Crear una Produccion Propia desde un Proyecto
Los requisitos previos son la creacion de un Proyecto.

Paso 1
Situarse en el Proyecto en cuestion
Para aprender mas sobre ello debe leer el punto 8.3.2

&Y FileMaker Pro - [Otn_lib]
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Paso 2
Acceder a la ficha de Produccion

-

¥

Desde cualquier pantalla de un Proyecto es posible acceder a la ficha de Producciones

Propias.

Paso 3
Crear la Produccion Propia

En esta Ficha existe un portal que permite ver informacién de las Producciones Propias
relacionadas con este proyecto. En el Portal de “Producciones Propias” se encuentra el botdn

Nuevo que debe pulsar.

Paso 4
Rellene Datos Globales
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En primer lugar debe rellenar los campos relativos a la descripcion del producto o servicio que
hay que desarrollar. Seguidamente debe indicar quién en el responsable de la produccién

propia y quién el interlocutor del cliente pa

ra esta produccion propia.

También se puede anotar el estado en el que se encuentra el trabajo, la fecha de compromiso

y comentarios internos que expliquen las ci

rcunstancias del desarrollo del mismo.

Muchos de estos campos se pueden modificar directamente sobre las lineas del portal de

Producciones Propias.
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8.9.3 Situarse en la Ficha de una Produccion Propia

Para llegar a una Produccion Propia debe acceder al portal de Producciones Propias del

Proyecto asociado. Desde la linea correspondiente en dicho portal puede hacer clic en el
botén con fondo amarillo y flecha negra.
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Paso 1

Acceder a la ficha de Producciones Propias de un Proyecto. Lea el punto 8.6.2 para mayor
informacion.

Paso 2
Acceder via portal

8.9.4 Aiadir / Modificar / Borrar Eventos de trafico

Los requisitos previos son la creacion de una Produccién Propia.

Paso 1
Acceder a la ficha de la Produccién Propia
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.9.3.
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Paso 2

Crear / Modificar eventos de trafico

Debe pulsar el boton Nuevo (con fondo verde) que se encuentra en la zona superior del
portal de lineas. Después de un mensaje de confirmacion aparecera la nueva linea. Esta
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nueva linea aparecera en el portal, si ya tiene muchas lineas debera desplazar la visualizacion

del portal para ver la Ultima linea.

, . iy g
Redishos: Clierte: Fuel Knowledgs Management
. Fecha Apertura: 07022002

Estado: Abierto

Hallados:

rC ido de la finea del

Ref. Familia Responsable
gsiséor:gends. Desciipeién Products § Servicio Interlocutor Especifice
[Reventa de Hu/Su |
Onfnuar {
Curso Succassion Pulse aqui para

Ordan afadir eventos de
trafico

Obs. Unidades

Encarge 1000202 | Plazo [:ompmmiso

Becuciin Trafico £ Puntos de Prucha / Reuniones

— ,WI 10/02/02 ﬂ
| 100] ol 5| Visuslizan | 4| }

Paso 3
Rellenar datos.
Cada Linea de trafico tiene dos campos: uno de fecha y otro de descripcion.

8.9.5 Cambiar el Orden de las Producciones Propias de un Proyecto
Los requisitos previos son la creacion de un Proyecto con sus Producciones Propias.

Paso 1
Situarse en el Proyecto en cuestion
Para aprender mas sobre ello debe leer el punto 8.3.2

Paso 2

Acceder a la ficha de Produccién

Desde cualquier pantalla de un Proyecto es posible acceder a la ficha de Producciones
Propias.

Paso 3
Modificar el orden

Las lineas, por defecto, quedan ordenadas segln el momento de la creacion de las mismas.

Para cambiar el orden se puede introducir un orden especifico en los campos con fondo

amarillo que se encuentran a la izquierda de cada linea, debajo del botdn con fondo amarillo

con la flecha.
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#¥ FileMaker Pro - [0tn_lib] &Y FileMaker Pro - [Otn_lib]
Archivo Edicidn  “igta Insertar Fomato Hegistros Guiones Yentana Ay Archiva Edicion  Yigta Insettar Formato  Registros  Guiones  “entana Ay
[eviai _ HEEEER T = [ HE == 4B I L= ==
Ficha Pr... =] FichaPr..+|| | _. .
= = Ficha de Proyecto / Produccion
—_— — - Datos del Proyecto Tipo Produscién [ Emisor |
] I'. Emisor Technology Group, 5.1 = I'. Emisor ] Technology Group,5.L
|_17 Resp. D, Pedro Cordovés Dorta — I——; | Resp. <711 D. Pedo Cordovés Dotta i
—
Registios: Facha Aperura 0 : Regishor T wura | 07/02/2002 Fecha Cieme
12 ; ursoz Fuel N° Ped
Dezordends. ana g ; Desordends. Frod
emen || Prenpusser | SRS ] | [ vecomen ] Prcupesio | | ] |
Gui Ref Encargo Compromiso Fecha Responsable Ref Encaigo Compromiso Fecha Responsable
ulan Plazo Estade  Interloeutor Flaze Estado  Interlocitor
D. Pedro Cordowés O 1215 102 | Manuel Maresea Quint
Douglas Fax 1 [ o= ] [ Pendierte ] | Fatima MoAlister
hitaruel haresca Quin 1215 102 4| D. Pedro Cordovés D
Fatima bk Alister I [ o= ] [ Pendierte ] | Douglas Fox

8.9.6 Comprobar totales de una Produccién Propia

Los usuarios registrados anotan en cada Proyecto y Produccion Propias las horas que dedican
y que representan los costes asociados al mismo. Estos costes, en valores horarios y
monetarios. Puede ver estas cantidades en el portal de producciones propias.

Paso 1
Situarse en el Proyecto en cuestion
Para aprender mas sobre ello debe leer el punto 8.3.2

Paso 2

Acceder a la ficha de Produccién

Desde cualquier pantalla de un Proyecto es posible acceder a la ficha de Producciones
Propias.

Paso 3
Comprobar totales

gy Group,S.L 424 | Fuel Knowledge Management

Cordovés Corta Aln 5552 | Douglas Fosx
Fuel Knowledge Management

12 Fecha Cieme
Tel: 44-1252-761330
el N® Ped Fax 49-1252-761331
Prod

e [ | Mg veios || mmenes | ocmin |

romise Fecha Responsable

Estado  Intedocuter

| Manuel Maresea Quipro | Manual de usuzrie B Q
25| Fatima oAl Horas 0,00 Coste 0,00 s \
47| O. Pedro Corfovés Dorta | Curso Succession B
%/ Douglas Fox Horas 0,00 Coste 0,00 s y
S ——

e

1 Zona de totales
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8.9.7 Imprimir / Generar PDF de Producciones Propias asociados a un Proyecto
Los requisitos previos son la creacion de un Proyecto con sus Producciones Propias.

Paso 1
Situarse en el Proyecto en cuestion
Para aprender mas sobre ello debe leer el punto 8.3.2

Paso 2

Acceder a la ficha de Produccion

Desde cualquier pantalla de un Proyecto es posible acceder a la ficha de Producciones
Propias.

Paso 3

Imprimir / Generar PDF

Para imprimir las Producciones Propias simplemente debe pulsar sobre el icono Imprimir que
se encuentra en la zona superior derecha del portal. Podra obtener un informe agrupado por
Proyecto o agrupado por Responsable.

Para generar un PDF es un requisito previo que tenga instalado en su ordenador el software
Adobe Acrobat version completa. Este software creara una nueva impresora para que pueda
ser seleccionada en el momento de obtener la copia impresa. Seleccionando el dispositivo de
impresion Acrobat Distiller puede obtener el archivo PDF. Al generar el archivo PDF puede
resultar util la colocacion del logotipo de la empresa ya que en este caso no se esta usando
papel preimpreso.

3 Fadebakont Pro - [Fro_Uln]

3 Fdebakm Pio - [Pra_(in]

[ dchwr Edesin Wglo [roctee Fomso fogebon Guones Yenlwn Ay [ dchwven Edexn Vigln frerls Fomalo Fegebos Guones Yerlars Agudy

I A=l BT A I o | e [ I A =i
inteme_ < intere o

1 Informe Producciones Propias Pt 0L ﬂ: Informe Producciones Propias Foch 1062007
t forped pur Raspansatie o i - o b Ll e
3 1. Pudes Carsrvks s § Toskvalagy Goseg. £ 1 o £TH 113 4 Sndae

. Pedro Cordowvés Dorta | Technology Group.5.0. S e

Gy Gk oy e
[Conmuar] pe— (] e baracm SRS

Dasmruilis de Soflwars

Paraferie (U e Forvarida i Huitw
e

Pancarte T : Sirenrtn e Harhe

100 | I8 Vit e | 100l ] Vi
Informe de Informe de
Producciones Producciones
Propias Propias
agrupadas por agrupadas por
DAacnAncna hin~ DrAvianta

8.9.8 Acceso a los Time Report del Proyecto

Los requisitos previos son la creacion de un Proyecto con sus Producciones Propias y existir
anotaciones de Time Report relacionadas con el proyecto.
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Paso 1
Situarse en el Proyecto en cuestion
Para aprender mas sobre ello debe leer el punto 8.3.2

Paso 2
Acceder a la ficha de Produccion

Desde cualquier pantalla de un Proyecto es posible acceder a la ficha de Producciones
Propias.

Paso 3
Acceder a los Time Report del Proyecto
Pulse sobre el icono Time Report.

2¥ FileMaker Pro - [Din_lib]

iz Dorta Aln Douglas Fox

Fecha Cieme Fuel Knowledge Management
Tel: 44-1252-751330

Faw 441262761321

[ Avaranes | Fachuacin |
Ref Encargo Compromise Fecha Responsable | Imprimir |

Plazo Estado  Intedocutor Descripcidn

Archivo  Edicidn  “igta Inzertar Formato  Begistroz  Guiones  “entana  Ayuda _|ﬁ'|5|
[aiai HEeTEH|= & B I U= ===|=EE & -

FichaPr.+|| . - Abiert 12 =
= Ficha de Proyecto / Produccion lerte @

I r Datos del Proyects Tipo Froduccién Datos del Cliente

=== { Emisor Technology Group.5.L Fuel Knowdedge Management

| 1

Regetios| BOtON para acceder
18 a los Time Reports N°Ped

Brod
Desarden

1215 1002002 harel Maresca Quinters | Manual de usuario 5 ]=
1 [ b= ] [ Fendiente | | Fatima hcalister Horas 0,00 Coste 0,00 Bres
1zAH 100202 0. Pedro Cordovés Dorta Curso Succession E

2 [ b= ] [ Fendierta ] % | Douglas Fox Haras 0,00 Coste 0,00 Eims

Podra profundizar en los Time Report en el punto 8.10
8.9.9 Generacion de Producciones Propias desde Presupuestos Aceptados

Los requisitos previos son la existencia de un Proyecto y un Presupuesto asociado al Proyecto
con lineas aceptadas. Es en este escenario en el que la existencia y gestion de Proyectos
cobra valor facilitando la consecucion de unos documentos a partir de otros.

Paso 1
Acceder a la ficha de Proyecto
Para aprender mas sobre ello lea el punto 8.3.2.

Paso 2

Acceder a la Ficha de Encargos

Pulse el botdon Encargos. La ficha de encargos es una especia de panel de control del proyecto
desde el que se pueden realizar la generacién de lineas de albaran, la generacion de lineas de
pedidos y la generacion de producciones propias a partir de lineas de presupuesto aceptadas.

Paso 3
Generar Producciones Propias

"—a technology
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Generacion individual desde cada linea de Presupuesto
Debe pulsar sobre el botdn con fondo de color naranja y el signo de una flecha dentro de él.
Se refiere al icono que esta situado en cada linea individual de presupuesto aceptado.

Generacion de todas las lineas de pedidos correspondientes con los presupuestos aceptados

Debe pulsar sobre el botdn con fondo de color naranja y el signo de una flecha en la zona de
titulo del portal de Lineas de Presupuestos aceptadas. Sélo se generaran lineas de pedidos a

partir de aquellas lineas de presupuestos que tengan definido un proveedor externo.

&Y FileMaker Pro - [Din_lib]

Archivo  Edicion  Vista Insettar  Formato  Registos  Guiones  Wentana  Apuda = ﬂ
JF\HSI EE | = A8 L Ol|====| Botén para generar las

z z Producciones Propias —
FichaE . | Ficha de Proyecto { Encargos qorrespondlentes a todas las —
_:!_ - Datos del Proyecto Tipo Froduccién pad liNeas del Presupuesto o |
=i Emisor Technology Group,5.L LTy
|_1B Resp. Sin Responsable Aln Aimez-Tonente
P Fecha Aperura 07.02/2002 Fecha Cieme :95:;;':';5' S
18 Titulo  Averia Router Cisco | N® Ped

Fax 915 563 149

=

Campana Prod

Desordends.

Guicn Presupueste Linea ftems Aprobades BEEBR Froducciones Fropias
fra2] 07202 | Reer Cisco 1601 R 142300 [ [EI~ =
oftinuar

TG 07202 | Dagrdation 100,00 (][ F'

4]

Presupuestado Sin lva 1.683 .00 Bme

Lineas de Alb Emi MNueva Abrir Cerrar Imprimir Cemar Imprmir

Boton para generar

n Recorfigraciinde Rouer | Facturada i . Pendiente | =

Bl = [+fe] la Produccién Propia == oo

24 | D7A202 | Dagéctiony do |Hﬂ N Pendiente |Hﬂ
correspondiente a la

4 | 070202 | Ruter Cin 1601 R Facwrado B[ !
linea de presupuesto
individual |

“enitas gin hva 1.63,00 Eres Gastos Compras Sin hva 1.236,00 B
xﬁim;rﬂf:mm - Borrar ‘ Buscar |Mnst|zr Todo || Ira Listade Informe | ok | ‘ -
| 100 oo ull B Visaalizar vlﬂ k

8.9.10 Seleccion e Informe de Producciones propias

El programa permite obtener un informe de todas las producciones propias o un subconjunto
de ellas, pero que no tienen que estar necesariamente relacionadas con un Proyecto en

concreto. Para ello desde el menu Principal puede pulsar el botdn Informe de Producciones
Propias.

Paso 1
Acceder al Informe

Pulsar el botén Informe de Producciones Propias desde el Menu Principal. Se requieren
privilegios suficientes para realizar esta operacion.
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=¥ FileM aker Pro - [Pro_0Otn]

Archiva Edicidn “igta Insertar Formato  Peficiones  Guiones Yentana  Ayuda ;Iilil
= HF s A[BIL|l====|=EFFC2[&-
Buscar PPvI = = . B : =
—|| ' Buscar Producciones Propias Esado ceneal [T orv | P |
—— — Datos del Proyecto £ DTN —
Cerrado
I_ g
Peticiones: =
1
™ Dmitir
) - ide de 1a linea del p p
Simpolos v Ref. Familia Responsable
Guitn: Descripcion Producho § Senvicio Intedocutor Especifico
Trafico / Puntos de Prueba f Reuniones
-
100] ol 1| Buscar | 4] F
Paso 2

Filtrar Producciones Propias

Se recibe una pantalla en la que tiene que especificar los criterios para seleccionar
Producciones propias. Utilice los campos para insertar sus criterios de filtrado y pulse
Continuar o Ok para filtrar Producciones Propias

Después recibira una pantalla pidiéndole que seleccione el tipo de informe que desea ver;
Agrupado por Responsable o por Proyecto. Puede profundizar en esta funcion leyendo el
punto 8.9.7
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8.10 Gestion de Time Reports

Los Time Reports son los informes de dedicacion de tiempo que insertan los usuarios
registrados del programa ERP. Con ellos se pretende conocer qué tiempo y en qué
condiciones se ha invertido en la realizacion de cada una de las Producciones Propias; y por
ende de un Proyecto.

Para controlar la confidencialidad de los costes asociados a cada usuario el programa
distingue entre la gestion de los Time Report de cada usuario (Mi Time Report) y todos los
informes de todo el mundo (Los Time Reports).

8.10.1 Anadir / Modificar / Borrar / Obtener Informe de Mi Time Report

Como requisito previo se debe tener en cuenta que la persona que desee registrar su Time
Report debe estar definido dentro de los usuarios registrados y debe estar “presentado” en el
programa. Esto quiere decir que debe haber insertado su nombre de usuario y password.
Dicho usuario, ademas, tiene que tener definida su tarifa horaria en funcion del tipo de
actividad. Para terminar debe estar definido el Proyecto y la Produccion Propia en la que el
usuario cargara sus horas.

Paso 1

Acceder a Mi Time Report

Desde el Menu Principal tiene un botdn situado en la zona inferior para acceder. Debe tener
suficientes privilegios en cualquier caso.

=¥ FileM aker Pro - [Login]

Archiva  Edicidn Yigta Insertar Formato  Begistos  Guiones YWentana Aguda == x|
Jﬁr\al L”B ;”A'A‘|BI ﬂ|§§§§|l§l§i§|£'
Mend vI =
— - - Usuarie hanuel hbarezca
Menu del Sistema o DR
- Opciones Sistema
I_ g
S‘egimm: | Cartas del Sistama | | Clasificadores | Usuarios Autonzadosl | Freferencias
Hallados:
1 r Dpciones de Dp ibn del sistema

Desordends.

Diirectorio

GASTOS

[_reow |
Botén para
accder a Mi Time Facturas Ventas
Report rlovimientos
Tesareria

| 100] ol 5| Visuslizar | |

Paso 2
Fijar la Fecha
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Desde la pantalla de Mi Time Report puede insertar, modificar o eliminar informacién de Time
Reporting de cualquier fecha. Para ello puede utilizar el campo fecha y los botones que le
permiten ir hacia delante o hacia atras.

Paso 3

Crear Nuevo Time Report
Debe crear una linea por cada sesién de actividad contra un conjunto Produccidn-Propia x

Tipo de Actividad. Para crear una linea de Time Report pulse sobre el botdn con fondo Verde

que tiene la etiqueta Nuevo. Después de un breve mensaje de confirmacion aparecera la linea
del Time Report. Si tuviera muchas lineas pude quedar en la zona no visible directamente del

portal y serad necesario utilizar las barras de desplazamiento para llegar a la ultima linea.

Usuario 7] x]
Registrado ertar Formato  Begistros Guiones  Wentana  Apuda Campo para la =181 x|
S EHlaAlB I D= ==EEE fecha
Timne Fe.. vI =
B Ti eport
i Datos d\ Persona
I_ ’V Hombre mmaresca / Manuel Maresca ‘
1
e r Time Report Fecha {1 | /ﬂmo. 10 Fabrera 2002 {1t
8 Detalle del Time Report del Domingo, 10 Febrero 2002 [ ) Huevo |
Halladas: OTH Tarea Proyech Dedicacién (Horas)
1 112 154 Fuel 7 0TH 112 / Froduccitn / [Disefio 2,00 [EJ [~
Desordands. 198 Fuel J OTH 11 ¢ Produccién / [Meguetacian ] I\ .00 [EI
Guidn: |\
[
] |
/1 | |
/1 | | v
/ \ Totalded\’ \ 6,00
Portal de Time Nuevo Time
Reporting Report
b
mg!ﬂ Wisualizar vﬂ E

Una vez que la linea haya sido creada debe rellenar sus campos. Para empezar sitle el cursor
dentro del campo OTN. Se despliega una lista con los Proyectos Abiertos (es decir aquellos
gue no tienen fecha de cierre) ordenada por orden alfabético de clientes. Seleccione su

opcion.
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¥ FileMaker Pro - [usu_reg] =] x|

] Archivo Edicidn Yista Insetar Fomato Registos  Guiones Yentana  Ayuda

I ETE
J |

Timne Re: vI

Time Report

Dates de la Persona

-
—h [ Hombre mmaresca f Manuel Maresca

e r Time Report Facha {1 |/ Domingo, 10 Fabrero 2003 1
E
Detalle del Time Report del Domingo, 10 Febrero 2002
Hallados: Tarea  Proyeche
1 . . £ OTH 112 £ Produccidn / [Disafio
101 Ayuntamiefose=adeje f OTN 101/ Reventa / Bquipo F hiac - ]
gzi?r:fje”ds- 105 Castafie & Azociados TommeQll 105 { Soporte | Soporte Col
: aaly

104 DIOC, S.L. f OTH 104 / Proyectd
n 111 Equipos Mucleares, $.4 [ OTH 111 / Produms
95 Bquipos Mucleares, 5.4 f OTN 95 f Provectos J Soport@
109 Escuela de Msica Creativa, §.L. / OTH 109 / Produccién # Hub

Lista de
Proyectos
T abiertos

En la segunda lista se ofrecen las Producciones Propias del Proyecto seleccionado.

#¥ FileMaker Pro - [usu_req] = E
Archiva  Edicién  Vista Insemar Fomato Redistios  Guiones Yentana  Aguda =1 |
Time Fle.._vl -

Time Report

Datos de la Peaona

i
Hombre mmaresca £ Manuel Maresca
.

Fegies r Time Report Fecha -1 |/ Domingo, 10 Febrero 7007 1
[
Detalle del Time Report del Dominge, 10 Febrero 2002
Hallados: OTH  Tarea  Proyecte Dedicacién (Horas)
1 " Fuel Knawledge hia # OTH 112 / Produccién / [Disefio o noo]E]~
“ment ¢/ OTN 112 7 Producsién / [Maquetacian ] EREK
gsiséor:fje”ds- 155 154 ¢ hianual de 03 =]

ContinLar

—

—

Lista de Producciones
propias del Proyecto
seleccionado

Tod]

Después hay que elegir la Actividad que determinara la Tarifa aplicable. Por ultimo el campo
de horas y un campo de texto libre para definir todo lo que sea necesario (Notas). Este menu
de tarifas aplicables se crea a partir de las tarifas definidas en la ficha de Usuarios

Registrados.
#¥ FileMaker Pro - [usu_req] _[&]x]
] Achivo Edicidn Yista Insettar Fomato Registios Guiones Wentana  &yuda o =1 |
Time Fle.._vl =

Time Report
Dates de la Pesona

i
Hombre mmaresca f Manuel Maresca
.

Frme— r Time Report Fecha |1 |/ Dominga, 10 Febrera 2002 rit

8 Detalle del Time Report del Bominge, 10 Febrero 2002
Hallados: Proyecte

1 el knowledge hanagemert £ OTH 112 7 Produccian [ |7Diseﬁo

Desodends. el Knouledge hia £ OTN 12 £ Produceién /| k ién__ | X e ]
Guidn:

__——

Cantinuar

Menu de Tarifas
aplicables

Total dedicado .00
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Paso 4

Para obtener un informe del Time Report, una copia impresa, simplemente tiene que pulsar
sobre el botdn Informe

5 FileMaker Pro - [LGP_lib]

Archiva Edicidn  “igta Ineertar Formato  Begistios Guiones Wentana  Apuda

| B HsTEH|= Al FO==== == -
Informe ... vI
it Informe de Time Report Pagina 1
Mgrupada por Persona v dia Fecha 10/02/2002
| 1 Hora 16:27:56
Paginas: mmaresca f anuel haresca - 100272002
1
mmaresca ! Manuel Maresca Horas
GLidin: Totales 6.00
domingo, 10 de febrero de 2002 Horas
Totales 6,00
Fecha Persona Cliente/Proyecto/Tarea Actividad Horas
10Z/2002 | mimamsea v hiresea TG | Fus Kk htragement / OTN 112/ Producedin /| Disefio .00
10/2/2002 | mimereses e hiresea TG | Fud Kouderpe htragerment / OTH 12/ Producein /| Waguetacibn 4,00

8.10.2 Anadir / Madificar / Borrar / Obtener Informe de Time Reports de cualquier
usuario

Como requisito previo se debe tener en cuenta que de las personas que se desee registrar su
Time Report deben estar definidas dentro de los usuarios registrados. Dichos usuarios,
ademas, tienen que tener definida su tarifa horaria en funcion del tipo de actividad. Para

terminar debe estar definido el Proyecto y la Produccion Propia en la que el o los usuarios
cargaran sus horas.

Paso 1
Acceder a los Time Reports

Desde el Menu Principal tiene un botdn situado en la zona intermedia para acceder. Debe
tener suficientes privilegios en cualquier caso.
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Botén para
= Time Report

Movimientos
Tesoreria

Detenar

o

Paso 2

Acceder a los Time Reports

Desde el Menu Principal tiene un botdn situado en la zona intermedia para acceder. Debe
tener suficientes privilegios en cualquier caso.

Cartas del Sistema Usuarios Autarizados

Botén para
= Time Report

hovimiantos
Tesoreria

Detener

o

En este momento se entra en el grupo de registros de los Time Report en los que se pueden
efectuar los mismos procesos que en otros grupos de registros como Insertar Nuevo, Borrar,

Mostrar Todo, Buscar, etc...

Paso 3
Edicion de Registros
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=¥ FileM aker Pro - [LGP_lib]

Archiva Edicidn “ista Insertar Formato  Begistos  Guiones Yentana Aguda _Iﬁllil

[[aai EECE= A BT O = ==5]

Ficha vI _ . - | ;!

_ r Ficha de Anotacion de Time Report

-Ei r Datos de la Anotacia Datos generales
bt del Time Report

| 3 F 1 / Manuel Maresca

Fieqgistros:

3 Proyecto 112 T& | Fuel Knowledge Management )

Desordends. Cutsos Fuel

Tarea 155 Fuel Knowledge Management / OTN 142 / Produceidn f Curses Fuel /155 ¢ hanual
Actividad haquetacidn

HNotas
Fecha Domingo, 10 De Fehrara De 2002 Afo y Mes 2002102
Dedicacitn (Horas) 400/ = 3.000,00 Euresth = 12.000,00| Eures

Anotaciones del mismo dia y Pesona

Fuel K ledge hia J/0TH 112/ Prod &n ! Cursos Fuel / 2,00 x 5.000,00 = 10.000,00 | Fms (&
Fuel Knowledge Menagement / OTH 112 / Produccidn / Cursos Fuel 4,00 x 2.000,00 = 12.000,00 | Bms
=
]
Portal que — i
muestra todas Total .00 Haras Total 22 000,00|Euros

las anotaciones

del usuario y del

N Borrar Buscar hdostrar Todo || Ira Listado Informe
dia seleccionado N o | | .
100] s »

El registro es igual que los registros de Time Report vistos en el punto anterior (8.10.1)
excepto porque aqui hay que seleccionar al usuario relacionado con caracter previo al resto
de campos.

Constantemente se muestra un portal con las anotaciones del mismo usuario en el mismo dia.
Asi se controla la introduccion de horas por dia de cada usuario y se facilita la organizacion de
la introduccion de datos a partir de formularios escritos en papel.
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8.11 Informes Economicos

De cada entidad que maneja el programa ERP (Proyectos, Facturas, Pedidos, etc...) se
pueden obtener Informes para pantalla, impresora o ambos. En todos los casos la mecanica
en parecida: Primero se acceder a través del Menu Principal, después se filtran o seleccionan
aquellos registros de nuestro interés y por Ultimo se obtienen los informes. En funcion de
cada entidad existen unos Informes u otros. En este capitulo se repasan todos los informes
mas importantes de la aplicacion en el entorno econémico.

8.11.1 Informes de Proyecto
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Meses y Tipos

¥ FileMaker Pro - [Otn_lib]

[ fuchivo Edicin Vista lnseitar Fomalo Registros Guiones Wenlana Ayuda

[ 2rial ;"S_L”A'K‘Bfﬂl_

==

Meses y Comerciales

Informe .
Informe de Proyectos Pagina -
Frsunon fgusda por Hesés y Cancrcliles Facha TomRIG;
TochIa GBS L “oa 172136
ozt o
1 Walcres an EuRDE <in f,
Paginas:
1 n
2002
= Fariras st Beretilce.
Tochncicay Groupd . 04 78151 22T
s [(zzezm e 220079 Araaz
Guign:
s agerne s ard e e
Continusr D paro Ceronss Dona 1emze ase 1M
MamL wareszs Cumsre 19sape ase 155008
Vizemms Corncnss Dzna ssipn zzsomd -resesaz
[[zmaznz oSt 2£.36151 1728530
ain agenes 175350 128360 e
0. Baaro Canones Dora s 2ze000q -tessazg
am warsses Culmers 10280 o7zt meat
Faciraga o) Ery
Tabilcs dd Inorrne g 4756151 22107 2|
75 AIAEI Wista previaw ﬂ

|Aria\ L”B ;” g A“ Hd U = N
Informe . v
Informe de Proyectos Pagina -
Rosuanon igpupac por Mescs y Reporsatics Facha TovAZG
Tochra GREL Heta 172811
o2 zaa
1 alores <n EuROS cin M,
Péaginas:
1 )
2002
s Fachrads G Bevtilze
Tochnaloge Group L. 840 arse1 st 2240722
G [zmeamt Tastae z2s00my are.ag]
Guidn:
Sin Raspensais e 20 s
Continuar 0 Pears Camanss ooa earse 00 s
wanua warsszs Dunesro resape 00 15500
Mizanes Gotacuss Gems 2smps z2seam sneanz
[ozez Towsst =8 AT 385 30
8in Responsatie 17ep0 13150 s
b Bsaro Canones Dona e 2zn00p8 sssane
wanua Warszes culera 110200 zomaz a1
T s Ee
Tabics & e masa arse 51 2207 22
75 A!E Wista previaw ﬂ

Meses y Reponsables

8.11.2 Informes de Facturas Emitidas / Recibidas

Al pulsar el botdn Informes dentro de las Facturas Emitidas / Recibidas se obtiene el Menu de
Informes con las siguientes opciones:
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En esta pantalla puede elegir el Informe que desea obtener y parametrizar el informe segin
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[§] Archiva Edicion Vista Insedar Formato Registios

| FileMaker Pro - [Ling_kib]

Informe para IRFP
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8.11.3 Informes de Time Report

Al pulsar el boton Informes dentro de los Time Report se obtiene el Menu de Informes con las

siguientes opciones:

¥ FileMaker Pro - [LGP_lib] [=[5]x]
[& Aichivo Edicin Vista Inssttar Fomalo Registios Guiones Wenlana Ayuda |
| rizl 2 | ETTEZ [P R A i |& -

Informe | =

Meni de Informes de Time Report

‘ Agrupada por Ao v hes |

Fgrupado por Persona
dia sin costes

r Opciones
geg'ﬂm Incluyendo detalle
Desordends.

‘ Fgrupado por Personas
Guidn: ‘ Agrupade por Actividad

‘ #grupada por Proyectos

Continuar

Silo

| Agrupada por Personas

| Agrupado por Ao v s |

#grupada por Persona
dia sin costes

| Fgrupado por fetividad

| Fgrupado por Proyectos |

| 100 ot 5| Visualzan | 4|

Informes con agrupado por

E FileMaker Pro - [LGP_lib]

(8 drchivo Edicién Vists lnsetar Fomato Fegistios Guiones Ventsma Ayuds

¥ FileMaker Pro - [LGP_lib]

[ &wchiva Edicién igta lnsertsr Fomato Fegistos Guionss Wertans Auda

[ el I | T || A o]

[rial ETE = Al g I O

=

Informe ... =

Informe de Time Report Pagira
A PorEas Focha 10iEZf2te:
nora 75804
maransaza d Usnusl Uarczca (200200
1 aleres an EuRbe
Paginas:
1
mmaresca / Manuel Maresca Carte Hares
Tatales zaeas e
2002/ ot Heras
" a0 100
Guidr
Bty Posws avas borss
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200202 ot Heras
2200880 &
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toramez ) s | 208
torazooz ) LS re— P
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Péginas:
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[ Archiva Edicin Vista

i FileMaker Pro - [LGP_lib]

Insertar  Formato  Registios  Guiones  Wentana  Apuda

¥ FileMaker Pro - [LGP_lib]

[ fuchivo Edicin Vista lnseitar Fomalo Registros Guiones Wenlana Ayuda

[arial ElReE e A B

Informe .

Paginas:
g

Informe de Time Report
Agrupada par Actvidad

Pagina

Informe . v

Guign:

Continuar

75| ]|

ileMaker Pro - [LGP

Disefio e Heraz
Tetales 100000 s

2002401 Cate Horas.
vag 120

Eecra Porsva Gl Taves Setutdad Horze
AT PRI W W snor = 109
2002102 Cate Horas.
wooand 200

Eecra Porsva Gl Taves Setutdad Horze
10z i) Ponosnl | Oso zp4]

Yista previa w ﬂ
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| 75 | alutl S5 vista previaw| 4 |
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Archivo  Edicidn “ista |nsetar Formato Registros  Guiones  Ventana  Ayuds

JI._Ama\

I | EE || E A L =

Ell=

| 75 |l 5 Wista previn | 4 |

Persona y dia sin costes

Informe .. |
Informe de Time Report Pagina -
arwadaw Porcana v da Fecha Tomzrzie:
wexa 1oz
Pimaresza [ VNG Wsteats - 24T
1
Paginas:
1
mmaresca / Manuel Waresca Herss
Totales e
jusves, 24 de enero de 2002 Horsz
i Totales 120
Guidn:
oy Posors ClleniProgeeiTares sctasa s
Continuar I P — s T L= 198
domingo, 10 de febrero de 2002 Horsz
Totales e
oy Posors ClleniProgeeiTares sctasa s
torazeoz ) radenl | Gt 200
worzoz ) LR — e

Informe de Time Report Fagina -
agruaci por Proyecias Fecha ToMEZIG
e
s Broycar:
0z
alores < Eumc
Péginas:
?
3in Proyecto sn case s
Totales e oo
2002001 caste Horac
5 o 100
Guidr:
Eees  posos lchiprcs tarcs petidsd Horac
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También se pueden obtener estos mismos informes sin el detalle, sélo el resumen.
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9. Sincronizacion Contable

La sincronizacion contable se realiza a partir de 3 entidades: Facturas Emitidas (Ingresos),
Facturas Recibidas (Gastos) y Movimientos de Tesoreria (Pagos y Cobros).

La sincronizacion funciona en la direccion

Programa ERP -> Contabilidad

Por esta razon cuando la informacion ha sido transferida hacia la contabilidad no debe ser
modificada en el programa ERP ya que esos cambios no serian traspasados a la contabilidad.
Aquellos movimientos que han sido pasados quedan debidamente registrados y con unos
carteles claramente visibles para que los usuarios no toquen esta informacion.

Paso 1

Acceso a la pantalla de proceso contable

El proceso de sincronizacion contable empieza dentro delas entidades Facturas Emitidas,
Recibidas y Movimientos de Tesoreria. Para empezar en cualquiera de las tres entidades debe
seleccionar el comando “Proceso de Contabilidad” que se encuentra bajo el Menu Guiones.

#¥ FileMaker Pro - [Fing_lib]

Archivo  Edicidn Wista  Insetar Formato  Registros | Guiones Wentana  Ayuda ===l
[aia 52 [ [ | e |
Listada vI 1P & Contahilidad LI
— r Listado de Facturas de € 2 Desmarcar Facturas como pasadas a Contabilidad Chl+2
i
Total Neto
I_.-' Emisor Himero | Clienie FechaOp  Deswipoién Estado EURDS
[}
Registros: || [» Te | 4524 MetoSpace Europa, SAL 210142002 stica Cangadod|_Fagade ] 205.00
(55}
b 16 | 4547 Cictavin lovane Herera 040242002 | Regiabadora SCSI LaCie 225.00
Semi-ord . e .
I 1e a5z Opatén, 5.8 180142002 | Ratén bptico Apple Fro 912,00
I 16 4518 Opatén, 5.4 1440142002 | Sopotts informitic 400.00
Guidn: b 16 | 4s03 Ompatén, 5.4 030142002 | Skberna Raid GE12(5C 4 11.857.98
P 16 4519 Pues, 51, 1510142002 | Paso aEursyotos Faso al[_Pendiente | 600.00
P 1e | asa1 Sheffeld Cente 2510172002 | Sopotts pragrama de 00,15
b 16 453z Sinergos Economistas 51| 24/0142002 | Equipa Clénica PII 507.00
[ L St Photos, 5.1 2410142002 | 102/ Sewidor Senidor HP 2.921.00
I 1e | as13 Stodk Phots, 5.1 151012002 | Disoo dur Seagate 112347
I 16 | 4502 Stodk Photos, 5.1 03012002 | CD Grabables\Verbatm 7212
[ L St Photos, 5.1 DB/0242002 | Sopotts infomition sagin 1.308.00
I 16 | 4500 Tenor, SL 050142002 | Palm mA05 Color 438.00
b 16 | 4505 Tenoro, 5L 040442002 fzacitn al Eu e Fagade | 460.00
b 1e | 4517 Unidad Editorial, 5.4 14012002 | Pago parcial 4507 60
P 16 | 4515 Vizrain Lara, 5.4 230142002 | Ponetdac G450 ik, 1.810.00
- Borrar | Buscar | Wostrar Toda || Ir 2 Ficha Informe ‘ (i | ‘
-
100] o] 5| Wisulizar | 4] »

Paso 2
El siguiente paso es identificar de qué operador desea traspasar datos. Seleccione el operador
en la zona superior.
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=¥ FileMaker Pro - [FIng_lib]

o] Archiva Edicidn “ista |nsettar Formato Hegistros Guiones Yentana  Apuda

Jﬁrial

o == A| 8 L U=

Pazn a vI e _
= Facturas Emitidas Paso a Contabilidad ContaPlus Otofio 98
H‘@'!_
I—'B'; Seleccione el Emisor gue desea procesar
Fieqistios: [l 5 ] Technology Group, =1,
5 Opcion A. Paso 1: intredy jea la fecha mixima que se debe para el paso de fachuras emitidas (inclusive)
Semiord. Facham&dma  01/06/2001
Opcidn A. Paso 2: jone las facturas que desea transferir (Sélo se incluiran las tes de
Guidn:
| Seleccionar Facturas pendientes desds |a fecha
Opcidn B. una remesa de facturas emitidasya exportadas en ofra fecha
ente exportada 08082001 | o R — |
Selector de Operador
Exportar Facturas halladas hacia Programa de Contabilidad
|
100 o] | Wisuslizar ] 4|

Paso 3

El siguiente paso es identificar qué operaciones desea traspasar. Para ello hay dos opciones.

La primera es buscar todas las operaciones pendientes de traspasar anteriores a una
determinada fecha. Para ello introduzca esa fecha en el campo fecha maxima y pulse el boton

“Seleccionar Facturas pendientes desde la Fecha”.

=¥ FileMaker Pro - [FIng_lib]

J Archiva Edicidn “ista Insettar Formato Registros Guiones Yentana  Aguda

[[2iai EHRTEE=A 5T U=

-|

;

Pazo a

Facturas Emitidas Paso a Contabilidad

ContaPlus Otofio 92

i

s Seleccione el Emisor gue desea procesar
Fieqistios: Technology Group, =..
5 Opcion A. Paso 1: Inoduzca la fecha mixima que se debe para el paso de fachuras emitidas (inclusive)
Semiord. Facha m&dma f 01/06/2001
Opcidn A. PAS0 2 Seleccione las facturas #dma transferir (Solo se incluiran las tes de
Guidn:

/|

Cortinuar |

Se\/ ar Faguras pendientes desde la fecha

Opcidn B. Seleccién de una IEIIIEJ/ ras Amitidas ya exportadas en ofra fecha

Fecha de Remesa anteriomme

Exportar Facturas halla

da, 08082001 | Seleceionar |
rama de Contabilidad

/

Fecha maxima y seleccion
[

=)

Exportar Facturas Halladas

10| itz +] |

La primera es buscar todas las operaciones pendientes de traspasar anteriores a una

determinada fecha. Para ello introduzca esa fecha en el campo fecha maxima y pulse el boton

G
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“Seleccionar Facturas pendientes desde la Fecha”.

La segunda consiste en volver a seleccionar los registros que fueron procesados en un
momento anterior. Esto es extremadamente Util para regenerar los archivos de exportacion
cuando se estropeen o se pierdan antes de consumar el traspaso. Para ello debe seleccionar
la opcidn dentro de la lista de fechas de traspaso y luego pulsar el boton de Seleccionar.

¥ FileM aker Pro - [FIng_lib]

Archiva Edicidn  Yista Insettar Formato  Registros  Guiones Yentana  Aguda ;Iilil
Jﬁrial _ EhoEH|= A B £ U[====|
Paso 3 vI e - =
= Facturas Emitidas Paso a Contabilidad ContaPlus Otofio 98
==
I—'B'; Seleccione el Emisor gque desea procesar
Fieqistios: Technology Group, =..
5 Opcion A. Paso 1: Inoduzca la fecha mixima que se debe i para el paso de fachuras emitidas (inclusive)
Semiord. Facham&dma  01/06/2001
Opcidn A. PAS0 2 Selectione las facturas que desea transferir (Sélo se incluirin las dientes de
Guidn:
Seleccionar Facturas pendientes desde la fecha

Opcion B. Seleccién de una remesa de facturas emitidas ya exportadas en olra fecha

Fecha de Remesa i te exportada | 02022001 |

Exportar Facturas halladas h lgrama si¢ Contabilidad

Fecha anterior de traspaso y

seleccion p
|
mﬁlgﬁ igualizar vlﬂ LIJ

Paso 4

El siguiente paso es procesar el traspaso. Para ello es necesario que se haya seleccionado un
grupo valido de registros por alguno de los procedimientos descritos en el paso anterior. En
caso de no hacerlo el programa ERP no permitira el traspaso.

Para realizar el traspaso debe pulsar el boton “Exportar Facturas Halladas”. Recibira un
mensaje de confirmacion.

FileM aker Pro

Ha ordenada transferr loz registros seleccionados al programa de
Contabilidad. ;Deszea continuar?

Después, al cabo de unos segundos, recibira otro mensaje:
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Log reqiztraz han zida expartados hasta la carpeta temparal de
Contaplus con los nombres <diano kst v #subctatst. Debe acceder a
Contaplus v realizar la importacion de azientoz dezde alli.

e

Los registros transferidos mostraran un cartel visible que permitira conocer cual esta trasferido

.
y cual no.
FileMaker Pro - [Flng_lib]
= Archivo  Edicidn Wista Insetar Fomalo Hegistros Guiones Vertana Ayuda =18 x|
[ === A8 7 O -|

Listado vI ;I

r Listado de Facturas de Clientes

e Total Heto
(! || o i e aop peeein st eumos
E5

Registros: I Te |4s4e Puge Capital Imvest S.A 0140272002 | Soport Informétics 150,00 CONTABILIZADO
E5
|| P Te | 4s47 Octavio lovane Herera 04/02/2002 | Regiabadoia SCSI LaCie 225,00 CONTADILIZADO
Desordends: .

P Te | 4048 Escuela de Misica Creativa, | 04/02/2002 | Hub HUB HP de puertas 75,00 CONTADILIZADO

[ T6 |as4n oo Systerms Spain 3140142002 | Traduccién InglésEspatiol, 3.322,50| CONTABILZADOD
Guidr P Te |asso Aguine y Cia, 5.4 040242002 | Impresora Impresora HE 3.008,00) CONTABILIZADO
-Cunlinuar
- P Te | 4851 Aguine y Cia, 5.4 040242002 | Vaios Suppoit Pade 1.934,98) CONTADILIZADO

P Te | 4o5z Aguine y Cia, 5.4 04/02/2002 | PonerBodk Tianium 2.660,00_SANTADILIZADO

P Te |4ssz StodePhotos, 5. 0800242002 | Soporte infornético segiin CONTADILIZADD
P 16 |54 fugo Capital lvest 5.4 OBMOZ/Z002 | Muewn Puess sManor HF || P2 1.192,00| CONTABILIZADO
16 | 4685 Escuela de Misica Creativs, | 05/02/2002 57,50 CONTADILIZADD
I 16 | 4680 Fuel Knowledge Management.  07/02/2002 Pendiente 1.440,00| CONTABILIZADO

I Te 4557 Fuel Knowdedge hianagement 12/ Cusos Fuel Pendiente 1.440,00 CONTABILIZADD

I Te 4555 Fuel Knowndedgg “ 112/ Cueos Fuel Pendiente 1.440,00 CONTABILIZADD

111 Forefia Frouter Cisco Pendiente 1.583,00 CONTABILIZADOD

Cartel de Contabilizado

112/ Cupos Fuel Pendiente 725,91 CONTABILIZADOD

I Te 4561 Equipos Nudeares, .4, OBMZ/2002 | Aweiia Router Cico Madid | Pendiente 100,00 CONTABILIZADD

e | e e e s

100l 5| Visuslizar | < ﬂj

Fl

e
1 Emisor g Technology Group,5.L 476 Augo Capital Invest, 5 A
) Finmado por [. Pedro Cordovés Dorta Adn 5535 | Dpto Administracian
Fegistros: Fecha 01/02/2002 Ref. -,§ Argo Capital Invest, S A
E5 Forma de Pago Al Contado E Pza. Marqués de Salamanca, 9 - HZDA.
Desordends. Obsevaciones Ped [= & A80234201 ¢ 4004z [0
- Faclura del Cliente [ Loge Cabecera Cortesia || Copia Intemal] Original || Copia || Imprimir
P.Venta= Adq.+ Marg  P_Venta Aplicade Ctd Dlo EURDS
Guitn P. Venta Manual P_ Venta Divisa Obs Subtotal Neto

Soporte Informatico |

Soporte Informétics Mensual

+ % 150,00 | Eres 16 150,00 [EF~

150,00 Hid

Cantinuar

Totales

PTS EURDS

Ok Fecha  Medio 7 Cuenta Euros Importe [

0 oiezen [oage Jic Jaimen | o DI 2eeeuere

Subtotal Neto 24.058.00 150,00
Total I\ 3.003.00 24,00
Ret IRPF =
Total a Pagar 28.951.00 174,00

174,00 P 0,00C 0,00 Bros

| Cartel de Contabilizado |

IR o [ o] [ e e || wome [0 ‘
100] ] BT Misualizar 4] [ D
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Si necesita eliminar la marca de contabilizado debe hacerlo siguiendo exactamente el mismo
proceso que el se utiliza para realizar el traspaso. La diferencia es que en el momento de

realizar el traspaso, en lugar de eso hay que seleccionar el comando “Desmarcar Facturas
como Pasadas a Contabilidad”.

5% FileMaker Pro - [FIng_lib]

Archive  Edicidh Wista  Inzettar Fomato  Begistros | Guiones Wentana  Apuda

JF\naI 2 | A || SeipthiEker .
Pasoa.. | " 1 Proceso de Contabilidad Chil+1 =
- I— Facturas Emitidas Paso i niabiidad Rl 1 otoiic 22
LA
I_IS-D. Seleccione el Emisor fue desea procesar
Reqistios: Technology Group, ..
E5 e

0pcion A. Paso 1: Intreduzea la fecha maxima que se debe para el paso de facturas emitidas (inclusive
Diesordends. Fecha m&dma  01/06/2002

Opcidn A. Paso 2: Seleccione las facturas que desea transferir (Sélo se incluiran las tes de
Guidn:
Seleccionar Facturas pendientes desde |a fecha

0pcion B. Seleccién de una remesa de facturas emitidasya exportadas en ofra fecha

Fecha de Remesa anteriomente expotada
Exportar Facturas halladas hacia Programa de Contabilidad
|
=
100 ol 5| Wisualizar <] 4| ¥

Después de un mensaje de confirmacion borrara la fecha de traspaso. Esta operacion no tiene

vuelta atras y es una operacion que esta pensada para corregir errores. Por tanto no la utilice
sin una buena razon.

FileM aker Pro

Ha ordenadao borar la fecha del trazpazo a contabilidad de laz

operaciones seleccionadas. Es una operacidn muy peligrosa. ;Esta
zeguro’?

Por Ultimo dentro del programa Contable debe acceder a la opcidén adecuada para realizar la
importacion de datos. Para cada Contabilidad es diferente.

En el caso de ContaPlus debe acceder al Menu Utilidades de Diario, importacion / Exportacion

de Asientos y realizar el proceso de importacion via archivos ASCII llamados XDIARIO.TXT Y
XSBCTA.TXT.
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