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CURSOS INSTITUCIONALES ’ UNAM _MODULO I

COMPATIBILIDAD DE LOS SISTEMAS NEODATA CON LOS SISTEMAS
OPERATIVOS

El sistema de Precios Unitarios version 2004 trabaja en los Sistemas Operativos:

Windows 98 SE, Windows Millennium, Windows 2000, Windows NT 4.0, Windows XP Home Edition y
Windows XP Professional.

En Windows 2000, NT y XP se recomienda tener instalado un Service Pack

Windows 2000 - Service Pack 4 ¢ superior
Windows XP - Service Pack sugendo por Windows Update

Los requerimientos minimos de su equipo de cdmputo para la instalacién del sistema de Precios
- Unitanos es el siguiente; - ’

= Equipo Pentium 11T a 1.2 Ghz 6 supenor

« Memoria RAM: 128 Mb 6 supéerior

= Disco duro. 30 Gb ¢ superior

« Unidad de Disco Compacto (CD-ROM) para la instalacién

INSTALACION DEL SISTEMA

Recomendamos para la instalacién del sistema lo siguiente-

¢ Tener cerrada la Barra de Office

° Tener cerrada la Barra de canates de Internet

® Tener deshabilitado el Anti-Virus

© Tener deshabiltados los programas residentes en memoria

® No tener conectado el Hardware lock (Candado de proteccion)

Al introducir el C.D. de Neodata 2004 tiene una presentacion aufomética...
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM MODULO I

- En |la opcion Instalar productos aparece otro menu con todos los sistemas de Neodata y el que debera
instatar es Precios Umtanos y dar clic en instalar producto en Ia siguiente pantalla

X}

ACCESO AL SISTEMA

Para entrar al sistema de Precios Unitarios dar Clic al menu Inicio de Windows / Programas / Neodata

2004 / Precios Unitarios o al Acceso Directo que genera el sistema al instalarlo el cual se encuentra en
el escritorio.

Nombre de la
cencia

't.omble ‘[neD
?fontra ]

Al accesar el sistema solicitard un nombre de usuario y una contrasefia, por defaul ef sistema incluye
Nombre: a NEO y como Contrasefa: (sin contrasefia) basta que oprima Aceptar y el sistema abre
sin ninguna restriccién ta pantalla inicial de NEODATA 2004.

'Estos datos son para validar el acceso y tener un mejor control sobre el sistema, esto siempre y
cuando sea necesario implementarlo en su empresa o lugar de trabajo.

En la pantalla inicial los iconos estaran desactivados, debido a que no existe ningin archive nuevo o
abierto, los Unicos iconos habilitados son los de Abrir..., Nuevo..., Reparar Base de Datos, Reparar
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CURSOS INSTITUCIONALES ‘ . UNAM MODULO NI

Hojas de calculo, Seguridad del sistema, Restaurar iconos predeterminados, Equivalencias

entre unidades y Ayuda contextual,
Barra de Titulo
Bama de Menus
S sistema e Precios Linkotios NEGOAT 1 :

], BtV Horramunkas - 7 < g

Barra ce
Heramientas

Barra de iconos
de Neodata

En la pantalla inicial de Neodata, haga Clic en &! icono O ( Ctrl + U ) de 1a barra de herramientas o
en la opcion Nuevo... de! menu Archivo para desplegar la ventana Archivo nuevo, seleccione ta
carpeta en gue desea generar €l archivo, por default aparece la ruta C:\Neow200410bras o si lo
prefiere puede generar una ruta nueva.

En el campo Nombre de archivo: Escriba el nombre del archivo a generar y de un Clic en el botén
Abrir.
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM . _ MODULOIN

En una obra nueva el sistema abre un Asistente para iniciar una obra, el cual a través de 6
ventanas le ayudara a establecer los parametros niciales de la obra, este asistente le brinda dos
opciones para que asigne sus parametros.

Con Predeterminados: Al presionar este boton el sistema suspende el asistente y asigna a la obra
nueva los valores predeterminados de una obra anterior.

Con el Asistente: Puede configurar los parametros del archivo, para empezar a configurar los
parametros de la obra solo debe cambiar de ventana, oprima el botén Siguiente> se
muestra la primera de 6 opciones en ella sclicita los datos generales de la Empresa.

Asistente’ para’inicias ui PIR L s Gatiy y o ]

Datox de 1a empresa {1 de b
Teciee ps datos generales de la empeesa.

R

EOQDATA, 5. A DEC V.

“R2g InfaneveIRFONAVIT
1" Regstio IMBS:{iM55

Realice los cambios necesarios @ Empresa y cambie de ventana con el botdn Siguiente>; la segunda
opcidn permite asignar los datos correspondientes a la Dependencia, la tercera opcion solicita los
datos correspondienies a la Obra, la opcion cuatro permite indicar datos referentes al Concurso, Ia
quinta opcién permite configurar el Tipe.de moneda, % de VA y paridad de la moneda extranjera, la
sexta opcion del asistente permite configurar los Niveles de partidas que usara en la obra nueva,
realice los cambios necesarios y presione el boton Siguiente>.

En la ultima ventana solo muestra los cambios que haya realizado en las diferentes opciones del
asistente, para continuar oprima el botén Finalizar, de esta forma se aplicardn los cambios y se
cerrara el asistente. ‘

Una vez finalizado el Asistente para generar una nueva obra,'se abnra la ventana principal del
sistema de Precios Unitarios. )

Es importante que considere que antes de iniciar con el presupuesto es necesario generar las partidas
que lo integraran, por lo tanto primero debera definir los pardmetros necesarios para la creacion de las
mismas.
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= {2] Presupuesto
=T A

i Al
Area de
pariidas

Ventana principal
del sistema de
Precios Unitarios

(g
g .,ffjizns

Il“ '_\j;
PR P —

Las columnas que forman el presupuesto son las siguientes:

“Marca es dfil para sefialar con una ¥ algunos de los conceptos o actividades y aplicar procesos que
solo afecten a estos registros

Rengién el sistema asignara de forma automatica la numeracién en muitiplos de 10.
Cadigo en esta columna se escribird el codigo del concepto o la actividad.

Descripcion por default el sistema la identifica con un textoe provisional (Codige nuevo) que debera
ser sustituido por una breve descripcion del concepto 0 actividad. ‘

Unidad permite escribir [a unidad de medida del concepto o la actividad, cuenia para ello con 10
caracteres

Cantidad en esta columna se debera escribir el volumen de obra a ejecutar.

Costo corresponde al costo directo del concepto o actividad.

Precio muestra el precio de venta afectado por los indirectos.

% En esta columna se muestra el porcentaje de incidencia del precio sobre el total del presupuesto.

Codigo Auxifiar permite capturar un codigo distinto al onginal.

i’artidas

El sistema permite configurar hasta siete niveles de partidas, con lo que podra tener un control mas
claro sobre la estructura del presupuesto, es decir, podra obtener subtotales y totales por cada nivel
de partrda y con un color de fondo y de caracter podra identificar si es una partida o subpartida

Para abrir esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos:

» Elija Opciones del menl Herramientas

cono 8%
« Haga Clic en elicono “Z¥ del menu Herramientas

» Haga Clic en Partidas
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SE g R B

2
=-Sitema
Y * Costo horano
T Monads
i} Padmelras
= {bcacsn de achivas |

Color del

AT -

DR
= vt wadnd L’ F

2o mvo e wor ET

* En el Nivel 1 proponga 1 y en el Nivel 2 proponga 2 y el color de fondo y de caracter es a su
eleccién, oprima el boton de Aceptar.

-» En la ventana principal del sistema oprima botdn derecho del mouse en la palabra Presupuesto y
se desplegara el siguiente menu:

ostor$0.00  Importé: $0.0

21 Prosupuesio [ IMarca i [Rengién]* [Cadigo -
& Nueva partida Chrl+N :
aé)‘;g_ambtar clave deia partida

X" Borrar partida

v ‘Aplicar expresion
%’g'.:oetafle

\f Marcar conceptos
Wﬁf'{ﬁemarcar conceptos

Tt

= Seleccione la opcién Nueva Partida ( Ctrl + N ) el sistema agregara una partida nueva, et codigo es
definido de acuerdo a los caracteres determinados anferiormente para cada nivel.

La estructura de las Partidas es igual a la del Explorador de Windows. Ejemplo:

r Tipo explorador de Windows Estruciura de Neodata

B &2 Disco local (C:) 1= I3 Presupuesto

R 4 D@ A
o1 ) st & AD

L [:H 2403 -E3 AD3

Cor ) aod : L3 AD4
. .,,.I:J 405 &5 ADS
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Al agregar una nueva partida el sistema asignara a esta un cédigo numérico, de esta
(?’ ’ forma las partidas quedaran organizadas desde el momento en que son generadas,
este mismo criterio se aplica a las Subpartidas.

B partida 11 INUEVA PARTEDATEGEEHE 40,007 Linportc: $00(

SiCantiel dore s oot - 2.7 1T
X, ‘Borrar partida :
. rApHCar exprasion
el Datake
A :Marcar conceptos
ﬂ‘rbesanarw conceptos
e S am

136 Presupuesto -3 [Marea_si = [Rangiént [t [codigo
T j 35
P+, Nusva partida ChrleN %‘f
¥
!

En la partida nueva 1 oprima botén derecho del mouse y en el menu seleccione la opcion Cambiar
clave a la partida para que pueda editar la partida. Por ejemplo si no quiere el codigo numérico 4
puede cambiario por A, el cédigo puede ser alfanumérico.

@9 Si desea capturar la Descripcion o Texto completo de la partida es con el mismo
mentt en la opcién Detalle o con el icono éﬁ(l del menu Edicién.
Directamente en el Area de presupuesto

Si la partida que va a generar perenece al primer nivel, haga Clic en Presupuesto del area de
partidas, pero si va a agregar una Subpartida entonces haga Clic en A del area de partidas a la que

pertenecera.

En la ventana de presupuesto ileve el cursor hasta la celda Cddigo (con tabulador, teclas de
direccién, mouse, etc.} y escriba el codigo de la partida, es este caso AD1.

&9 Partida :A INUEVA PARTID

|| E-IE] Presupuesto
o ~EA

Tipo- i Teito completo-~

V.E—E;cnba el codigo de acuerdo

a los caracteres asignados al
nivel en cuestion

Ei sistema envia una ventana preguntando si se trata de una partida; haga Clic en Si para continuar
con la captura del nombre de la partida en la columna Descripcién o en el Detalle de la misma.

@’ Realice el mismo prdcedimiento para agregar todas las partidas que conformen su propuesta.
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM MODULO I

Codificacion recomendada para la captura de la Base de Datos.

El sistema no requiere de alguna codificacién especial, sin embargo es recomendable que desde los
codigos genere familias con la finalidad de aprovechar algunas opciones del sistema. Si desea
organizar familias de insumos a través del cédigo es recomendable lo siguiente

Para organizar 105 iInsumos indique el tipo del insumo utilizande las dos primeras letras del codigo, por

ejemplo:
MA MATERIAL
MO MANO DE OBRA
EQ EQUIPC
BA BASICO

Los tipos de famillas debera indicarse en el tercer y cuarto caracter del cédigo, ejemplo:

Tepo del insumo Tipo de familiz

MA AC FAMILIA DE ACEROS
MA CE FAMILIA DE CEMENTANTES

Los caracteres restantes pueden ser utilizados para asignar un numero consecutivo, los codigos
quedarian de la sigutente manera

‘MA AC 0001 MATERIAL ACERO CONSECUTIVO 1
MA CE 0001 MATERIAL CEMENTO CONSECUTIVO 1

En los precios unitarios es mas sencillo ya que solo se hace referencia a la partida, por ejemplo:

PREL 0001 En donde PREL indica que se trata de una matriz de Preliminares
ALBA 0001 Las primeras cuatro letras indican que es una matriz de Albanileria.

En el caso especifico de los porcentajes de materiales, mano de obra ¢ equipos el codigo debera
iniciar de |a siguiente manera:

%MA Porcentaje de los Materiales que integran el analisis
%MO Porcentaje de la Mano de Obra gue integran el analisis.
%EQ Porcentaje de los Equipos que integra el analisis.

Estos cddigos solo se usaran cuando se requiera un porcentaje y en caso de no usarse para dicha
funcién el sistema no podréa calcular el porcentaje correspondiente.

@ Para lograr una mejor organizacion de los registros, es recomendable que alimente
todos los codigos en letra mayuscula, de esta forma evitara problemas de codigos
duplicados o confusiones entre fa “I” en mindscula y la “L” mayuscula.

El sigho de Interrogacion ( ? )

Cuando se agregan codigos nuevos, asignar el nimero consecutive puede volverse un problema sino
sabe cual sigue, podra utilizar el signo de interrogacion ( ? ) al final de los prefijos de sus cddigos, con
esto el sistema localizara el ultimo ndmero asignado a estos prefijos y pondréd al que se acaba de
agregar, el consecutivo correspondiente.
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM MODULO 11

Herramientas de configuracion (Opciones del menyi Herramientas)

Anies de iniciar con la captura del presupuesto es necesario configurar su obra, por lo tanto, si no
definid la estructura de las partidas o la moneda desde el Asistente para crear una nueva obra
entonces debera realizar estas modificaciones, para ello el sistema cuenta con una opcién, se
encuentra en el mend Herramientas y se llama Opciones, por medio de ella podra configurar o
cambiar los parametros generales de la obra a través-de las opciones gque integran la configuracion de
la obra. -

Para abrir esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos.
» Elija Opciones... del menu Herramientas

» Haga Clic en g6 de la barra de iconos Herramientas

Las ventanas con que cuenta permiten modificar y configurar tos datos de la obra en uso y son las
siguientes: )

.
Lol

Concurso
Dependencia
Empresa

Indirectos

Obra

Partidas

Costo Horario
Moneda

Parametros

Ubicacion de archivos.

-
Lo

-
> o

2
*

s

*

.,
Ls

*,
"

-
o

»
o

*.
b

Antes de continuar con el analisis de los conceptos o actividades es recomendable configurar las
carpetas de Parametros y Costos Horarios, estas carpetas tienen las siguientes funciones:

Parametros

Esta ficha permite definir los fipos de registros que se contemplan en el presupuesto asi como el
numero de caracteres para los codigos y algunas opciones que afectan al manejo de los codigos v
ventanas del sistema, la ventana es la siguiente:
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CURSOS INSTITUCIONALES UNAM MODULO I

1][MATEF|[ALES
b Indractos +:21fMAND DE DERA
! .|, - Qb J{EQUIPD Y HERRAMIENTA
- i Partdas 4 {RASICOS
T Buteme 5 fsUgconTRATOs T T :
o ; ﬁusludhmam - CARBEDS s
- onedd el o
i Peremeuni FLETES
E i Ubrcaesdn de archives

Tipo:

La primera parte de esta ventana permite asignar nombres a los diferentes tipos que se pueden
inclurr en la base de datos, estos fipos hacen referencia a los tipos de registros que se usaran,
para ello el sistema propone 9 tipos, de los cuales los primeros 4 {materiales, mano de obra,
equipo y basicos) deben permanecer constantes, es decir sin cambiar.

NuUmero maximo de registros a mostrar en el catalogo:

En esta celda puede elegir el nimero de registros que se maostraran en el catalogo de la obra, esta
opcion es especialmente” (til cuando se trata de un catélogo muy grande ya que debido a la
cantidad de registros puede resultar mas lenta la busqueda. Por default el sistema propone una
cantidad, pero puede escribir una cantidad mayor 0 menor segun lo que quiera desplegar.

Numero de Caracteres para Codigo:

Esta opcion permite determinar la longitud de caracteres-para los codigos en la base de datos, por
default el sistema contempla 12, aunque esto no quiere decir que no se puedan tener codigos de
menor cantidad, el numero maximo es de 20 caracteres para los cddigos de toda la Base de Datos.

Presentar cuadros de dialogo con fichas:

Esta opcion permite configurar la apariencia de todos los cuadros de dialogo, al ser seleccionado
este recuadro ef sistema desplegara todos los cuadros de dialogo con las carpetas en forma de
fichas, si prefiere no seleccionar esta opcidn los cuadros de didlogo se desplegaran con una
estructura jerarquica del lado izquierdo Los cuadros de didlogos se veran de la siguiente forma-
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Cuadro de didlogo con estructura jerarquica Cuadro de dialogo con fichas

mem——

{ Codmo
*% b’ - (R
D lnean 2T - ;
" § Twota neun 4 BASICOS =l

% comabnp | L7 sz

%; Costo délares

I

Notara que estas dos ventanas contienen la misma informacidn, lo dnico que cambia en ellas es

la presentacion, la cual varia de acuerdo a si selecciona o no la opcién Presentar cuadros de
didlogos con fichas.

Costo Horario

Esta opciéon permite la configuracién de tos codigos y porcentajes de las matrices de costos horarios,
las cuales contemplan informacidn adicional a la de una matriz normal como son el cargo fijo,
porcentajes para costo horario inactivo 6 en espera, valor de adquisicion etc. por lo tanto es necesario
indicar en esta ficha los parametros que se utilizaran en las matrices de costos horarios, por default
esta ficha se muestra al seleccionar la opcién” Sistema, también puede abrirla haciendo Clic en la

ficha Costo horario de la seccion de Sistema en la ventana de Opciones, se vera de la siguiente
forma:

PRE

Mainz cokto hévang -
[ b

Detallr de carga fjo
DR e

IR
1 Mur}cda * Manterimento
1 Pardmetios L e s

Ubicacion de scchivos |~ furrjquslib\e e
*Lubneantes
- Uartes.

& F‘;az&:;:é?:uai;: .
z s °
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En la ventana anterior se alimentaran los porcentajes correspondientes al Costo Horario Inactivo y
en Espera, para ello solamente sera necesario escribir los porcentajes que desea para
Depreciacion, Inversién, Seguros, Mantenimiento, Combustible, Lubricantes, Llantas, P:ezas
especiales y Operacidn, de acuerdo a lo que corresponda a cada columna

Agregar Conceptos al Presupuesto

Agregar conceptos al presupuesto resulta muy sencillo ya que en realidad no requiere de ningun
proceso detallado, bastara con escribir los datos de cada concepto en la ventana de presupuesto

El proceso para agregar un concepto o actividad es el siguiente:

» Haga Clic en el érea de Partidas y seleccione la partida a la cual pertenece el concepto o actividad

que va a generar *ﬂ.

« Haga Clic en la columna de Renglon, en ella deberd capturar el nimero de rengI()n si lo prefiere
puede dejarlo en blanco y el sistema asignara de forma automatica la numeracion por miltiplos de
10, opnima Enter o Tah para pasar a |la columna de Caédigo.

= En la columna Cédigo escriba el codigo de la matriz, por ejemplo PREL?

@ El codigo es et primero en capturar para agregar cualquier registro a la Base de
Datos.

Para caplurar el Texto del concepto o actividad necesitamos la columna de Texto completo, haga
Clic en Personalizar Columnas... del menl Herramientas y con una marca ¥ en Texto completo.

\im Belergiopar cohiiiings |

ses ot 4t ey T
¥ 7 G elecoon lae colmina por var

v
H

il
e
i

!

R T e

«De Clic en Aceptar y en la columna de Texto completo podrd agregar toda la informacion 6
caracteristicas del concepto o actividad, esta ceida no fiene limite de caracteres.

« En la columna Descripcion escriba una breve descripcion del concepto cuenta solamente con 40
caracteres, si agregé informacion en Texto Completo el sistema asignara por default los primeros
40 caracteres como Descripcidn.

= En la columna Unidad escriba la unidad de medida det concepto ¢ actividad, en este caso m2.

« En la columna Cantidad escriba el volumen necesario para la matriz, en este caso 1200.

@5 Para agregar mas conceptos al presupuesto repita los pasos anteriores.
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Analizando las matrices del presupuesto

- Sin duda alguna la elaboracion de los andlisis de Precios Unitarios es uno de los procesos donde se
consume mas tiempo, en NEODATA se pueden analizar de una forma rapida, sencilla y desde
distintas ventanas lo que evita tener que trasladarse a una ventana especifica para hacer o modificar
un analisis.

Para abrir 1a ventana de Matriz realice cualquiera de los siguientes procesos:

En cualquier columna del concepte o actividad elija Matriz del ment Ver

= Haga Clic en el icono JfEJ de la barra de herramientas
» Haga Clic en elicono de la barra de iconos de Neodata

= Active el Men(t Contextual haciendo Clic en el Botdon Derecho del mouse estando en el concepto .
o la actividad y elija ta opcion Matriz

By copiar CrkC
@-‘peoar' C ey
iIﬂSthG{
- ﬂ Bustar Ctrl+B
X Elsmmar regstros
[Q Matr:z Cri+M
B Dmtalle CerlD

@:Explcsm de NSUMas X Loncepto
m “Ajustar Presupuesto
Sam
=3, ‘Renumerar Presupuesto
ey Importar matnz del magstro
[E3 Asignar Indwecto Espedal
o rMarca
?ga_ Reasigre partide

Eﬂ sActualizar partida
a Matriz intehgerte
" Generar

Después de haber ejecutado cualquiera de las opciones anteriores la ventana de Matriz es la
siguiente’

£ prel0D0BG 1:trazo yihivelac

TRAZO Y NIVELACION DEL TERRENO CON EGUIF‘O TUPUGRAFECU INCLUYE EMELP, U HEHRAMIENTA fa l
MANO DE OBRA Y LIMPIEZA DEL LUGAR DEL TRABAJD.

3k

d | Costo M:N'| 7| Cantidad: |
$000/" |__1.600060!
1

L
V@z iy ; N
T L m__.w,‘ H

R T L R T R R T T wiwe e Dot SR kB e T L T T RED
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« En la columna Cédigo escriba MAAG? ( Material Familia Agregadaos }, seguido de |a tecla Enter o

Tab
@, El sistema automaticamente completo el codigo de la siguiente manera MAAGQOG1, no
es necesario respetar una codificacién especifica sin embargo es recomendabie, para
- que en un futuro se puedan aprovechar las opciones de modificaciones globales del
sistema

» En ta columna Descripeion por default el 5|stema asigna (Codigo Nuevo) sustitiyalo por el siguiente
" CALHIDRA "

s En fa columna Tipe escriba 1, seguido de la tecla Enter o Tab

Puede consultar el tipo del insumo, con el botdn = gue se encuentra en la misma
columna ¢ la combmacuon de teclas Alt + flecha hacia abajo, para desplegar ia lista de

los tipos disponibles

[_" prel00000) traze ¥.nivelacion delter SENE Breti0 Zu0 oskg% Dolaros=o Ty J’i ] __I

1[TRAZO ¥ NIVELACION DEL TERREND CON EQU!F’O TGPOGRAFIEU INCLUYE ENELP. U.: HEHFIAMIENTA‘J
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Escriba TON en la columna correspondiente a Unidad

En la columna Costo escriba por ejemplo 773.90 seguido de la tecla Enter o Tab

La columna “/” sirve para que el usuario determine la operacién que requiere del sistema, en este
caso puede ser el signo “/” para dividir o el “*"para multiplicar el costo del insumo por la cantidad,
por default el sistema multiplica.

+ Escriba en la columna Cantidad el rendimiento o volumen necesario para la matriz, en este caso
0.0002 seguido de la tecla Enter o Tab

» La siguiente columna es importe y es de $0.1547 pero el sistema solo toma $0.15 y como puede
observar se calculd automaticamente multiplicando el costo del insumo por la cantidad

La matriz del concepto o aclividad ya flene capturado el prirer insumo y es el mismo procedimiento
para analizar las matfrices de todo el presupuesio
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= Repita los pasos anteriores para almacenar los insumos que participen en el analisis
correspandiente. ‘

Basicos
Existen dos formas mediante las cuales el sistema identifica a los basicos, la pnmera es cuando el
usuario asigna directamente como tipo de insumo el numero 4 y la segunda es que se ha definido
cualguier otro tipo de insumo, si este tiene un analisis y participa a su vez dentro de una matriz, el
sistema también lo-identificard cofo bésico sin cambiar el tipo asignado, como es el caso de las
cuadrillas que s1 bien es un analisis de mano de obra el sistema lo considera como béasico
Pasos para analizar un Basico:
» Dentro de la Matriz del concepto o actividad
» Haga Clic en el siguiente renglon en la celda de Codigo ¢ use las teclas rapidas ( Ctrl+ N )
» En la columna Codigo escriba MOCUA? (Mano de Obra Cuadrilla} seguido de la tecla Enter o Tab
» Enja columna Tipo escriba 2, seguido de la tecta Enter o Tab
= En la columna Descripcién escriba CUADRILLA 1( Ayu. General y Of. Albadil )
» Escriba JOR en la columna correspondiente a Unidad
» Escriba en la columna Cantidad el rendimiento necesario para la matriz, en este caso 0.003200 que
corresponde al resuitado de 1 jornal entre 312 m? (que es lo que rinde por jornal la cuadrilla) seguido

de la tecla Tab o Enter {en este campo se pueden capturar hasta 6 decimales)

» El campo Costo sera cero hasta que se elabore el analisis correspondiente del basico de mano de
obra

» El campo Importe serd cero hasta que se tenga el costo correspondiente del basico de mano de
obra

Analisis de un Basico

= Abrir la Matriz de la CUADRILLA 1( Ayu. General y Of. Albafiil ) con cualquiera de las opciones
para abrir una Matriz

» En la columna Cédigo escriba MOAYUGEN? ( Mano de Obra Ayudante General ), seguido de la
tecla Enter o Tab ’

s En ia columna Descripcién por default el sistema asigna (Cadigo Nuevo) cambiele por €l siguiente
“AYUDANTE GENERAL"

» En la columna Tipo escriba 2, seguido de la tecla Enter o Tab

» Escriba JOR en la columna correspondiente a Unidad
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« En la columna Costo escriba por ejemplo $121.43 seguido de la tecla Enter o Tab

» En la columna Cantidad cuando estamos hablando de un basico de Mano de Obra la éanndad es el
numero de personas que trabajaran en el concepto o actividad, en este caso es 1, sequido de Ia
tecla Enter o Tab

s La siguiente columna es Importe y es de $121.43 como puede observar se calculéd automaticamente
multiplicando el costo del insumo por la cantidad

@3 El Factor de Salano Real (FASAR) para la mano de obra se explicaran mas adelante.

Repita los puntos anteriores para la siguiente Mano de Obra, en este caso el AYUDANTE GENERAL

+ Cierre la(s) ventana(s) de matrices haciendo Clic en o el icono de regresar matriz u
oprimiendo 1as teclas (Ctrl + F4) para regresar a la ventana de presupuesto

Agregar un equipo a la matriz

» Dentro de la Matriz del concepto o actwvidad
« Escriba el codigo del equipo EQ? seguido de la tecla Enter o Tab

Q Es importante el prefijc EQ para los equipos gque requieran de un analisis, sin este prefijo
No podra obtener el Mantenimiento de Cargos Fijos

+ En la columna Descripcién escriba EQUIPO DE TOPOGRAFIA
« En fa columna Tipo es 3 seguido de la tecla Enter o Tab ’
« En la columna Unidad escriba HR como unidad de medida

« En la columna Costo sera el resultado del analisis

» En la columna Cantidad escriba pof ejemplo 0.04

» El campo Importe es cero hasta que se tenga ¢l costo correspondiente

Analisis de Costo Horario
« Abrir la Matriz de EQO00001 con cualguiera de las opcicnes para abrir una Matriz

Notara que en fa matriz ya existe un insumo, pero con un cédigo diferente, esto’es, si el cédigo del
equipo ES‘E_.Q000001 (Equipo con consecutivo 1) el codigo que aqui presenta sera CF000001
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» Abrir la Matriz de CF000001 con cualquiera de las opciones para abrir una Matriz para analizar el
Mantenimiento de Cargos Fijos en la ventana siguiente:

Consumos. i

_En-esta ficha debera alimentar todos los datos relacionados con et consumo de combustible,
tubricante llantas y piezas especiales.

Los primeros datos que muestra esta ficha son el Cédigo y Descripcion del Cargo Fijo, ( Cod.
cargo fijo ), estos datos fueron almacenados desde la matnz

P Mantenimiento de Cargos Fij

e d e . b e
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» El segundo renglén es Cod. equipo nuevo, aparece el codigo del Equipo Nuevo (VADOG001} vy la
misma descripcion del equipo, en las celdas de Costo M.N. es el costo del equipo adguirido en pesos
6 en délares en la celda correspondiente a Costo Dlis.

» Si el equipo tiene llantas, estas deberén ser desglosadas(LL ), en la celda Cod. de Llantas, escriba
el codigo que llevaran las llantas (LLO0D001) con la misma terminacion y la descripcién para las
llantas.

» En la celda Costo M.N. o Costo en Difs segun corresponda escriba el costo del Juego de llantas,
solo si el equipo tiene llantas, de lo contraric podrd dejar esta celda en $ 0.00

» Si el equipo requiere de piezas especiales, en la celda Cod. piezas esp. escriba el codigo de las
piezas especiales y la descripcion, en la celda de Costo M.N. o Costo Dils segun corresponda et
costo de las piezas especiales, de lo contrario podra dejar esta celda en $0.00
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« La siguiente celda corresponde a Vida Econdmica de las Hantas ( Horas }, si ha asignado llantas
al equipo, en esta celda debe escribir la cantidad de horas de vida util del juego de llantas, si no
agrego llantas, esta celda debera ser $0.00

« Si agrego Piezas especiales al equipo, en la siguiente celda debe escribir la cantidad de horas de
las piezas especiales que usara.

« En la celda Valor Inicial el sistema calcula automaticamente el valor, el cual corresponde al Valor de
Adqwsmlon menos ef Valor de las Llantas del’'equipo.

» La siguiente celda es Potencia, en ella debe escribir la unidad de potencia que usara, por.ejemplo
HP y podra cambiarla si es necesario, en la siguiente celda es el valor de la potencia del equipo de
acuerdo a la unidad gue haya utilizado.

» La siguiente celda es Factor operacién { % ) en ella escriba el porcentaje de operacion del equipo,
en casc de no establecer nada el sistema propone por default 80.00

+ La Potencia de operacion es calculada por el sistema y es el resultado de la potencia multiplicada
por el porcentaje de operacion.

» En la celda Cédigo Combustible escriba el codigo del combustible que usara el equipo, puede
agregar un codigo nuevo, debe escribir el factor de consumo de combustible en la celda Factor de
Combustible, en caso de no agregar factor el sistema asigna los factores estandares para Gasolina
0.2271 y para Diesel 0.1514 y automdticamente el ststema calculara el Consumo de litros por hora
del equipo.

« La siguiente celda permite capturar un Codigo de Aceite el cual puede agregarse como nuevo o

haciendo Clic en el botén [=] en caso de tener en la Base de Datos el cédigo del aceite y tenga en
cuenta que no todos los equipos usan el mismo tipo de aceite.

« Si el equipo necesita aceite, es necesaric que asigne un factor de consumo en la celda Factor
aceite asi como la capacidad de litros en ef Carter y las Moras de cambio en la celda
correspondiente, el sistema automaticamente caicula el consumo de aceite.

;} ‘ El consumo de combustible y el consumo de aceite pueden ser alterados, es
o decr, puede escribir el consumo por hora del equipo y el sistema
automaticamente obtendra los factores correspondientes para el consumo proporcionado.

» Si el equipo utiliza otras fuentes de energia puede asignario en la celda Otras fuentes de energia,
en ella sdlo debe localizar el codige de la fuente de energia & en su caso agregarlo, una vez asignada
la fuente de energia (electricidad, neumatica, etc) debe escribir también el factor de consumo de la
fuente seleccionada.

» La opcion Formato tipo G.D.F. es para hacer el analisis de los Costos Horarios como lo establece
el Gobiernc del Distrito Federal.

g e
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Al marear ta opcion el sistema automaticamente aparecera fas siguientes relaciones:

DEC-FI INSTRUCTOR: ING. FERNANDO ACERO HERNANDEZ -18 -



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM MODULO I
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En esta ficha es en donde se realiza el calculo del cargo fijo:
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» Traslade el puntero hasta la celda Vida econémica ( Horas ) en ella escriba fa cantidad total de
horas que tiene de vida economica del equipo

» En Horas trabajadas por afio, escriba el niimero de horas que trabaja el equipo por afo.
» En |z celda de Valor de rescate ( % ), debe escribir el porcentaje de rescate del equipo

» La Tasa de interés anual en (%) M. N. en ella escriba el Porcentaje de la tasa de interés anual en
Moneda Nacional, este dato es necesario para calcular la inversion del equipo.

« Si el equipo es adquirido en dolares, entonces en la celda Dlls, escriba el porcentaje de la tasa de
interés anual en dolares.

» En la celda Seguro ( % ), escriba ei porcentaje anual de |a prima por seguro del equipo.

« El Factor de mantenimiento también debera alimentario, escniba el factor de mantenimiento de
acuerdo al equipo que se trate.

1@" El Factor de mantenimiento no debe ser considerado cormo parcentaje.
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« En caso de que el equipo sea adquirido en ddlares,; pero requiere.que parte del mantenimiento sea
calculado en maoneda nacional, en ta celda Nal. del mtto.( % ) indique e! porcentaje de mantenimiento
gque se calculara €N pesos

Detalle

1. Sidesea agregar datos del equipo como: Marca, Modelo, Némero de serie, Capacidad, Ubicacion
y Vida util o determinar la disponibiidad del equipo lo debe hacer en la ultima ficha Detalle.
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« Para concluir el anélisis del Mantenimiento de Cargos Fijos haga Clic en Aceptary el costo en
M.N. y Dlls. se actualizardn en la Matriz del Equipo.

Calculos generales

Ademas de obtener mediante este calculo los importes correctos del presupuesto es necesario
conocer la funcién de los calcuios.

Para abrir la ventana de Céalculo realice cualquiera de los siguientes procesos:

» Haga Clic en el icono El de la barra de iconos

b

e
pXrr

« Presione el icono Calcular enla barra de Neodata en Herramientas.
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= Seleccione la opcion Calculfar en el menu Herramientas.

Al ejecutar cualquiera de estas opciones el sistema abre la ventana de calculo

Tipo de moneda a calcular

La primera parte es para indicar el fipo de moneda en que desea realizar el calculo, este depende del
tipo de informacién que necesite imprimir en el presupuesto o las matrices, para ello cuenta con 3
opciones de seleccidn solo puede seleccionar una a la vez, las opciones con gue cuenta son:

Sélo moneda nacional: Si esta opcion es seleccionada el calculo se realizara tomando los datos que
fueron alimentados en la columna de Costo M.N.

Sélo dolares: Si esta opcion es seleccionada el célculo se realizard tomando los datos que fueron
- alimentados en ta columna de Costo Dils.

‘7 Si esta opcion es seleccionada y el presupuesto no cuenta con datos en dolares, el
calculo tendra como resultados Importes en ceros.

Moneda nacional + délares: Esta opcidn es de gran utilidad cuando el presupuesto se integra tanto
de precios en pesos como en dblares, por elemplo cuando los insumos son importados, por
lo tanto tienen un precio en ddlares, pero ademas requieren de un pago por traslado ¢ fiete y
éste es pagado en pesos, 0 cuando el anafisis esta integrade por insumos con costo en
pesos e insumos con costo en délares, si se cuenta con insumos ¢ matrices de este tipo
entonces el total del precio es calculado en pesos, es decir, los délares se afectaran por el
indirecto correspondiente y el resullado se multiplica por la paridad para determinar el total
en pesos de los rmismos, mas el total de pesos, gue también es afectado por los indirectos
correspondientes a Moneda Nacional. Para llegar a este importe sera necesario realizar la
siguiente operacién (Precio total en délares * Paridad ) + Precio total en M. N,
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&‘,’.’: Antes de seleccionar esta opcién en el caiculo debera de haber ejecutado las
dos opciones anteriores, ya que de no ser asi el importe presentado como
resultado de este calculo podra ser erroneo. '

Tipo de explosidn de insumos

La segunda seccion de esta ventana le permite indicar el tipo de explosion de nsumos que requiere y
debera de ejecutarse antes de enviar a impresién cualquier reporte relacionado con la explosion de
insumos, para ello cuenta con 3 opciones de seleccion (solo se puede marcar una de ellas) dichas
opciones son; :

Explotar insumos de todo el presupuesto: Esta opcion calcula la explosion de insumos de todos los
insumos que participan en el presupuesto,

Explotar solo conceptos marcados def presupuestd: Al ser seleccionada esta opcién, solo arroja
la explosion de los insumos que participan en los conceptos gue se encuentran marcados en
la columna marca del catalogo de conceptos o actividades.

No explotar insumos: Esta opcion debera ser seleccionada cuando no tenga necesidad de conocer
la explosién de insumos del presupuesto.

Opciones de calculo estandar

La tercera parte de esta ventana esta formada por varias opciones en donde podra seleccionar
aquellas que requiera, cada opcion es independiente de las otras, las opciones son ’

Explotar insumos de costos horarios: Esta opcion debe ser marcada cuando necesite que la
explosion de insumos incluya los equipos en forma detallada, es decir, que en mano de obra
se incluya la operacién de los equipos, en materiales los consumos (combustible, aceite,
llantas y piezas especiales) y los equipos Unicamente contengan el costo de cargo fijo Ya
que seleccione esta opcion ¢ no el importe del presupuesto no cambia

Calcular costos horarios con la misma tasa: Esta opcién brinda la posibilidad de calcular los costos
horarios aplicando la misma tasa de interés para todos los equipos que participen en el
presupuesto. Debe considerar que todos los costos horarios se veran afectados por la tasa
de interés que asigne.

Mostrar errores potenciales: Al ser marcada se obtiene un Iistado de los dates que podrian generar
errores en el calculo del presupuesto, entre los mas comunes se encuentran: Precios del
presupuesto sin analisis, insumos o precios sin cantidad en presupuesto ¢ analisis e
insumos y precios sin descripcidén e msumos ¢ precios sin unidad de medida.

Calcular programa de suministros: Esta opcidn permite calcular el Programa de Suministros, este
se calcula con base en e Programa de Obra, por lo que resulta necesario haber realizado
previamente el programa de obra para que los datos gque resulien de este céalculo sean
correctos.

Explotar Estimaciones: Si selecciona esta opcion podra calcular la explosidn de insumos de las
estimaciones que indique, para ello el sistema despliega un recuadro en el cual puede
indicar el rango de estimaciones que desea calcular y es necesario primero contar con
estimaciones de lo contrano esta opcion estara desactivada.
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Calcular explosion de insumos por conceptos: Esta opcién genera una explosion de insumos por
cada uno de los precios que integran al presupuesto.

Ordenar matrices por tipo de insumo: Esta opcion permite que los insumos de cada matriz
automaticamente se ordenen del tipo de insumo 1 al 8. sin iImportar el orden en que fueron
capturados. - - ‘

Generar numero consecutivo: Esta opcidon permile ordenar por numero consecutivo a los
maleriales, manc de obra y equipos. Este se puede utilizar en los reportes de suminisiros y
listado de insumos.

o

Asignar fecha a insumos: Esta opcion permite actualizar la fecha de cotizacion de los registros de la
base de datos, para ello seleccione esta opcion haciendo Clic, al hacerlo se habilitara la
celda que aparece debajo de esta opcion, en ella escriba la fecha que desea se agregue
como fecha de cotizacidn de sus registros de la base de datos.

. Realizar copia de seguridad del presupuesto. Esta opcién permite generar una copia con extension
{.bak) y en el nombre del archivo agrega la fecha del dia en que se realizd el respaldo.

. Opciones avanzadas

La cuarta parte de esta ventana se refiere a las opcicnes avanzadas de calculo las cuales estan
encaminadas sobre todo a obtener datos para el control de la obra, para los usuarios de
Administracién de Obra 2004 y Administracion Central 2004 estas son opciones de gran
importancia ya que le permiten obtener los datos necesarios para su sistema.

Catalogos

Existen catalogos que permiten ahorrar tiempo en la captura de informacién; utilizando el Catdlogo
general ( F4 ) de la obra y el Catdlogo Maestro ( F12 } con |a faciidad de trasladar informacion entre
uno y otre, asi como al presupuesto.

« En el Catdlogo General de la obra incluyen todos los registros de la Base de Datos, asi como los
datos Céddigo, Descripcion, Unidad, Costo M.N., Costo DLS, Costo Total, Codigo Auxiliar, Tipo de
insumo, Fecha y Referencia.

» EI Catdlogo Maestro, puede ser cualguiera de |las obras que el usuarto defina y es muy atl para
reducir los tiempos de captura o de consulta, es decir sin cerrar la obra actual podréd cambiar de
catalogo cuantas veces sea necesario.

Catalogo General ( cataloge general de la obra en uso)
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Para abrir esta ventana realice cualguiera de los siguientes procesos:

+ Presione la tecla de funcion F4

+ Haga Clic en el icono General gé de la barra de Neodata Catdlogo Obra.

+ Haga Clic en General del menu Catadlogos.

TR
i1V Catélogo Obva™s

Catalogo de Matenales
del presupuesto

Catalogo de Mano de
Obra del presupuesto

Catalogo de Eguipos
del presupuesto

Catalogo Maestro (catalogo de otro presupuesto)
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SC1375 1 T IABRAZADERA CLEVIS SC-137 DE 5" PZ4, $16.15
. {5C-1376 1 ABRAZADERA CLEVIS SC-137 DE B PZa, $40.04 .
. C18C1378 1 ABRAZADERA CLEVIS 5C-137 DE 87 PZA, $47.58 -
L ESCA371 1 ABRAZADERA CLEVIS SC137 DE 1" PZa, $2.14- ;ll
o2 )8C-137-23/2 1 ABRAZADERA CLEVIS SC-137 DE 2172 PZA $3.85 -
< ISC-65A 1 i |ABRAZADERA CLEVIS SC-650E 1" PZA, $10.11 ,—:_- .:
“+{SC-B5-11/2 1 1~ [ABRAZADERA CLEVIS SCH5DE 11/2" Pza, $12.58
-2 J5C-65-11/4 1 ABRAZADERA CILEVIS SCE5DE 11/4" PZA $10.42
i 1 {ABRAZADERA CLEVIS SCB5DE 2" - PZA ) $13.22 _+
H i ABRAZADERA CLEVIS SCESDE 21/2" PZA $21. 7'8 -

Para abrir esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos:

«Presione la tecla F12

-Elija- la opcién Abrir Maestro del menu Archivo, paré desplegar ta pantaila de Abrir Maestro,
enseguida elija el archivo que se usard como catalogo maestro

=Haga Clic en el icono General @ de la barra de Neodata Catalogo maestro.

» Haga Clic en General del menu Catalogos.

e ey e

- Calalogo Maesllu

Catalogo de Matenales
del Maestro

Catalogo de Mano de . “" i
Obra de! Maestre g e

Catalogo de Equipos
del Maestro

Consulta inteligente
Esta opcidn se encuentra en Consultas en linea al: Del menu Ver.

Esta opcidn le permite determinar cual es el catdlogo que quiere consultar (existen 3 opciones,
Archivo de Obra, Archivo Maestro y Archivo Maestro y Obra )

La consutlta inteligente trabaja de la siguiente manera:

[t
W
‘
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« En el campo descripcion del presupuesto o dentro de la matnz con salo teclear las primeras letras
del nombre del insumo, mostrard una lista en forma ordenada de la Base de Datos de los insumos
que tengas las primeras letras y con la tecla Enter se agregara al presupuesto

: _:, También puede activar la consulta a los catdlogos desde la columna Codigo
N

activando el botén (=] que se encuentra en la columna Codigo o la combinacion de
las teclas Alt + flecha hacia abajo. Dicha consulta se hara al catalogo correspondiente
dependiendo de que opcidn se encuentre marcada en la opcidn Consultas en linea al: Del mend

Ver.
e : RO
LIMPIEZS, GENERSL DE LA QBRA, INCLUYEEN EL P U - UTENSILIOS DE LIMPIEZA, DETERGEMTE, ACIOU JERGAS, _"j
. ’ £5C0BAS, CUBETAS, CEPILLOS, TAMBOS ¥ TODO LD NECESARIO PARA SU CORRECTA EJECUCION o

s

CALHIDRA
~37M |l |Cama de aiena de 10 cm. de espesorpara  iCAMAQDY
- Carma de awna de 10 cm. de espesorpor B ICAMAD2

;*{M 11 [Cana de aispa de 12 cm de espesorpge S {CAAQD

{M)el nsumo estaen el
Catalogo Maestro
{0)elinsumo estaenel

Catalogo de la Obra

[:A!JI_\QN:pE VOLTED DE 7143 IEGEAMIDN

1 TCAMION PE TROLIZADDRA DE 1105 GALONEQPETRD
CAMION PPADE SM1__

|
P
i
HE

{‘“ ”Iin

22. Sesion

Factor de Salario Real ( Fasar )
Hasta ahora los salarios de la mano de obra agregados en el catalogo, cuentan Gnicamente con
Salario Base, en esta seccion se explica como afectar dichos salarios por un Factor de Salario Real,
para hacerlo siga las instrucciones:
» Haga Clic en Factor Salario Real del menu Ver en Factores

» Use las teclas rapidas Ctrl + F

+ Haga Clic en el icono 83 de la barra de Neodata Ver.
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"Amdeloszaeapﬁcacm [
picec T ;E :

Prefw law Tt Pmlqo faxar 3"

Factores
determinados
por &l IMSS

1 Rnesgos de lrabap
Guardenas '

Mano de Obra
que paricipa en

L wWer solo fod aue pamcnpan .

.} JPagos & \ercerad 0 xS o minmo del D F, i 524,

el presupuesto

? + Cédgo’ - [Descrpoin < D9, “on o[58 Nominal [Fac/Sal+Int+ [Fac'Sal*Real ..l
=1 {M00NM IPECN 11428 1 3020 1573389
< ; ~ IMO021 TAYUDANTE GEMERAL 121 43 13020 1674219}
¥ MO041 "DFICIAL ALBARNIL 171 43; 1 302G: 1 6557885
/{_.|MO057  [DPERADDA DE MADUNARAMENDA _ | 21428  ja0es,  1Baeiez):
s MDTEIPD TDPOGHAFD 20571, 1.3020 1.54B454 |,
\21;“2}*{ ) ” T ? T T 1

£

i E

1[: \NeowZUUd\Dbm:\Plsupn.esru E|zmplo 2

2 ey

+ Haga Clic en Modificar hoja de la ventana para analizar el calculo del Factor de Salario
Integrado, Factor de Salario Real, Salario Integrado y Salario Real y entrara a las hojas de calculo
que corresponden al calculo del FASAR.

» En las hojas de Excel tiene que analizar de acuerdo a sus necesidades y al {érmino se tendra que

grabar la hoja de célculo y automaticamente regresa la pantalla de FASAR donde actualiza los datos
de Factor de Salario Integrado, Factor de Salario Real, Salario Integrado y Salario Real.

» Haga Clic en Aceptar.

» Seleccione la opcién Calcular del menl Herramientas para actualizar el importe de la mano de
obra analizada con FASAR en el presupuesto.

Programa de Obra

El programa de obra inicia el momento en que usted o decide, la programacidn puede ser por fechas
de inicio y fin asi como por duracion, rendimiento, porcentajes en cada periodo y directamente con el
arrastre de barras.

» Haga Clic en el icono ~==* de |a barra de Neodata en Ver
» Oprima la tecla de funcién F171

» Efifa Ruta Critica del menu Ver
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. ]2{]104;2@94 [

' ﬁ.u‘ , e

Fecha inicial del proyecto: En este campo el sistema desplegara la fecha utilizada por su

computadora, se puede modificar haciendo un Clic en el botén resaltado del lado derecho de la
celda, con lo que se visualiza un calendario para que seleccione la fecha deseada.

Fecha final del proyecto: En este campo se desplegara la fecha utilizada por su computadora, para
cambiarla puede teclear la fecha final o al igual que la de inicio seleccionarla del calendario.

Periodicidad: Después de haber definido la duracién del programa, seleccione el tipo de
Periodicidad para el programa de obra, el sistema cuenta con cuatro opciones quée son: Mensual,
Quincenal, Semanal y Diaria, para seleccionarta bastara con hacer Clic en la opcion deseada.

Numero de periodos del programa de obra: Este campo es informative y se calcula con base en la
duracion del proyecto y el tipo de periode seleccionado.

Una vez defimidos los pericdos de ia ruta crittca haga Clic en el boton Aceptar, la ventana que
aparece es la Edicion de Ruta Critica, se ve como sigue:
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e e I L T L pam e e ee e - J—
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i ~=: | Febreio 2003 B I rrTy B
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Cédluo

Fecha final
del Proyecto

PRELGO00DY uRAzovwa.u
20{PRELDA0G0Z \EKCAVACI .
T dlanT 7 il]lM{)lI(‘lO!lksg
30{DEMOOCO0T DEMOLICIONDE 1T W~
Tsan) T atoABERRY] T !
4D]AL ATO00001 CAST!E.LBDE‘IS ML |
4a[nod LS TRUCTURAS £l
SDIESTRODODD; {CONCRETO Fomif ™ W [+
i i S N K
60{LIMPOOO00Y !LWEIAGEhER!

Fecha 1nicial . H
del Proyecto || !

@: Como la ventana se encuentra dividida en dos paries podemos considerar que la ventana
izquierda conttene todos los datos, en tanto que la de la derecha muestra el ambiente grafico
tanto de la ruta como del programa

Capturando fecha de comienzo y fin.

En este caso el proceso se realiza en la ventana izquierda, en donde se muestra la informacion de las
actividades como son: Cédigos, Descripciones, Cantidades, tmportes, Comienzo, Fin y Duracion
de la actividad, entre otras

Para realizar el programa capturando ias fechas de inicio y fin localice en la ventana derecha de su
pantalia.las columnas correspondientes a Comienzo y Fin, después reaiice los siguientes pasos:

« Cologue el curscr en el campo Comienzo de la partida a programar y escriba la fecha en que
intciara.

» Traslade el puntero al campo fin y escriba la fecha de término de ejecucion de la partida

» En el momento que cambie de campo o de renglon la barra se ajustard de acuerdo a las fechas
definidas

Capturando dias de duracién

Otra forma sencilla de establecer la duracién de los pericdos de las partidas es simplemente
capturando en este campo (Duracidn), el numero de dias en los cuales se ejecutard la partida, el
sisterma también ajustara a barra de acuerdo a la duracion escrita

Programando con barras

Otra forma rapida para generar el programa es directamente con las barras:
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» Coloque el mouse en |a barra teniendo en cuenta hacia donde desea mover la actividad o si desea
cambiar las fechas de inicio y fin de la partida, por ejemplo para cambiar la fecha final de la partida

cologque el puntero al final de |a barra hasta que ef puntero tome la forma de una flecha, b

= Cuando el puntero cambie de forma haga Clic y sin soltar, arrastre el mouse hasta la fecha
deseada. .

La presentacion del puntero indica |la fecha que se movera:

P Esta flecha indica que se movera la fecha final de Ia actividad. Co.

#H Con esta flecha podra mover ia fecha de mmicio de la actividad, para elio debera acercar el
puntero al inicio de la actividad.

*I"Cuando el puntero se coloca al centro de la barra toma esta forma io que permite mover la
barra cambiando fechas de inicio y fin pero sin alterar la duracién de la actividad.

En caso de que el usuario decida mover una partida, los conceptos que participen
@ dentro de ésta, seran afectados y tomaran ia configuracion dada a fa partida.

« Haga io mismo con los demas conceptos y/o partidas determinando fechas de inicio y terminacién
de cada una. '

Programando en porcentajes por periodo

Otra forma rapida de obtener un programa de obra, es capturando los porcentajes de avance por
concepto y/o partida de acuerdo a los periodos, con base en estos porcentajes la barra de duracién de
las partidas se actualiza automaticamente, simulténeamente los porcentajes de los conceptos son
afectados en la misma proporcion de las partidas.

En esta ventana el nimero de periodos corresponde a los que se determinaron en la ventana que
aparece al entrar por primera vez a fa ruta critica.

+ Para alimentar los porcentajes haga Clic en el periodo en que iniciara el concepto y teclee el
porcentaje deseado, debe tener en cuenta que el total de la actividad deberd ser 100%, por lo tanto si
desea realtzar un 80% del concepto o aclividad en el periodo 1 solo deberd teclear el nimere 80 en la
celda correspondiente al peniodo 3 y el 20% en el periodo 2.

‘Partida:| Codige ++-[ LiTotales °| Petiodo™1 [{Periodo 2. Periodo 3 Periodo "41[:Pétiodo 5. Periodo'6: |
AQ) PRELOOQ] 100 80 20

AQ2 PREL0002 100 50 50

AQ3 DEMO001 100 60 40

A4 ALACO001 100 30 50

AQS ESTRO001 100 50 50

= En los conceptos o actividades siguientes escriba los porcentajes de acuerdo a su criterio, notara
que de acuerdo a los porcentajes que se vayan alimentando las barras del programa (ventana
derecha) se irdn adecuando a éstos porcentajes.

DEC-FI v INSTRUCTOR: ING. FERNANDO ACERO HERNANDEZ -30-



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM monuLo il

Indirectos del Presupuesto

Hasta el momento el presupuesio solo estd considerado a costo directo, sin embarge. e sistema
permite al usuario definir el tipo de Indirecto apropiado a sus necesidades.

Para abnr esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos:

« Elija Opciones... del menu Herramientas

» Haga Clic en U de ia barra de iconos Herramientas
» Haga Clic en |a opcién Indirectos

¢ En esta carpeta defina el formaio de calculo que requiere para los Indirectos mismos que también
se imprimiran después del costo directo de los precios unitaros.

{52 | Nd.| Descpeifini: &z 2 :r4]:15] 16} +|Factor %] - 2 -
| TiNDIRECTOS BERNLERE 3670 5 12j%] $1200] & OJ; WIRS
| 2'sUsTOTAL 99! 1/0[ 0] 0] 0j 0:0 |0 o Is1t20al Ml T (T
1] 3;FINANCIAMIENTO 21 0 0] 0| o] 0] giO |O :* GE[Z s0ss @i Ol E]}",
7] 4:SUBTOTAL 20 3( of of o o Bjo |o :* 0] [$11256 Ol e -
{#] SIUTIODAD 4 piofoojofog|D 10{%] $11.26 : '
+ [ 6|PRECID UNITARID 4 5 0[ of of of oD |0 0 [s12382

Para determinar los indirectos cuenta con las siguientes columnas:

Descripcion: En esta columna se escriben los titulos como se requieren para impresion.

Factor: Debera contener el dato numérico correspondiente a la descripcién, que bien puede ser un
porcentaje o factor segun lo defina el usuarto en columnas subsecuentes.

% : En esta columna indique si el factor es efectivamiente un porcentaje.
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r1,r2....r7: Cada una de estas columnas sirve para Identificar sobre que dato se va a calcular el
renglén actual, por gjemplo si requiere obtener el resultado del Factor por el Costo directo, r1
sera iguai a 99.

{~), {-): Estas columnas permiten ai usuano determinar jos renglones sobre los cuales se va a calcular
pero de forma negativa, por ejemplo descuentos.

Op: Sirve para indicar al sistema si divide 6 multiplica el Factor.

Total: Es una columna de verificacion de calculo tormando como valores de ejemplo los mencmnados
en |a tabla anterior.

Imp: Indica si este renglon se imprime en el reporte de malrices como pie de pagina
Bas: imprime el monto base sobre el cual se obtiene el resultado del renglén.
Ray: Imprime el rengldn subrayado.

Factor DLS: Permite determunar porcentajes dlferentes en caso de manejar un presupuesto
combinando-pesos y ddlares.

bt foymato’.

Abrir Formato: Esta opcidn le permite leer las formas de célculo que hayan sido grabadas, de tal
forma que el usuario puede grabar su formato estandar y leerlo posteriormente en
ofros presupuestos

. Sopon ey
> Grabar.formata |

Grabar Formato: Permite grabar un cédige y una descripcidn para ia forma de calculo actual.

'Limplé(:fgr'matoz

Limpiar Formato: Esta opcién permite borrar todos los renglones de ia ventana de contenwdo del
calculo de indirectes, con la finalidad de iniciar la captura a partir de ceros.

32 Sesion

Como definir el Factor de Sobrecosto
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El Factor de Sobrecosto se Integra en un solo porcentaje el total de los factores de Indirectos,
Financiamiento, Utilidad'y Cargos Adicionales, sin embargo, el dato arrojado por el célculo no
necesariamente debe coincidir con la suma de los porcentaes de estos factores, debido
principalmente a 1a forma de calculo, ya que no se trata de una simple suma de porcentajes

Para accesar a la ventana de Sobrecosto cuenta con las siguientes opciones:

» Haga Clic en Factor de Sobrecosto de Factores del menl Ver.

« Oprima las teclas Ctrl + 8§

« Seleccione el icono =

de la barra de herramientas

» Haga Clic en el icono &l de la barra de Neodata Ver

Al ejecutar cualquiera de estas opciones aparece la ventana en donde podra calcular el porcentaje de
Indirectos, Financiamiento, Utilidad y Cargos Adicionales. La pantalla de! calculo se divide en
cuatro secciones que a continuacion explicaremos:

Pnrcentam de cargo
ad cmnales

1ra Seccién

Importe Total de la Obra: Este campo muestra el importe total de la obra, el cual ya considera los
indirectos que antes fuercn determinados ¢ que seran caiculados. Este campo puede ser
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" modificado, pero de ser asi el porcentaje de financiamiento no coincidiria con los datos de la
obra.

Costo Directo de la Obra: Este dato coresponde al costo total directo de [a obra y es resultado de |a
suma de todos los precios que forman al presupuesto, todos ellos sin ser afectados por
ningun Indirecto, para que éste dato sea correcto es necesario realizar previamente el
célculo del presupuesto. En caso de no existir un costo directo, puede escribir et costo que
usted decida para la realizacion del calculo.

Importe Total de la mano de obra Gravable: Este importe se refiere al total gravable de la mano de
obra que interviene en este presupuesto. Para obtener este importe es necesario el Factor
de integracién a la mano de obra en FASAR.

Factor para la obtencion del SECODAM: Se refiere al factor por el cual se afecta el presupuesto
para la obtencion del SECODAM, este factor puede variar dependiendo del tipo de célculo
que desee realizar 6 de acuerdo a como lo solicite la empresa o dependencia emisora del
COncurso.

Indicador economico de referencia: En esta ‘celda debe escribir el nombre del indicador economico
del cual es obtenida la tasa de interés usada, puede ser: CETES, TIIE, TIB, etc.

Porcentaje de utilidad bruta propuesta: Este porcentaje no es generado dentro del sistema, por lo
que debe ser alimentado directamente en la celda antes de calcular el factor de utilidad.

Tasa de interés usada: Se refiere a la tasa bancaria que se utilizara para el calculo del factor de
financiamiento, puede usar, por ejemplo, las tasas de tos CETES, TIIE, TIB, Etc.

Porcentaje de puntos del banco: Esta columna se refiere al porcentaje adicional cobrado por el
banco sobre la Tasa de interés, este porcentaje es aplicado por los bancos a los préstamos
gue realizan, en esta celda deberd escribir los puntos que apticara el banco.

Porcentaje de anticipo: Aqui debera escribir et porcentaje de anticipo recibido, en caso de existir un
anticipo, y s este corresponde a la primera asignacién, este porcentaje es calculado en
funcidn de! importe total de ta obra {incluyendo indirectos).

2a Seccion

Para obras que rebasen un efercicio presupuestal: Esta opcidn al ser seleccionada permite la
captura de un segundo anticipc y el Importe por ejercer en el 1er. Ejercicio, si la obra no
requiere de 2 anticipos, esta opcion no debe ser marcada.

Porcentaje de anticipo 2a. asignacion: En caso de que la obra considere dos asignaciones
{anticipos), en esta celda debera escribir el porcentaje correspondiente a la segunda
asignacton, para ello antes debe seleccionar la opcién Para obras que rebasen un
ejercicio presupuestal, de lo contrario no podra capturar nada en esta celda. Si solo cuenta
€on una asignacién 6 anticipo inicial esta celda debe quedar en btanco

Importe por efercer en el 1er. Ejercicio; En caso de existir un segundo anticipo, en esta celda debe
escribir el importe de |a obra que se ejecutara en el pnmer ejercicio fiscal, generalmente este
dato es determinado por la empresa ¢ dependencia que emite el concurso.
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3a Seccién

Porcentajes y lineas de pie a las que afectaran: Estos dates por el momento estan en ceros, al ser
analizado el sobrecosto y regresar a ésta ventana, el sistema mostrara el resultado de los
calculos en porcentaje, ;

Seleccione hoja de cdlculo: El sistema genera un archivo para realizar el andlisis del sobrecosto y
" este archivo lleva como prefjo el nombre del archivo y la identificacion del sobrecosto
{_Nfactor de sobrecosto.xls)

Modificar hoja de cdlculo: Permile abnr el libro de calculo (s1 desea hacer ‘modificaciones 6
simplemente verificar los calculos) Haga Clic en Modificar hoja de calculo con esto se
abre el libro de Excel para el calculo de los factores.

Hoja de Calculo para el Factor de Sobrecosto.

PI

El libro de calcuto de Factor de Sobrecosto esta integrado por 12 hojas entre las que destacan:
Datos, Plantilla, indirectos Desglosados, Resumen de indirectos, Personal Técnico,
Administrativo y de Servicio, Financiamiento, Utilidad, Cargos Adicionales y Resumen, en
estas hojas puede realizar las modificaciones pertinentes para adecuar los factores cuando asi lo
requiera, al cerrar la hoja de célculo, ios factores obtenidos se actualizaran de forma automatica en fa
ventana de Sobrecosto.

Visor de Reportes.
Es una pantalla (nica de impresion la cual lleva el nombre de Visor de reportes, es en esta pantalla
en donde podra realizar todas las tareas necesaras para la impresion y modificacion de cualquiera de
los reportes.
Para accesar al visor de reportes seleccione cualquiera de ias siguientes opciones:
« Elija la opcion {mprimir del menu Archivo

e
= Haga Clic en elicono %J de la barra de herramientas
* Qprima Ctri+P

Al ejecutar cualguiera de estas opciones el sistema muestra la siguiente pantalla
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Reportes de Precios Unitarins 20047
" Archwo “Edcién’ciVer Herramientas 7 :
C sRmnaEor D
=[] Reportes
. [TJEn Mis Repotes
#- 3£ Comision Federal de Electncidad
i -[JF? Comison Naconal dal Agua
w3 Estandar
@) €2 Gotuemo dei DF
5-IJ 2 Instituto Nacional de Migracién
F OF Judcatwa Federal
- & M Beportes sm laga
F-[JE Pemex Exploracin y Produccion
F=- 8 Pemex Gas y Patroquinica Basca
© TRy Repories grabados

Todas las carpetas que genere estardn integradas por tres subcarpetas cada una de las cuales
contiene los reportes de un tipo especifico, los tipoes con que cuenta son-

Auxiliares: Esta carpeta confiene todos los reportes gue no son solicitados en concurso, pero gue
son de gran ayuda para el proyecto y desarrollo de la obra, asi como para obtener informacion de
forma mas organizada de acuerdo a las necesidades de su empresa.

Propuesta economica: Esta carpeta cuenta con todos los reportes solicitados en la propuesta
econdmica de un concurso.

Propuesta técnica: En esta carpeta encontrara todos los reportes necesarios para elaborar la
propuesta técnica de un concurso,

Impresion de un reporte

Desde esta ventana puede seleccionar cualquier reporte que necesite, el proceso de impresion de
cualquier reporte es muy sencillo y se reduce a 3 pasos gue son:

» Seleccion del reporte
« Configuracion del reporte (opciones del reporte}

» Configuracion de la salida e impresién def reporte

Detallemos cada uno de estos pasos.
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Seleccion det reporte

» En cada carpeta aparece un simbolo de suma (Ei), haga Clic en €l signo y apareceran tres
subcarpetas de las cuales cada una de ellas contienen diferentes carpetas de reportes.

= & Repores
-0 Mis Reportes
# ey Aushares
‘&= Propuesta Econdmica
B[ Propuesta Técnica

« Al presionar el simbolo {#) que aparece en la subcarpeta Propuesta Técnica se despliegan
todas las carpetas contenidas, para localizar el reporte basta seleccionar el libro al que pertenece
el reporte, por ejemplo si necesita imprimir el Presupuesto sin importar el formato debe abrir la
carpeta Presupuesto.

5 & Aeportes
= [ Mis Reportes
' ®-0%= Auiiares
Q™ Propuesta Econémica
1 ‘iz Costos horanos
B 6 Insumos
o Qi Matnces
e Ok Presupuesto
B--] €8y Pragrama de abra par concepto
i+ -] Programa de obra por partida
B -[JE= Progiama de summistros
& -[J&= Pragrema de sumnistros por conceptos
. 0L Programa de sumrnistros por partidas
. B & Totales del presupuesto
. ®-[Ot.n Resumen de msumos
Qe Piopuesta Técnica

.-

» Seleccione el formato haciendo Clic en el nombre, en la ventana derecha verd un ejemplo del
reporte seleccionado.

O Presupuesto
e[} Copia de Codao Auxliar
f.....DQ Codigo Ausdie
f-wDiﬂu Esténdar coniVA
-8 Esténdar
[]#: PesosyDLS
t-[J % Precio con Letrs
»~[J8 X Tipo de Insumo det Precio de Venta
-[J#: X Tpo de Insumo
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Configuracion del reporte (opciones del reporte)

Configurar el reporte para impresién es una tarea tan importante como elegirlo, ya que de |a

-+ configuracion dependera que se obtengan los resultades necesarios, debido a que cada reporte es

diferente existe una ventana de Propiedades para cada tipo de reporte, en ella podra configurar el
rango de datos que desea imprimir asi como los datos.

Para accesar a la ventana de Propiedades del reporte realice las siguientes opciones:
s Haga Clic en el formato que quiera imprimir.

.
+ Seleccione el icono de la barra de herramientas

+ Haga Clic en Qpciones dei menG Ver

+ Active el Menu Contextual haciendo Clic en el Boton Derecho del mouse estando en
Opciones

« La tecla de funcion F4

Nuevo Reporte Chrl+N

Yer datos en un grid
@ Exportar & POF

{5’5_%] Exportar a excel
Exportar a Word

% Abrr... Clrl+h
Guardar Chl+G
B ipines 5\
' EE] Configurar pagna ... F7
% Imprimir, .. Clri+pP

Personalizar reporte F&

o
*_‘j; Fijar Carpeta Predetermmada
&
K

Copiar Reporte ChrC
%, Pegar Reports oy
' Elminar Reporte
v+ Cambsar Nombre F2
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La veniana es la siguiente:

Opciones dél Presupuést

R N
F S Pt S S A S VIV ¢ SO

Si bien todas las opciones son distintas y dependen del tipo de reporte, la seleccidn es muy
sencilla ya que todas las ventanas de propiedades cuentan con opciones de seleccién, basta
hacer Cfic sobre |la opcion que desee marcar.

Configuracidn de la salida a Impresion del reporte

Si ya selecciond el reporte y configurd las opciones el Uitimo paso para la impresion de su reporte
es determinar ia salida de impresion.

# En el menl Herramientas seleccione ta opcidon de Configurar pagina...

& De un Ciic en el icono B de la barra de herramientas.
» Presione la tecla rapida F7

Al ejecutar cualquiera de estas opciones el sistema muestra la siguiente pantalia:
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Top me;rg'in. .
: IIE‘L‘:" "‘w u!
. Botlom margity:

I{l:éftg-n";'ar!gin -

Esta ventana consta de cuatro secciones

Right inaigin <+ | T,

Page Setup (Configuracién de Pagina), en esta seccién podremos definir los margenes que
tendra nuestra hoja, del lado derecho aparece una vista previa de la configuracion que realice.

Top margin (Margen Superior), define el margen superior en centimetros {cm), por ejemplo:

Estaesia
configuracicn
onginal

Estaesla
configuracién
definida a 3 cm
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Bottom margin {Margen Inferior): define el margen inferior en centimetros (cmy), por ejemplo;

Botiom margn | 3=]

Estaestia

Estaesla
configuracin

configuracion
onginal

definida a 3em

Left margin (Margen Izquierdo), esta opcién define el margen izquierdo en centimetros (cmj, por
ejemplo:

Leftmargin®’ 30

Estaesia
configuracion
~definida a 3 cm

Estaes la

configuracion
ongmnal
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Right margin (Margen Derecho), esta opcién define el margen derecho en centimetros (cm), por
ejemplo:

Right ﬁ%argir;:f;ﬁf{l . 305; :
T Wiy LA w am T

Estaesia
configuracion
onginal

Estaes la
configuracién
definida a 3 cm

Gutter (Encuadernacion), esta opcion define un espacio adicional al que desee agregar al

margen de encuadernacion, el sistema lo aplica a todas las hojas en centimetros (cm), por
ejemplo:

Estzes la
configuracion
onginal

Estaesla
configuracion
gefintda a 3 cm
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Mirror margins (Margenes Simétricos), con esta opcién ajusta los margenes izquierdos y
derechos de manera gue cuando imprima en ambos lados de la pagina, los margenes internos de
las paginas opuestas y los margenes extericres tengan el misme ancho en centimetros (cm), por
gjemplo:

£n este caso coloca un espacio al inicio de

{a hoja (para este ejempio se utihzé la
propiedad Gutter descnta amteriormente, y
usted puede hacerio en cualquiera de ellas
de acuerdo a sus necesidades)

A¥:; Miitor margins -

Printer Settings (Ajustes de Impresion), en esta seccion se realizan |0s ajustes necesarios para
la impresion del documento como son:

Paper size (Tamafio de papel), con esta opcion se define el tamafio de la hoja, siempre
aparece predeterminada la opcion de Printer Defauit pero se puede modificar desplegando el
cuadro combo y seleccionando {a opcion necesaria, por ejemplo:

En este ejempic el tamafio de papel definido es Carta, con sus respectivas medidas Width
(Ancho); 21.59 y Height (Alto).; 27.94 Cuando se defina otro tamafio se actualizan las medidas de
acuerdo al tamafio elegido, por ejemplo cambie el tamafio a oficio:

Note que en este ejemplo se deshabilitaron las opciones de Width (Ancho) y Height {Alto) debido
al tamario de papel elegido.
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Puede darse otro caso, definr el tamafic Usted mismo, es decir las opciones agui listadas no
coincidan con el tamafio de papel en el que Usted imprimird, si es su caso, puede definir el alto y
el ancho, por ejemplo:

‘ljapetr‘}?izé'

Widh, -

H eilgjlﬁ‘g::} el

Seleccione en Paper Size- (Tamario de Papel). Custom Paper (Papel Perscnalizado), después

defina et Ancho (Width} y el Alto (Height) deseado, recuerde que esta escala es en centimetros
{cm).

Orientation (Orientacién): con esta opcion Usted podra cambiar la onentacion que tendra-la
heoja, se tienen tres formas:

Default (Predefinido): toma el predeterminado en la imprescra (en este caso en forma

vertical)
4 -
+ +
N .
W "\Portrat
S f" ,;-l'.ar'[c[siziape'-. - : +“_ N
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Styles (Estilos): los estilos son formatos especificos de fuente que pueden ser agregados a
los reportes. Puede escoger de tos predefinidos ¢ bien puede crear su propio estiio.

Para crear su propio estilo, de clic en el icono de New JaNew , cologue el nombre del estilo y

de clic en aceptar.

" Base slyle:,

R
u

i

Puede editar el estilo que desee modificando los valores que se presentan al lado derecho de la
pantalla de Estilos. ‘

AT PR e |
ferd "':*RMA.VA(EW*'&“‘T

IHeading1 . Fortsize’ ™
Heading? .
HeadeS “Bold -,

lele g p—d}m

] False hd ] "“

T

m (Rt

 Delete -

g 4‘?_!‘_5#5!(’:‘* s

Global Settings (Ajustes Globales): aqui se definen los ajustes del area de edicion para
los reportes, como las columnas o Ios renglones de 1a cuadricula, la unidad de medicién, eic

@ . El procedimiento de impresién sera el mismo para todos.
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Reparar y compactar bases de Datos, ( cuando y porqué )

Esta opcién resulta de gran utilidad cuando la base de datos presenta problemas, el

funcionamiento de esta opcion es precisamente como su nombre io indica reparar la base de

datos, por ejemplo. Cuando esta trabajando con ella y envia mensajes de error de indices 6
~relacionados con la base de datos, debera ejecutar este proceso. .

. a0 .
Para ejecutario bastara hacer Clic en el icono Reparar/Compactar base de datos O con
seleccionar Reparar del menu Herramientas y en las opciones que despliega elegir Base de
datos, al hacerlo el sistema envia el siguiente mensaje:

= ey e

esta Ejemplo 2004.riea?
r I I .

-2

P NETNTPUVES it

Para continuar con el proceso de célculo haga Clic en 8i, al iniciar el proceso de depuracion el
sistema cerrard la base de datos para efectuar la regeneracién de la misma.

Al finalizar el proceso el sistema envia un mensaje indicando que se ha reparado la base de datos.

Para continuar trabajando haga Clic en Aceptar.

Los procesos internos gque se ejecutan son los siguientes:

+ Elmina los registros que antes se hayan borrado

+ Reorganizara la base de datos
Una vez que haya ejecutado este proceso notara los siguientes cambios:

+ Posible reduccion en el tamafio en disco de Ia base de datos

+ Aumenta |a rapidez de acceso del sistema a la base de datos.

:’ Es recomendable que este proceso se corra periddicamente tanto en ta obra
el como en el archivo maestro.
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Reparar hojas de calculo

Sin duda esta opcién serd de gran ayuda cuando las hojas de calculo (reportes) presenten algln
problema al trabajar con ellas, algunos tip’s de como detectar una hoja de célculo dafiada es cuando
ésta presenta lineas sombreadas de negro, margenes con valores negativos o simplemente cuande no
permite abnr la hoja de caiculo, en ¢aso de encontrarse con una hoja de célculo dafiada

» Haga Clic en Reparar | Hojas de céiculo

s Haga Clic en el icono de'la barra de herramientas

o B
s En el icone 2.2 explore y elja el reporte que desea reparar.

« Una vez que haya sido reparado el archivo, el sistema envia un mensaje indicando que ya ha sido
reparado, haga Clic en Aceptar para cerrar este cuadro de dialogo.

Recomendaciones Adicionales.

v’ Recuerde que cuenta con Soporte Técnico via telefdnica, en horario corrido de 9:00 a 18:30 de
lunes a viernes

v Cuando tenga alguna duda lame a nuestra area de Soporte Técnico, permanezca
preferentemente frente a su computadora y tenga la documentacién necesaria con usted y
pregunte el nombre de quien lo atiende. '

¥" Sin duda la recomendacion mas importante para que usted sea un experto en NEODATA es que
practique cada que le sea posible.
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