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FACULTAD DE INGENIERIA UNAM
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto del jefe de la

Divisién de Educacién Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregd
las notas. Las inasistencias serdn computadas por las autoridades de la -
Division, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que

tengan un minimo de 80% de asistencias.

Pedimos a los asistentes recoger su constancia el dia de la clausura. Estas se
retendrén,.p‘o.r? eljeriodo’ de 'ilg afio, pasado este tiempo la DECFl no se hara
responsable de este documghto;'. -'; S ::: -
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Se recomlenda ‘a- los asnstentes partu:lpar actlvamente con sus ideas y
experlenclas, pues Ios cursos que ofrece Ia Dlwsnon ostan planeados para que
los profesores expongan una tesls, ‘;;ero sobre t:odo, para qt_le ‘coordinen las
op:mones de’ todos los mteresados, constltuyendo verdadéros ‘sie‘nﬁunarlos

o N '.’1‘-;.':\
Es muy |mportante que todos Ios aswtentes llenen Y entreguen su hoja de
lnscrlpclon al mlclo del curso informacion que ser\ura para integrar un
directorio de asustentes, que se entregara oportunamente
Con el ohjeto de mejorar los servicios que la Divisién de Educacién Continua
ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacién a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos,

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no lienar en la Gltima sesion las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacidon Cc_)ntinua.

APDO Postal M-2285 ® Tels: 5521.4021 of 24, 5623.2910 y 5623.2971 @ Fax: 5510.0573
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Curso Basico de Precios Unitarios 2004

COMPATIBILIDAD DE LOS SISTEMAS NEODATA CON LOS SISTEMAS
OPERATIVOS

E! sistema de Precios Unitanos versién 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 6 superior
Windows XP - Service Pack sugerido por Windows Update

Los requerimientos minimos de su equipo de cémputo para la instalacion del sistema de Precios Unitarios
es el siguiente:

¢ Equipo Pentium 111 a 1 2 Ghz & superior

¢ Memoria RAM: 128 Mb 0 superior

e Disco duro: 30 Gb 6 superior

e Unidad de Disco Compacto {CD-ROM) para la instalacion

INSTALACION DEL SISTEMA

Recomendamos para la instalacién del sistema lo siguiente:

® Tener cerrada la Barra de Office

° Tener cerrada la Barra de canales de Internet

® Tener deshabilitado el Anti-Virus

® Tener deshabilitados 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 automatica. ..
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En la opcion Instalar productos aparece otro menu con todos los sistemas de Neodata y el que debera
instalar es Precios Unitarios y dar clic en instalar producto en la siguiente pantalla
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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 sisterna al instalarlo el cual se encuentra en
el escritorio

Nombre de la
" licencia:

_Fecha
dela
version

i o Cancelar ;gé,,iq‘. i
LIl L |

Al accesar el sistema solicitara un nombre de usuario y una contrasefa, por defaul el sistema incluye
Nombre: a NEO y como Contrasefia: (sin contrasefia) basta que oprima Aceptar y el sistema abre
sin ninguna restriccion la 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 implementario en su empresa o lugar de trabajo.

En 1a pantalla inicial los iconos estaran desactivades, debido a que no existe ningtin archivo nuevo o
abierto, los unicos iconos habiiitados son los de Abrir..., Nuevo..., Reparar Base de Datos, Reparar
Hojas de célculo, Seguridad del sistema, Restaurar :conos predeterminadaos, Equ:valencras
entre unidades y Ayuda contextual.
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En la pantalla inicial de Neodata, haga Clic en el icono 0 ( Ctrl + U ) de la barra de herramientas o en
la opcion Nuevo... del ment Archivo para desplegar la ventana Archivo nuevo, seleccione la carpeta
en que desea generar el archivo, por default aparece la ruta C:\Neow2004\0bras 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 &l botdn
Abrir.
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LB ‘Buscar(en' =3 Obras
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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 iniciales de la obra este asistente le brinda dos opciones para
que asigne sus parametros.

Con Predeterminados: Al presionar este boton el sisterma suspende el asistente y asigna a 'a 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 ¢lla solicita los datos generales de la Empresa.

Asistente para iniciar,una obr

" Datos de la empresa [1 de 6]
Teclee los datos geneiales de la empresa,
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Realice los cambios necesarios a Empresa y cambie de ventana con el botdn Siguiente™; la segunda
opcién permite asignar los datos correspondientes a la Dependencia, la tercera opcidn solicita los
datos correspondientes a la Obra, Ja opcidn cuatro permite indicar datos referentes al Concurso, la
guinta opcidn permite configurar el Tipo de moneda, % de IVA y paridad de la meneda extranjera, la
sexta opcidn del asistente permite configurar los Niveles de partidas que usara en la obra nueva,
realice los cambios necesarios y presione el botén Siguiente>.

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

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

Es importante que considere gue antes de iniciar con el presupuesto es necesario generar las partidas

gue lo integraran, por lo tanto primero debera definir los parametros necesarios para la creacion de las
mismas.
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Las columnas que forman el presupuesto son las siguientes:

Marca es util para senalar con una ¥l algunos de los conceptos o actividades y aplicar procesos gue
solo afecten a estos registros.

Rengldn el sistema asignara de forma auiomatica la numeracién en multiplos de 10.
Caodigo en esta columna se escribira el cédigo del concepto o la actividad.

Descripcién por default el sistema la identifica con un texto provisional (Cédigo nuevo) que debera ser
sustituido por una breve descripcion del concepto o actividad

Unidad permite escribir la unidad de medida del concepto o la actividad, cuenta 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 ¢ 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 Auxiliar permite capturar un cédigo distinto al original.

Partidas

El sistema permite configurar hasta siete niveles de paridas, con lo que podra tener un control mas
claro scbre la estructura det presupuesto, es decir, podra obtener subtotales y fotales por cada nivel de
partida y con un color de fondo y de caracter podré identificar si es una partida o subpartida.

Para abrir esta ventana realice cualquiera de |os siguientes procesos.

* Elija Opciones del menu Herramientas

s Haga Clic en el icono Qﬁ det menl Herramientas

» Haga Clic en Partidas
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g Obrs
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Indrrectos
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. X 3 _} 5
& Sitema ; L i
- Costao horatio NI}s 13- i;.v: ;-"D.I
' Moneda i o

R
Parémetros L 'z%wve‘% if.m..gjl
Ubicacién de aichivos :Efr:litval EWi
=

s gl gl
S J,ﬁif, Eap

Coior de fondo

I3 Cotor del’
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* En el Nivel T proponga 1 y en el Nivel 2 proponga 2 vy el coler de fondo y de caracter es a su
eleccidn, oprima el botén de Aceptar.

« En la ventana principal del sistema oprima botdn derecho del mouse en la palabra Presupuesto y se
desplegara el siguiente menlr

Pg} Nueva partida ’ Ctrl-+N

8 %

;%5 Cambiar clave de la partida
;)( Borrar partida

Aplicar expresién

Desmarcar conceptos

R

» Seleccione la opcidn Nueva Partida ( Ctrl + N ) el sistema agregara una partida nueva, el cédigo es
definido de acuerdo a los caracteres determinados anteriormente para cada nivel.

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

Tipo explorador de Windows Estructura de Neodata
Bl =3 Disco local (C:) & B8 Presupuesto
L BE3a =283 A
{73 ao1 - AD1
LT Aoz T EE A2
{3 A03 [ A03
3 A0 - A4
] A0S AR
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Al agregar una nueva partida el sistema asignard a esta un cédigo numerico, de esta forma las
@ partidas quedaran organizadas desde el momento en que son generadas, este mismo criterio
se aplica a las Subpartidas

& Partida 11 NUEVA PARTIDA'
& &1 Fresupuesto

' A Wrx | |h
» *1 Nueva partida ' Ctrl+N
28, Cambiar cldve d la partida™ vk 4
X}“ Baorrar partida

5 Aplcar expresion
6u’iDsetale

I

Viimarcar cenceptos

i iDesmarcar conceptos

En la partida nueva 1 oprima botén derecho del mouse y en el menU seleccione la opcién Cambiar
clave a la partida para que pueda editar la partida Por ejemplo si no quiere el codigo numénico 4
puede cambiarlo por A, el codigo puede ser alfanumeérico.

@ Si desea capturar la Descripcion o Texto completo de la partida es con el mismo menu en la

opcién Detalle o con el icono del menu Edicion.

Directamente en el Area de presupuesto

Si lz partida que va a generar pertenece 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
L pertenecera.

£n la ventana de presupuesto lleve el cursor hasta la celda Cddigo (con tabulador, teclas de d|rec0|én,
mouse, etc.) y escriba el codigo de fa partida, es este caso A01.

Impal
|Cadige. . -2 |iTipo._i|Textocarnpleto.. |
LB A AT fid |

.. Esériba, el'codigo de acuerdo
| ' a los caracteres asignados al
nivel en-cuestion.

El 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 coclumna Descripcion ¢ en el Detalle de la misma.

@:;&{?@E; st 1
3?un;a partida?,
Y

S
1ot
G SR

¥
"dEsta es

B,

B P el e O

@ Realice el mismo procedimiento para agregar todas las partidas que conformen su propuesta.




@daﬁa‘” ,S.A.deC. V.

Curso Basico de Precios Unitarios 2004

Codificacion recomendada para la captura de la Base de Datos.

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

Para organizar los insumos indique el tipo del insumo utiizando las dos primeras letras del cédigo, por
ejemplo:

MA MATERIAL

MO MANO DE OBRA
EQ EQUIPO

BA BASICO

Los tipos de familias debera indicarse en el tercer y cuarto caracter del codigo, ejemplo

T.p‘o.uénﬁsgm@ . 1Tipo de familia .-

MA AC FAMILIA DE ACEROS
MACE FAMILIA DE CEMENTANTES

Los caracteres restantes pueden ser uiilizados para asignar un numero consecutivo, los codigos
quedarian de la siguiente manera:

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

En los precios unitarios es mas sencillo ya que sclo se hace referencia a la partida, por ejlemplo’

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

En el caso especifico de los porcentajes de matenaies, mano de obra 6 equipos el codigo debera
iniciar de la siguiente manera’

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

Estos codigos solo se usaran cuando se requiera un porcentaje y en caso de no usarse para dicha
funcion el sistema no podra calcular el porcentaje correspondiente.

Para lograr una mejor organizacidn de los registros, es recomendable que alimente todos los
codigos en letra mayuscula, de esta forma evitard problemas de cédigos duplicados o
confusiones entre la “I’ en minuscula y la "L" mayuscula.

El signo de Interrogacion { ?)

Cuando se agregan codigos nuevos, asignar el numero consecutivo puede volverse un problema si no
sabe cual sigue, podra utilizar el signo de interrogacion ( ? ) al final de los prefijos de sus codigos, con
esto el sistema localizard el dltimo numero asignado a estos prefijos y pondra al que se acaba de
agregar, el consecutivo correspondienie.
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Herramientas de configuracion (Opciones del menti Herramientas)

Antes de iniciar con la captura del presupuesto es necesario configurar su obra, por lo tanto, si no
defini¢ |la estructura de las partidas 0 la moneda desde el Asistente para crear una nueva obra
entonces debera realizar estas modificaciones, para ello el sistema cuenta con una opcidn, se
encuentra en el menl Herramientas y se llama Opciones, por medio de ella podrd configurar o
cambiar los parametros generales de |la obra a través de las opciones que Integran la configuracian de
la obra.

v

- Para abnr esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos:

» Elija Opciones... del menl Herramientas

&
« Haga Cfic en ™¥¢ de la barra de iconos Herramientas

Las ventanas con que cuenta permiten medificar y configurar los datos de la obra en usc y son las
siguientes:

L)
C..

Concurso
Dependencia

Empresa

Indirectos

Obra

Partidas

Costo Horario
Moneda

Parametros

Ubicacién de archivos,

L)
'..

L)
C..

e

*!

53

*’

* L) *
Lo I

\J
o.o

+
0.0

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 tipos 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 cddigos y
ventanas del sistema, la ventana es la siguiente:

-
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Tipo:

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

Numero maximo de registros a mostrar en el catalogo:

En esta ceida puede elegir el nimero de registros que se mostraran en el catalogo de la obra, esta
opcion es especialmente Util cuando se trata de un catdlogo 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 o menor segun lo que quiera desplegar

Numero de Caracteres para Cédigo:

Esta opcién permite determinar la longitud de caracteres para los cadigos en la base de dates, 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 codigos de toda la Base de Dates.

Presentar cuadros de dialogo con fichas:

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

10
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Cuadro de di{llogo con estructura jerarquica

»+ Detalle - CONCRETO Dt Fe=200 kG, f&ﬂ

Z h Descrncones

| Fichatecnca \ 1, 208,

v Towales PY AU i

| excoperin v ICONCRE 10 DE F o=200 KG/LMZ
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Cuadro de dialogo con fichas
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Notara que estas dos ventanas contienen la misma informacioén, lo tnico que cambia en ellas es
la presentacion, la cual varia de acuerdo a si selecciona o no la opcién Presentar cuadros de

dialogos con fichas.

Costo Horario

Esta opcién permite la configuracion de los codigos y porcentajes de las matrices de costos horarios,

las cuales contemplan informacién adicional a la de una matriz normal como son el cargo fijo,

: porcentajes para costo horaro inactive 6 en espera, valor de adquisicion ete. por lo tanto es necesario

indicar en esta ficha los parametros que se utilizardn en las matrices de costos horarios, por default

esta ficha se muestra al seleccionar !a opcion Sistema, también puede abrirla haciendo Clic en la ficha
Costo horario de |a seccion de Sistema en la ventana de Opciones, se vera de 1a siguiente forma:

N . Concurso
g - Dependencia e B
‘| ] v»% Ly? b
! I Empress 5 Pcucenla|es pata cn:ln holanu an esper&%
3 | Indvectos § oty b
H i+ e
s Obra i %Deplecwc : #
i Partidas | & :r’e-m "t

g wlnvemen ‘M ~1
([ & Sistema
i b .
4 .~ Moneda :
5] - Parametios
- Ubcacin de archivos |
3
i i
b o (%1
&3 g . '1
! : ?lezas Pspam&ies i

B iy w il e
: SN
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En la ventana anterior se alimentaran los porcentajes correspondientes al Costo Horario [hactivo y
en Espera, para ello solamenie sera necesario escnbir los porcentajes que desea para
Depreciacion, Inversion, Seguros, Mantenimiente, Combustible, Lubricantes, Llantas, Piezas
especiales y Operacion, de acuerdo a lo que corresponda a cada columna.

Agregar Conceptos al Presupuesto

Agregar conceptos al presupuesto resulta muy sencillo ya gue en realidad no requiere de ningun
proceso detaliado, 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 drea de Partidas y seleccione la partida a la cual pertenece el concepto o actividad
que va a generar @

» Haga Clic en la columna de Rengién, en ella debera capturar el nimero de renglon, si lo prefiere
puede dejarlo en blanco y el sistema asignara de forma automatica la numeracion por multiplos de 10,
oprima Enter o Tab para pasar a la columna de Cédigo.

e En la columna Codigo escriba el codigo de 1a matriz, por ejemplo PREL?

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

Para capturar el Texto del concepto ¢ actividad necesitamos la columna de Texto completo; haga
Clic en Personalizar Columnas... del menu Herramientas y con una marca ¥ en Texto completo.

R Marca
iv’ Renglon
{‘:‘ L]

v Cddigo .
¥ Tipo £
m
™ Descr\pclon
[wi Unidad

v, Cantidad
[#; Precio

[ Impaite

C 7

m;’:‘ gs

‘z,‘.‘.l.r":. 5 . "‘-J:&'S s

mw,:

f‘\ ;ﬁ:,gﬂd %9 MM; ,&‘?4 “.:;‘,

» De Clic en Aceptar y en la columna de Texto completo podra agregar toda la informacidn 6
caracteristicas del concepto o actividad, esta celda no tiene limite de caracteres.

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

» En la columna Unidad escriba la unidad de medida del concepto ¢ actividad, en este caso m2,

i

s En la columna Cantidad escriba el volumen necesaric para la matriz, en este caso 1200.

(@D Para agregar mas conceptos al presupuesto repita los pasos anteriores.

12



@d ®.S.A.deC. V.
Curso Basico de Precios Unitarios 2004

Analizando las matrices del presupuesto
Sin duda alguna la elaboracion de los analisis 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 venianas lo que evita tener que trasladarse a una ventana especifica para hacer o modificar
un analisis.

Para abrir la ventana de Matriz realice cualquiera de los siguientes procesos,

+ En cualquier columna del concepto o actividad elija Matriz del menu Ver

——
e Haga Clic en el icono @ de la barra de herramientas

+ Haga Clic en el icono @de ta barra de iconos de Neodata

s Active el Menu Contextual haciendo Clic en el Boton Derecho del mouse estando en el concepto
¢ la actividad y elija la opcion Matriz

- Copiar Crl+C
@‘ Pegar Cerly

geilnsertar

Buscar ) Ctrl+B

Eliminar registros

Matnz Ctrl+m
Detalle Ctrl+D

Explasion de nsumos x concepto

EEE

Ayustar Presupuesto ,] '

Renumerar Fresupuesta

7
F

6

Importar matriz del maestro
Asignar Indirecto Especwal
Marca

Rtzasariar porirla
Actualizar partida

i

TP M B

MMatriz inteligente

Generar

ST

5
}?Efevy

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

e o D e T e (s
T >Umdad Ci L‘antldad mporlA M.

Unldad 1,000000 $0 00}
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+ En la columna Coédigo escriba MAAG? { Material Familla Agregados ), seguido de la tecla Enter o
Tab

@ El sistema automaticamente completé el codigo de la siguiente manera MAAGQ001, no es
necesarno respetar una codificacion especifica sin embargo es recomendable, para que en un
futuro se puedan aprovechar las apciones de modificaciones globales del sistema

s En ta columna Descripcion por default el sistema asigna (Cédigo Nuevo) sustituyalo por el siguiente
“ CALHIDRA “

» En fa columna Tipo escriba 1, seguido de 1a tecla Enter o Tab

;«5 Puede consultar el tipo del insumo, con e! botén que se encuentra en la misma columna o
la combinacion de teclas Alt + flecha hacia abajo, para desplegar la lista de los tipos
disponibles

TFIAZD Y NIVELACIGN DEL TEHRENO CDN EQUIPD TOPOGRAFICO, INCLUYE ENELP U HEHRAM!ENTA ___|
MANSD DE 0BRAY LIMPIEZS DEL LUGAR DEL TRABAID

T [T ey e T pe [
i s’EDescnpcman aTipo || eCosthH d

P ity e 5 L 5 T oy i apt

$000[*| 1 00000D]

ipo Deschcnon“ R R
IMATERIALES

MANQO DE OBRA

EGQGUIPO Y HERRAMIENT A

BASICOS

SUBCONTRATAS

ACARREDS

FLETES

i On; | W] Mo

« Escriba TON en la columna correspondiente a Unidad
¢ En la columna Costo escriba por ejemplo 773.90 seguido de |a tecla Enter o Tab

s La columna “/" sirve para que el usuano determine la operacidn que requiere del sistema, en este

caso puede ser el signo “/" para dividir o e! “*"para multiplicar el costo del insumo por fa cantidad, por
default el sistema multiplica

e Escriba en la columna Cantidad el rendimiento o volumen necesaric para la matrz, en este caso
0.0002 seguido de la tecla Enter o Tab

+ La siguiente columna es lmporte y es de $0.1547 pero el sistema solo toma $0.15 y como puede
observar se calculd automaticamente multipicando el costo del Insumo por la cantidad

La matriz del concepto o actividad ya tiene capturado el primer insumo y es el mismo procedimiento
para analizar las matrices de todo el presupuesto.

Repita los pasos anteriores para almacenar los insumos que participen en el analisis
correspondiente.
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Basicos
Existen dos formas mediante las cuales el sistema identifica a los basicos, la primara es cuando el
usuario asigna directamente como tipo de insumo el nimerc 4 y la segunda es que se ha definido
cualquier otro tipo de insumo, si este tiene un analisis y participa a su vez dentro de una matnz, el
sistema también lo identificard como basico sin cambiar el tipo asignado, como es el caso de las
cuadrillas que si bien es un analisis de mano de cbra el sistema lo considera como basico.
Pasos para analizar un Basico:
« Dentro de la Matriz del concepto o actividad
« Haga Clic en el siguiente renglon en la celda de Codigo 6 use las teclas rapidas ( Ctri + N )
+ En la columna Codigo escriba MOCUA? {(Mano de Obra Cuadrilla) seguido de la tecla Enter o Tab
« En la columna Tipo escnba 2, seguido de la tecla Enter o Tab
¢ En la columna Descripcion escriba CUADRILLA 1( Ayu. General y Of, Albanil )
¢ Escriba JOR en la columna correspendiente a Unidad -
« Escriba en fa columna Cantidad el rendimiento necesario para la matriz, en este caso 0.003200 que
corresponde al resultado de 1 jornal entre 312 m? {que s 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 etabore el analisis correspondiente del basico de mano de
obra

. Ei campo Importe sera 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, Alba#il ) con cuaiquiera 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

* En la columna Descripeion por default el sistemna asigna (Codigo Nuevo) cambielo por el siguiente
“AYUDANTE GENERAL”

» En la columna Tipo escriba 2, seguido de la tecla Enter o Tab
¢ Escriba JOR en la columna correspondiente a Unidad

« En la columna Costo escriba por ejemplo $121.43 seguido de la tecla Enter o Tab
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« En la columna Cantidad cuando estamos hablando de un basico de Mano de Obra la cantidad es el
numero de personas que trabajaran en el concepto o actividad, en este caso es 1, seguido de la tecla
Enter o Tab

e La siguiente columna es Importe y es de $121.43 como puede cbservar se calculd automaticamente
multiplicando el costo del insumo por la cantidad

@ Ei Factor de Salario 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

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

Agregar un equipo a la matriz

= Dentro de la Matriz del concepto o actividad
« Escriba el codigo del equipe EQ? seguido de la tecla Enter o Tab

Es importante el prefijio EQ para los equipos que requieran de un analisis, sin este prefijo No
.
podra obtener el Mantenimiento de Cargos Fijos

« En la columna Descripcion escriba EQUIPO DE TOPOGRAFIA
«Enla colurﬁna 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 por ejemplo 0,04

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

. Analisis de Costo Horario
e Abrir la Matriz de EQ000001 con cualquiera de las opciones para abrir una Matriz

Notara gue en fa matriz ya existe un insumo, pero con un codigo diferente, esto es, si el codigo del
equipo es EQ000001 (Equipo con consecutivo 1) el codigo que aqui presenta sera CF000001

» Abrir la Matriz de CF000001 con cualquiera de las opciones para abrir una Matriz para analizar el
Mantenimiento de Cargos Fljos en la ventana siguiente:
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Consumos.

En esta ficha deberd alimentar todos los datos relacionados con el consumo de combustible, lubricante
llantas y piezas especiales

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

¢ 2. hndlsis
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« El segundo renglén es Cod. equipo nuevo, aparece el codigo del Equipo Nuevo (VA000001) vy la
misma descripcian del equipo, en las celdas de Costo M.N. es ef costo del equipo adquirido en pesos
© en dolares en la celda correspondiente a Costo Dlls.

» Si el equipo tiene llantas, estas deberan ser desglosadas{ LL ), en fa celda Cod. de Llantas, escriba
el codigo que llevaran las llantas (LLO00001) con fa misma terminacién y la descripcion para las
ftantas. .

« En la celda Costo M.N. o Costo ent Difs segun corresponda escriba el costo del Juego de liantas,
solo si el equipo tiene llantas, de lo contrario podra 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 Dlis segln corresponda el
costo de las piezas especiales, de lo contrario podra dejar esta celda en $0.00

* La siguiente celda corresponde a Vida Econémica de las llantas ( Horas ), si ha asignado llantas al
equipo, en esta celda debe escribir ia cantidad de horag de vida util del juego de ltantas, si no agregd
llantas, esta celda debera ser $ 0.00
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s Si agregd Piezas especiales al equipo, en la siguiente celda debe escribir la cantidad de horas de
las plezas especiales que usara.

» En la celda Valor Inicial el sistema calcula automaticamente el valor, el cual corresponde al Valor de
Adquisicién menos el Valor de las Llantas del equipo.

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

» La siguiente celda es Factor operacién ( % ) en ella escriba el porcentaje de operacién del equipo,
en caso 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 |a potencia multiplicada
por el porcentaje de operacion.

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

« La siguiente celda permite capturar un Coédigo de Aceite el cual puede agregarse COmo nUevo o

hactendo Clic en el boton en caso de tener en la Base de Datos el codigo del aceite y tenga en
cuenta que no todos los equipos usan el mismo tipo de acette.

+ 5i el equipo necesita aceite, es necesario que asigne un factor de consumo en la celda Factor aceite
asi como la capacidad de litros en el Carter y las Horas de cambio en la celda correspondiente, el
sistema automaticamente calcula el consumo de aceite.

-El consumo de combustible y el consumo de aceite pueden ser alterados, es decir, 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 asignarlo en ia celda Otras fuentes de energia,
en ella solo debe localizar el cédigo 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 fa
fuente seleccionada.

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

T
@

i FETS T i T
[ LFUITIdlD tlpo f’ DfF

Al marcar la opcién el sistema automaticamente aparecera las siguientes relaciones:

Combustlble
que usara el
eduino

Grupo al que..
- pertenece el
eQuino -

[Gripo. - (3= CHIL (rGasoline oo CaDiesel]
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Analisis '

En esta ficha es en donde se realiza el calcule del cargo fijo;

"'Mantemrmento de Caruos Fijos
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¢ Traslade el puntero hasta la celda Vida econdmica ( Horas ) en ella escriba la cantidad total de
horas que tiene de vida economica del equipo.

« En Horas trabajadas po}' afio, escriba el nimero de horas que trabaja el equipo por afio.
s En la celda de Valor de rescate { % ), debe escribir el porceniaje de rescate del equipo.

e 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 inversidn del equipo.

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

e En la celda Seguro ( % }, escriba el porcentaje anual de la prima por seguro del equipo.

e Bl Factor de mantenimiento también debera alimentarlo, escriba el factor de mantenimiento de
acuerdo al equipo que se trate.

El Factor de mantenimiento no debe ser considerado como porcentaje.

+ En caso de que el equipo sea adquindo en délares, pero reguiere que parte del mantenimiento sea
calculado en moneda nacional, en la celda Nal. del mtto.{ % ) indique el porcentaje de mantenimiento
gue se calculara en pesos.
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Detalle

1. Si desea agregar datos del equipe como: Marca, Modelo, Numero de serie, Capacidad, Ubicacidon
y Vida util o determinar la disponibilidad del equipo [o debe hacer en la ultima ficha Detalle.

EMa
:j 1.- Consumos i
L 2 - Andlisis
3. Detalle 14
1
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i D e

» Para concluir el analisis del Mantenimiento de Cargos Fijos haga Clic en Aceptar y el costo en

M.N. y Dlis. se actualizaran en |a Matriz del Equipo.

Calculos generales

Ademas de obtener mediante este calculo los importes correctos del presupuesto es necesario

conocer la funcidn de los calculos,

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

» Haga Clic en el icono 4 de la barra de iconos

[ 333203
4345

¢ Presione el iconc Calcular en la barra de Neodata en Herramientas.
» Seleccione la opcién Calcular en el menu Herramientas.

Al ejecutar cualquiera de estas opciones el sistema abre la ventana de calculo;
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i
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Tipo de moneda a calcular

La primera parte es para indicar el tipo de moneda en que desea realizar el célculo, este depende del
tipo de informacion que necesite imprimir en el presupuesto 6 las matrices, para ello cuenta con 3
opciones de seleccion solo puede seleccionar una a la vez, ias opciones con que cuenta son:

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

Solo délares: Si esta opcidn es seleccionada el calculo se realizara tomando los datos que fueron
alimentados en la columna de Costo Dlis.

‘}'{ Si esta opcion es seleccionada y el presupuesto no cuenta con datos en dolares, el
célculo tendra como resultados Importes en ceros

Moneda nacional + délares: Esta opcion es de gran utilidad cuando el presupuesto se integra tanto
de precios en pesos como en ddlares, por gjemplo cuando 10s insumos son importades, por
lo tanto tienen un precio en dolares, pero ademas requieren de un pago por traslado 6 fiete y
éste es pagado en pesos, 6 cuando el analisis esta integrado por insumos con costo en
pesos e insumos con costo en dolares, si se cuenta con insumos 6 mairices de este tipo
entonces el total del precio es Calculado en pesos, es decir, los dolares se afectaran por el
indirecto correspondiente y el resultado se multiplica por la paridad para determinar el tota! en
pesos de los mismos, mas el total de pesos, que también es afectado por los indirectos
correspondientes a Moneda Nacional. Para llegar a este importe sera necesarfo realizar la
siguiente operacion {Precio total en délares * Paridad ) + Precio total en M. N.

‘\\,'\f:Antes de seleccionar esta opcion en el calculo debera de haber ejecutado las dos opciones
anteriores, ya gue de no ser asi el importe presentado como resultade de este célculo podra ser
erroneo.
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Tipo de explosion de insumos

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

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

Explotar solo conceptos marcados del presupuesto: Al ser seleccionada esta opcitn, sole arroja la
explosion de los insumos que participan en los conceptos que se encuentran marcados en la
columna marca del catalogo de conceptos ¢ actividades.

No explotar insumos: Esta opcion debera ser seleccionada cuando no tenga necesidad de conocer la
explosion 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 opcidon es independiente de las otras, las opciones son’

Explotar insumos de costos horarios: Esta opcién debe ser marcada cuando necesite que la
explosién de insumos incluya los equipos en forma detallada, es decir, que en mana de obra
se Incluya fa operacidon 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 opcidn 6 no el importe del presupuesto no cambia.

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

Mostrar errores potenciales: Al ser marcada se obtiene un listado de los datos que podrian generar
errores en el calculo del presupuesto, entre los mas comunes se encuentran® Precios dei
presupuesto sin analisis, insumos o precios sin cantidad en presupuesto 6 analisis e Insumos
y precios sin descripcién € insumos O precios sin unidad de medida.

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

Explotar Estimaciones: Si selecciona esta opcién podra calcular la explosion 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 contrario esta opcion estara desactivada.

Calcular explosion de insumos por conceptos: Esta opcidn genera una explosién de insumos por
cada uno de los precios que integran al presupuesto.

Ordenar matrices por tipo de insumo: Esta opcién permite que los insumos de cada matriz
automaticamente se ordenen del tipo de insumo 1 ai 9, sin importar el orden en que fueron
capturados.
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Generar numero consecutivo; Esta opcion permite ordenar por namero consecutivo a los materiales,
mano de obra y equipos. Este se puede utilizar en los reportes de suministros y listado de
insumos.

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
coma fecha de cotizacion de sus registros de la base de datos,

Realizar copia de seguridad del presupuesto. Esta opcion permite generar una copia con extension
{.bak) y en el nombre del archive agrega |a fecha del dia en que se realizo el respaldo.

Opciones avanzadas

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

Catalogos

Existen catalogos que permiten ahorrar tiempo en la captura de informacién; utilizando el Catalogo
general ( F4 ) de la cbra y el Catdlogo Maestro ( F12 ) con la facilidad de trasladar informacicén entre
uno y ofro, asi como al presupuesta.

» En el Catdalogo General de la obra incluyen todos los registros de la Base de Datos, asi como los
datos: Cddigo, Descripcion, Unidad, Costo M.N., Costo DLS, Costo Total, Cédigo Auxmar Tipo de
insumo, Fecha y Referencia. ;

» El Catilogo Maestro, puede ser cualquiera de las cbras que el usuario defina y es muy util para
reducir los tiempos de captura o de consulta, es decir srP&&Tarila obra actual podréd cambiar de
catalogo cuantas veces sea necesario,

Catalogo General ( catalogo general de la obra en uso )

rf Wtodl ol Tipo|i® I exto: .cnmpletn; Ak | w?i‘f;-" e U ridad I Costo h! HT}
FpJACEITE 1 ACEITE LTO $1648r"
[T ACIDOM 1 ACIDD MURIATICO LT $22 00 %33
{7 ]AGUA 1 AGUA [ MANEJD) M3 $12 367
4071, 1 ALAMBRE RECOCIDO K& $5 50
i~ 12 1 ALAMBRON KG $4.50 5
[ |ARENA 1 ARENA, M3 $86.96 2
£ 2 AYUDANTE GENERAL JOR $QD2 EUhv

Para abrir esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos
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« Presione la tecla de funcion F4

¢ Haga Clic en el icono General % de la barra de Neodata Catdlogo Obra.

» Haga Clic en General del menu Catalogos.

[, ‘Catélogo Obia ]
F ¥

" Catalogo de Materiales
del presupuesto”

Catélogo de'Mano de
Obra del presupuesta

;batéli)go de Equipos °
~ - del presupuesto

e Sk iy
lL?.E’Ei I_o_s_lgfymn& | Sty ijan Teito oY Descrlpi_l ggg;-jfsgg nicie :
51:3“ E:dC6diga s~ .| Tipa|= [Textoécom“pleto b e s g oo e (iU nidad F
dl=%] SC-137-5 1 ABRAZADERA CLEVIS SC-137DE B PZa,

1 55| SC-137-6 1 ABRAFZADERA CLEVIS SC-137 DE B FZ4,
F{sc137-8 1 ABRAZADERS CLEVIS SC-137 DE & PZA,
JF3SC1371 1 ABRAZADERS, CLEVIS SC-137 DE 1" PZ4
JqsCasr /2 11 [ASRAZADERACLEVIS SCA37DE21/2"  |PZA
y Ll 1 AARAZADERS CLEVIS SC-65DE 1+

; 1 ABRAZADERA CLEVIS SC-65DE 11/2"

I 1 ABRAZADERA CLEVIS SC-B5 DE 11/4"

§ 1 ABRAZADERS CLEVIS SC-B5DE 2"

|

|

ABF};&Z&.DEH& ELEVIS SCESDE 21/2
s 5 ;\, %é:‘

Para abrir esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos’
«Presione la tecla F12

sElija la opciéon Abrir Maestro del menu Archivo, para desplegar la pantalla de Abrir Maestro,
enseguida elija el archivo que se usara como catalogo maestro

sHaga Clic en el icono General =B de |3 barra de Neodata Catalogo maestro.
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+ Haga Clic en General dal menu Catalogos.

f Calalogo Maestrn j

Catalogo de Matenales
del Maestro

Catalogo de Mano de
. -Obra del Maestro:

Catalogo de Equipos
del Maestro

Consulta inteligente

Esta opcion se encuentra en Consultas en linea al: Del mena Ver

Esta opcidn le permite determinar cual es el catéalogo que quiere consultar (existen 3 opciones, Archivo

de Obra, Archivo Maestroy Archivo Maestro y Obra )

La consulta inteligente trabaja de |a siguiente manera’

* En el campo descripcién del presupuesto o dentro de la matriz con solo teclear las primeras letras del
nombre del insumo, mostrara 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 catalogos desde la columna Codigo activando el
g

botén = que se encuentra en la columna Codigo ¢ la combinacion de las teclas Alt +
flecha hacia abajo. Dicha consuita se hara al catalogo correspondiente dependiendo de que opcién

se encuentre marcada en la opcion Consultas en linea al: Del menu Ver.

g™ limpN001 kmpieza neneral de'la obraxinclupe en n?:

| LIMPIEZA GEMERAL DE L& OBRA. INCLUYE ENEL P U UTENSILIOS DE LIMPIEZA, DETEHGENTE ACIDD JEHGAS I___I
ESCOBAS, CUBETAS, CEPILLOS, TAMBUS Y TODO LO NECESARIO PARA SU CORRECTA EJECUCION ")

R e s e (R RS I I S i, e e gl
ii He 'f. %figédlgﬁ Ig”& - %gg E N : T 0. | Unidad [ CastoM. N #1. Cantldad E ?ii
[y CALH ha | ]
1% |07 {Desiipeion T e ST w o0 T Sl CAdige  * Unidad|T | Ced AT !

A DRA & 0

{M}elinsumo estaenel’. © [0 ] |CALHIDR. CAL TON |1
Catélogo Maestro - M |1 |Cama de arena de 10 cm de espesorpaia  |CAMAOE M3 14
(©O)el insumo esta en el - :|M 11 |Cama de arena de 10 cm. de espesor por 6 | CAMADZ M 4
. Catalogo de la Obra ., IM_|! [Cama de arena de 12 cm_de espesorpor 9 | CAMAD3 M 4
N A M {1 |CAMION DE VOLTEO DE 7 M3 EQCAMION  |HOR |3
- M_|I_|CAMION FETROLIZADORA DE 1105 GALON EQPETRO_ {HOR _|3]
| 3
3l

|| EAMITH PIPADE 83 IEGIFIFA __HDF!
M c:awou PLATAFUFIMA DE 12 TONELADAS. EQPLAT12 HOGA
%{m 2 -rma‘ﬁ“w"& #.s_qs & m.a & ﬂ‘&‘@

o F
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determinados

22. Sesién

Factor de Salario Real ( Fasar)

Hasta ahora los salarios de la mano de obra agregados en el catalogo, cuentan dnicamente con
Salario Base, en esta seccién se explica como afectar dichos salarios por un Factor de Salario Real,

para hacerio siga las instrucciones:

» Haga Clic en Factor Salario Real del ment Ver en Factores

» Use las teclas rapidas Ctrl + F

e Haga Clic en el icono g de |a barra de Neodata Ver. .

i IZUUd ]

~TE
e kS

;wi‘ﬁ’rera fas‘:uﬁF

Factores ~

par el IMSS

| TS

f

5 2, -
% sa[Iesantla en edad avanzadaf 3 l§i‘/°; H
i yve|ezm- 3 * u‘,«.« Ly - "“‘"‘ S e

Mano de Obra

= w—'w& G,

ue arttmaen 7 T AT
qe| psesuplfesto o _% *} i Pagosake?carosl L )/ Saianu mininio’del D Fi 45 24
1 CDdIgD%F,M’«’,ﬁ il o | S RN ominal T E s, Sal Int .. | Fac: Sal Redle T |
i Moan 114 28 130201 1.679383
< = MO0 AYUDANTE GENERAL 12143 1.3020 1674219
i | MO 041 DFICIAL ALBANIL 171,43 13020 16539788
553 MOOB? OPERADOR DE MAGUINARIA MENOR 214,28 1.3020 1654122
{MOTOPOD | TOPOGRAFD 285.71 1.648454
1

B

;e C AN eow2DD4\Dbras\Prasupueslo E|empio 2 iI@l
el

| EXET RN TR

» 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 entrard a las hojas de célculo gue
corresponden al calculo del FASAR

e En las hojas de Excel tiene que analizar de acuerdo a sus necesidades y al término 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 opcidn Calcular del menu Herramientas para actualizar el importe de la mano de obra
analizada con FASAR en el presupuesto.
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Programa de Obra

El programa de obra inicia el momento en que usted lo decide, la programacion 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 la barra de Neodata en Ver
» Oprima la tecla de funciéon F11

» Elija Ruta Critica del menu Ver

h»: z
i |2nx04z2m4 v

g

mEe

i C}nganal

:.AL"

L
e

S ‘~, y

T ‘ s
', ‘i;:@iif‘ E:!qu.urilngyé ‘__;Beypdo wgbas
\ Py

- b,

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

computadora, se puede modificar haciendo un Clic en el boton =] resaltado del lado derecho de la
celda, con lo que se visualiza un calendario para que selecciong 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 ¢ al igual que la de inicio seleccionaria del calendario.

Periodicidad: Después de haber defindo la duracion del programa, seleccione el tipo de Periodicidad
para el programa de obra, el sisterma cuenta con cuatro opciones que son. Mensual, Quincenal,
Semanal y Diaria, para seleccionarla bastara con hacer Clfic en la opcion deseada.

Numero de periodos del programa de obra: Este campo es informativo y se calcula con base en Ia
duracién del proyecto y el tipo de periodo seleccionado.
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Una vez definidos los periodos de la ruta critica haga Clic en el botén Aceptar, la ventana que aparece
es |la Edicién de Ruta Critica, se ve como sigue

Buchive Etﬁc:on }{er

‘Aika - Hctiarruantas -0

:B o¢ ]u:f I qfé» ﬁm@ 28 |_~ =5
[ HiEnero 20031 sy %“"V[FablemZUUS, . MHI"ZDZ':'
. 31|83|DG]09|12]15!1Bi21 lzdlzrlsulazlaslnslnlu 1?]20]23 [26 o1 Te4] r

I k»\;Ain

Fecha final
del Proyecto

’ %
PRELOOGOOT TRAZO ¥ NIVEL,
20]PRELDOQOOZ |EXCAVACION A W,

. 5

"L.20[882 ;. |DEMOLICIONES : .

T 0| DEMODDU00T |DEMOLICIONDE 1| 1 ! g
! :

] ! ! |

(A3 [ALBATILERIA Y |"
40|ALACD0000T |CASTILLO CE 45| wll| |
- W|a0a; -+ |FSTRUCTURAS] i

50 |ESTROD0GT JCONCRETO Fows] | Wi,

i i
2O phelaesds T AILIMPIEZAS e . :
S | |

60|LMPODODDT [LMPEZA GENER| . Fecha nicial :
K de] ‘Proyecto . !

A4

. [ v

@ Como la ventana se encuentra dividida en dos partes podemos considerar que la ventana
izquierda contiene 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 informacién de las
actividades como son: Cédigos, Descripciones, Cantidades, Importes, Comienzo, Fin y Duracién
de la actividad, entre otras.

Para realizar el programa capturando las fechas de inicio y fin localice en la ventana derecha de su
pantalla las columnas correspondientes a Comienzo y Fin, después realice los siguientes pasos-

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

e« 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 renglén la barra se ajustara de acuerdo a las fechas
definidas.

Capturando dias de duracion

Otra forma sencilla de establecer la duracién de los periodos de las partidas es simplemente
capturando en este campo (Duracion), el ndmero de dias en los cuales se ejecutarad la partida, €l
sistema también ajustara la barra de acuerdo a la duracién escrita.
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Programando con barras

Otra forma rapida para generar el programa es directamente con las barras

« Cologue el mouse en la 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

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

« Cuando el puntero cambie de forma haga Clic y 8in soltar, arrastre el mouse hasta la fecha deseada.
La presentacion del puntero indica la fecha que se movera:

B Esta flecha indica que se movera la fecha final de la actividad.

4 Con esta flecha podra mover la fecha de micio de la actividad, para elio debera acercar el
puntero al inicio de la actividad.

$Cuando el puntero se coloca al centro de la barra toma esta forma lo que permite mover la
barra cambiando fechas de inicio y fin pere sin alterar la duracion de |a actividad.

En caso de gue el usuario decida mover una partida, los conceptos que participen dentro de
esta, seran afectados y tomaran la configuracion dada a la partida.

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

Programando en porcentajes por periodo

Ctra 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 duracion de
las partidas se actualza automaticamente, simultaneamente los porcentajes de los conceptos son
afectados en la misma propercion de las partidas.

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

e 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 Ia actividad debera ser 100%, por lo tanto s
desea realizar un 80% del concepto o actividad en el periodo 1 solo debera teclear el numero 80 en la
celda correspondiente al periodo 3 y el 20% en el periodo 2.

‘Partida | Codigo "= | - Totales | Perigdo 5| Periodo2 .| Periodo 3'| Periodo. 47 Periodo 5| Periodo 6
A0l PREL0001 100 80 20

AQ2 PREL0Q002 100 50 50

AQ3 DEMO00] 100 60 4

AD4 ALAC0001 100 50 50 .

A0S ESTR0001 100 50 50
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» En los conceptes 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
iran adecuando a éstos porcentajes.

Indirectos del Presupueéto

Hasta el momento el presupuesto Solo esta considerado a costo directo, sin embargo el sistema
permite al usuario definir el tipe de Indirecto apropiado a sus necesidades.

Para abrir esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos:

s Elija Opciones... del menu Herramientas

« Haga Clic en @ de la barra de iconos Herramientas
» Haga Clic en la opcion Indirectos

+ En esta carpeta defina el formato de célculo que requiere para los Indirectos mismos que también
se imprimiran después del costo directo de los precios unitarios.

otalas pa'ra E;?se e calu,ulo e ;} po?
utalgdé“m\ f‘ j Esta
¥ Tl de malcilos e
dEle,b .Tnta% de mana:deiohra &R esta matnz sm:mcluu basu:a
b 97 oy rj Total de’ mants dé cbra gravable &fi gsta. matnz '3 sus’ bas:::

o
II;

as!{;phca fact salarnio i

89 T Costol o & by 4 SE B £, 0 v ed et o b ey
1 B I E 1 - - 1
i | DEsGiprion T i Bl b V2l it il e 7 He A B 0 pe iR actE w2 B Total
T/INDIRECTOS 53l 0 0| o 0 0 00 |0 |" 12/%] $1200
"2 2|SUBTOTAL 33 1, of o o o [0 [0 | 0f [$17200
FI 3|FINANCIAMIENTO 5 0f 0| of of of 0j0 [0 | 05/% 3056
Fal . 4|SUBTOTAL 27300 of of of ofo [0 | 0} 1$17256
E S5|UTILIDAD 4 0 0 o ool olo|o]* 0% $11.26
F=1 G|PRECIO UNITARID F I G T R DR 0 1412382
PEYEM

Para determinar los indirectos cuenta con las siguientes columnas:

Descripcion: En esta columna se escriben los titulos como se requieren para impresion.
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Factor: Debera contener el dato numérico correspondiente a la descripcion, que bien puede ser un
porcentaje o factor segun lo defina el usuano en columnas subsecuentes.

% : En esta columna indique si el factor es efectivamente un parcentaje.

r1,r2....r7: Cada una de estas columnas sirve para identificar sobre que dato se va a calcular e
renglon actual, por ejemplo si requiere obtener el resultado del Factor por el Costo directo, r1
sera igual a 99.

(-), {-}: Estas columnas permiten al usuario determinar los renglones sobre los cuales se va a calcular
pero de forma negativa, por ejemplo descuentos. '

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

Total: Es una columna de verificacién de.calculo, tomando como valores de ejemplo los mencionados
en la tabla anterior.

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

Factor DLS: Permite’ determinar porcentajes diferentes en caso de manejar un presupuesto
combinando pesos y dolares.

Abrir Formato: Esta opcion le permite leer las formas de calculo que hayan side grabadas, de tal
forma que el usuario puede grabar su formato estandar y leerlo posteriormente en
otros presupuestaos.

S SRR e T
JBraban furmatow‘
Tx gy e LW

el

Grabar Formato: Permite grabar un codigo y una descripcidn para la forma de calculo actual.

HLimiar fogmato s
e S adtian bW S

Limpiar Formato: Esta opcion permite borrar todos los renglones de la ventana de centenido del
calculo de indirectos, con la finalidad de iniciar la captura a partir de ceros.
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Como definir el Factor de Sobrecosto

Ei 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 arrgjado por el calcule no

necesariamente debe coincidir con

la suma de los porcentajes de estos factores,

debido

principalmente a la 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 menu Ver.

e Oprima las teclas Ctrf + S

e Seleccione el icono Lﬁj de la barra de herramientas

g
+ Haga Clic en el icono 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 del calculo se divide en

cuatro secciones que a continuacion explicaremos:

R

3618185 ‘;‘P

$49.927. 85}

B e e MU
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1ra Seccion

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

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

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

Factor para la obtencion del SECODAM: Se refiere al factor per el cual se afecta el presupuesto
para |la obtencién del SECODAM, este factor puede variar dependiendo ded tipo de calculo
que desee realizar 6 de acuerdo a come lo solicite {a empresa ¢ dependencia emisora del-
CONCurso.

Indicador econémico 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 €s generado dentro del sistema, por to
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 gue se utilizara para el calculo del factor de
financiamiento, puede usar, por ejemplo, las tasas de los CETES, TIIE, TIB, Etc.

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

Porcentaje de anticipo: Aqui deberé escribir el porcentaje de anticipo recibido, en caso de existir un
anticipo, y si este corresponde a la primera asignacién, este porcentaje es calculado en
funcion del importe total de la obra (incluyendo indirectos).

2a Seccidn

Para obras que rebasen un ejercicio presupuestal: Esta opcion al ser seleccionada permite Ia
captura de un segundo anticipo y el Importe por ejercer en el 1er. Ejercicio, si la cbra no
requiere de 2 anticipos, esta opcién 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
asignacion, para ello antes debe seleccionar la opcion Para obras que rebasen un ejercicio
presupuestal, de lo contrario no podra capturar nada en esta celda. Si sclo cuenta con una
asignacion 6 anticipo inicial esta celda debe quedar en blanco.
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Importe por ejercer en el 1er. Ejercicio: En caso de existir un segundo anticipo, en esta celda debe
escribir el importe de la cbra que se gjecutara en el primer gjercicio fiscal, generatmente este
dato es determinado por la empresa 6 dependencia que emite &l concurso.

3a Seccion

Porcentajes y lineas de pie a las que afectaran: Estos datos 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 calculo: E| sistema genera un archivo para realizar el analisis del sobrecosto y
este archivo lleva como prefijo e nombre del archiv? y la identificacion del sobrecosto
(_Nfactor de sobrecosto.xls)

Modificar hoja de calculo: Permite abrir el libro de calculo (si desea hacer modificaciones 6
simplemente verificar los calcules) 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.

El libro de calculo 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 calculo, los factores obtenidos se actualizaran de forma automatica en la ventana de
Sobrecosto.

Visor de Reportes.

Es una pantalla dnica de impresion la cual lleva el nombre de Visor de reportes, es en esta pantalla
en donde podra realizar todas las tareas necesarias para la impresion y modificacién de cualquiera de
los reportes.

Para accesar al visor de reportes seleccione cualguiera de las siguientes opciones:

 Elija 1a opcion Imprimir del menda Archivo

¢ Haga Clic en elicono [éi! de la barra de herramientas
e Oprima Ctri+P

Al gjecutar cualquiera de estas opciones el sistema muestra |a siguiente pantalla:
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e ?

ver. "
B-[J= Reportes
OES Mis Repottes
[[]i&z Comisidn Federal de Electneidad
OE> Comisién Nacional del Agua
O Estandar
[ Gabierno del DF
CES Instituto Nacional de Migracion
-O& Judicatuia Federal
O™ Mis Repoites sinloge o
& Pemesx Exploracidn y Produceidn & &
-5 Pemex Gas y Petroquimica Basica
- iz Reportes grabados

HEEHHEEBEHAREA

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

Auxiliares: Esta carpeta contiene todos los repories que no son solicitados en concurso, pero que 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
economica de un concurso

Propuesta técnica: En esta carpeta enconirara 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, €l procesc de Iimpresion de
cualquier reporte es muy sencillo y se reduce a 3 pasos que son’

» Seleccian del reporte
» Configuracion del reporte {opciones del reporte}

« Configuracion de la salida e Impresion del reporte

Detallemos cada uno de estos pasos:
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Seleccidn del reporte

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

3 [JL Repores
E-OE Mis Reportes
o 8 OE Aushares
® -[J&> Propuesta Econdmica
== 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 iImprimir el Presupuesto sin importar el formato debe abrir Ia
carpeta Presupuesto.

2Z-OE Reportes
B O Mis Feportes
@O0 Aushaies
EI O Propuesta Econémica
: Oi& Costos horarios
‘O Insumos
O Matnces
- [iEs Presupuesto
i Programa de obra por concepto
‘O Programa de obra por partida
‘O Programea de sumiustros
.= Programa de suministros por conceptos
D@ Progiama de suministros por pattidas
Diﬁfj Totales del presupuestn
~[Oi= Resumen de nsumas
l D&a Propuesta Téchica

H'EIHHE!EIEIHEIH“E}

» Seleccione el formato haciendo Chc en el nombre, en la ventana darecha vera un ejemplo del
reporte seleccionado

OEw Presupuesto
-8 Copia de Cédigo Ausitar
D@m’-( Cadiga Aumiar
b ] Esténdar con VA
b |:]_"Isl Estandar
o |:|__]=‘ Pesosy DLS
e DJ' Precio con Letia
D@...L # Tipo de Insumo del Piecio de Venta
- [J& 5 Tipo de Insumo
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Configuracion del reporte (opciones del reporte)

Configurar el reporte para impresion es una tarea tan importante como elegirlo, ya que de la
configuracion dependera que se obtengan los resultados necesarios, debide 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 coma los datos.

Para accesar a la ventana de Propiedades del reporte realice las siguientes opciones:

» Haga Clic en el formate que quiera imprmir.

one el
» Seleccione el icono de la barra de herramientas

» Haga Clic en Opciones del menu Ver

+ Active el Mend Contextual haciendo Clic en el Botén Derecho del mouse estando en Opciones

¢ L a tecla de funcién F4

Nugvo Rei:}ori:}e: v :-Ct{lﬂ-f;l\

oy P et T REaL
Wer datds en'un grid

@? . Expoét%r aPPF N
i) Exportar a'excel

@j Exportar 2 Word

[2',"' Abtir... 0 i Ctrl-&l—ﬁ

! ‘Guardar,

CL e T

A adL L pan R
[y Opcioney © o R

iEL ‘_Conflgdr_ar(béglria F7.-

:_:4 Feprmir,. . - Corl4P

F:a Personalizar ieportg‘ - F&-

_Fiva Carpeta Fredeterminada

Er
B2} CoparReporte - Cor+C
JPenar P:&jpo‘rtr:; U

! Elminar Repoite S

7| Cambiar Normbre 3., F2-

B

La ventana es la siguiente:
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Si bien todas las opcicnes son distintas y dependen del tipo de reporte, la seleccién es muy
sencilla ya que fodas las ventanas de propiedades cuentan con opciones de seleccidn, basta
hacer Clic sobre |a opcién que desee marcar.

Configuracion de la salida a Impresién del reporte

Si ya selecciond el reporte y configurd las opciones el Ultimo paso para la impresion de su reporte

es determinar la salida de impresién

» En el mend Herramientas seleccione la opcion de Configurar pagina...

& De un Clic en el 1Icono de ta barra de herramientas.

» Presione la tecla rapida F7

Al gjecutar cualquiera de estas opciones el sistema muestra la siguiente pantalla:

38



Curso Basico de Precios Unitarios 2004

%,s“;

; FP[G'\’!&W WW
b e

. Bo&tom margﬁ

ey

Fleft ma}gln

J(. 73'

*
W
v

Fflghl matg|

¥R

“
H

A

"E‘;".’ i v"%
G gjvt‘er‘“i’,f;sgi i
3 ’ M a‘?‘gf
i_i Mmor marglns N £,
iﬂz‘ w 2 An - j’;:
I %L ) :_,,.;;m.-....

f :ﬁ"m« 5 :;v‘t ;}fi‘,; i :éui
i

o
e

el
)

W
S L

se*'§

£ 1‘ a}‘: P 4‘-%)

“’"A

.
ey

) ?Car’fcé_lr ¥

B im etk

Esta ventana consta de cuatro secciones

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

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

. 305

Estaes la
configuracion
- defindaa 3 cm

Estaesla’
configuracién
original
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Bottom margin (Margen Inferior): define el margen inferior en centimetros (cm), por ejemplo

Estaesla
configuracién
definidaa 3cm

Estaes la

configuracion
original

Left margin (Margen lzquierdo), esta opcion define el margen izquierdo en centimetros (cm), por
ejemplo;

3 MR
Lieft-margin 2

" . Estagsla, ..
. .configuracion -
definida a 3 cm.

.. Estaesla, -
. configuraciéni i
‘onginal |
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Right margin (Margen Derecho), esta opcién define el margen derecho en centimetros {(cm), por
ejemplo:

ﬁ_ight_‘}[ﬁjér"g“ingz oL
m -Z‘L
+ +
. Estaesla Estaesla -
. configuracion .. * configuracion .
' gifal., - -, : definda'a3cm -

Gutter (Encuadernacion), esta opcién define un espacio adicional al que desee agregar al
margen de encuadernacion, el sistema lo aplica a todas las hgjas en centimetros (cm), por
ejiemplo

0=

27 4

: Estaesla
canfiguracién:
i definida a 3.¢m”

Estaesla
configuracién
original
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Mirror margins {Margenes Simétricos), con esta opcion ajusta los margenes izquierdos y
derechos de manera que cuando imprima en ambos lados de la pagina, ios margenes internos de

las paginas opuestas y los margenes exteriores tengan el misme ancho en centimetros (cm), por
ejemplo:

En este caso coloca un espaciod al inicio
de la hoja (para este ejemplo se utilizé la

Mirror rafging propledad Gutter descrita anteriormente, y
usted puede hacerlo en cualquiera de

ellas de acuerdo a sus necesidades)

Printer Settings (Ajustes de Impresion), en esta seccidén se realizan los ajustes necesarios para
la impresion del documento como son;

Paper size (Tamano de papel), con esta opcidn se define el tamano de la hoja, siempre
aparece predeterminada la opcién de Printer Default pero se puede modificar desplegando el
cuadro combo y seleccionando la opcion necesaria, por gjemplo:

LI

Height:, 4

En este ejemplo el tamafic de papel definido es Carta, con sus respectivas medidas Width
{Ancho} 21 59 y Height {Alto).. 27.94 Cuando se defina otro tamano se actualizan las medidas de
acuerdo al tamafio elegido, por ejemplo cambie el tamario a oficio.

2

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, definir el tamafic Usted mismo, es decir las opciones aqui listadas no
coincidan con el tamano de pape! en el que Usted imprimira, si es su caso, puede definir el alto y el
ancho, por ejemplo

'i:’

=l =

;:\‘{;dgh \-?: :": a:i‘:: :J'; ":’»‘_:I M_2D.UDE,. pmmay
ht 48 s + +

Seleccione en Paper Size (Tamafo de Papel): Custom Paper (Papel Personalizado), después
defina el Ancho (Width) y el Alto (Height) deseado, recuerde que esta escala es en centimefros
(cm).

Orientation (Orientacidn): con esta opcion Usted podra cambiar la orientacion que tendra la
hoja, se tienen fres formas:

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

vertical)
p— 3
+ -+
‘-
L J-C;}'I:énds.ﬁape o
R VAN + +
+ +
+ +
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Styles (Estilos): los estilos son formatos especificos de fuente que pueden ser agregados a los
reportes Puede escoger de los predefinidos o bien puede crear su propio estilo.

Para crear su propio estilo, de clic en el icono de New i*
de clic en aceptar.

B

x:“w
’HﬁuE!’»,
lnﬁ"“ Ed

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

INormal
|Heading}

U nderlme

R Y

Stukethrough

Global Settings (Ajustes Globales): aqui se definen los ajustes del area de edicién para los
reportes, como las columnas o los renglones de la cuadricula, fa unidad de medicion, ete.

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

Esta opcion resulta de gran utilidad cuando 1a base de datos presenta problemas, el funcionamiento
de esta opcidn es precisamente como su nombre lo Indica reparar la base de datos, por ejemplo:
Cuando esta trabajando con ella y envia mensajes de error de indices ¢ relacionados con la base
de datos, deberé ejecutar este proceso.

. . . . fop .
Para ejecutarlo 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:

Para continuar con el proceso de calculo haga Clic en Si, al iniciar el proceso de depuracion el
sistema cerrara la base de datos para efectuar la regeneracion de la misma,

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

S

R ok
- .-

)

3

£

Para cantinuar trabajando haga Clic en Acepfar.

Los procesos internos que se ejecutan son los siguientes:

¢ Elimina los registros que antes se hayan borrado

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

+ Posible reduccién en el tamano en disco de la base de datos

+ Aumenta la rapidez de accesc del sistema a la base de datos.

~ Es recomendable que este proceso se corra periédicamente tanto en la obra como en el
" archivo maestro.
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Reparar hojas de calculo
Sin duda esta opcidn serd de gran ayuda cuando las hojas de calculo (reportes) presenten algun
problema al trabajar con ellas, algunos tip's de como detectar una hoja de calculo dafiada es cuando

ésta presenta lineas sombreadas de negre, margenes con valores negativos o simplemente cuando no
permite abrir la hoja de calculo, en caso de encontrarse con una hoja de calculo dafiada

» Haga Clic en Reparar [ Hojas de calculo

s Haga Clic en el icono de la barra de herramientas

SR ep:

3 iy

e En el icono @ explore y elija 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 gue cuenta con Soporte Técnico via telefénica, en horario corrido de 9°00 a 18:30 de
lunes a viernes.

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

v Sin duda la recomendacién mas importante para que usted sea un experto en NEODATA es que
practique cada que le sea posible.
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