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FAC:l....JLTAC> DE INGENIERÍA l....JNA~ 
DIVISIÓN C>E EC>LIC:AC:IÓN C:C>NTINl....JA 

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS 

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

Divi11ión de Educación Continua, otorgan una constancia de asistencia a 

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso. 

El control de asistencia se llevará a cabo a través de la persona que le entregó 

las notas. Las inasistencias serán computadas por las autoridades de .la 

División, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos ·que 

tengan un mínimo de 80% de asistencias. 

Pedimos .a ·los a~isténtes recoger su constancia el día de la clausura. Estas se 

retendrán_ po~, el. periodo .de un añ_o, pasado. ª'?te tiempo la DECFI no se hará 
. - . -. . 

responsable de este documento:·. ·. ·: ·,. · . -, · · 1 
• ' • • ' • • 1 i :.: - ' 

. ' 

' . ' . ' ' ' . ...,, . ~ -:.: 
Se recomie,.;da ·a. los·: a~i~t~~téá · p:a~ic'p~,r . activame~te con sus ideas y . :; . } . . ; ~ . . . ' . : . ' . . . . ' ' 

experiencias; pues los cursos· que ·.of_rece· la. División' están planeados para que 
' ._. .·. '-•.. -~ - :_- *' .·i: :. ,, .1.«:.~> .:;_:. ·'· _.· '-·. . 

los profesores expongi!n ... una teS!!l• ,Pt9ro sobre tc:i~o. p~~~;,.,~e, coordinen las 
• . . ' · .. ·: ' '·'\ • _· ..• ~.-·· ~ .. 1111~\ 1,1J 

opiniones de 'todos los.interesados¡ constituyendo veréladeros seminarios. 
. . . . \,:~~~\·' . 

.'.-
j • ' ~ : 

Es muy importante que todos los as.istentes llei\~n: "v. entreg~;~ su hoja de 

inscripción .. al inici.o del éurso, información. que servirá .. para integrar un 

directorio de aai~tentes,'.que se en.tragará oportu'namente. 

Con el objeto de mejorar los servicios que la División de Educación Continua 

ofrece, al final del curso 'deberán entregar la evaluación a través de un 

cuestionario diseñado para emitir juicios anónimos. 

Se recomienda llenar dicha evaluación conforme los profesores impartan sus 

clases, a efecto de no llenar en la última sesión las evaluaciones y con esto 

sean más fehacientes sus apreciaciones. 

Atentamente 

División de Educación Continua. 

Palacio de Minería, Calle de Tacuba No. 5, Primer piso, Delegación Cuauhtémoc, CP 06000. Centro Histórico, México D.F .• 
APDO Postal M-2285 • Tels: 5521.4021 al 24, 5623.2910 y 5623.2971 •Fax: 5510.0573 
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GUÍA DE LOCALIZACIÓN 
l. ACCESO 

2. BIBLIOTECA HISTÓRICA 

3. LIBRERÍA UNAM 

4. CENTRO DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN 
"ING. BRUNO MASCANZONI" 

5. PROGRAMA DE APOYO A LA TITULACIÓN 

6. OFICINAS GENERALES 

7. ENTREGA DE MATERIAL Y CONTROL DE ASISTENCIA 

8. SALA DE DESCANSO 

SANITARIOS 
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Nef;dafa0 
, s. A. de c. v. 

Curso Básico de Precios Unitarios 2004 

COMPATIBILIDAD DE LOS SISTEMAS NEODATA CON LOS SISTEMAS 
OPERATIVOS 

El sistema de Precios Unitarios versión 2004 trabaja en los Sistemas Operativos. 

Windows 98 SE, Windows Millenn1um, W1ndows 2000,. Windows NT 4.0, W1ndows XP Home Ed1tion y 
Windows XP Professional. 

En Windows 2000, NT y XP se recomienda tener instalado un Serv1ce Pack 

Windows 2000 
WindowsXP 

Service Pack 4 ó superior 
Service Pack sugerido por Windows Update 

Los requerimientos mlnimos de su equipo de cómputo para la instalación del sistema de Precios Unitarios 
es el siguiente: · 

• Equipo Pent1um Ill a 1 2 Ghz ó superior 
•Memoria RAM: 128 Mb ó superior 
• Disco duro: 30 Gb ó superior 
• Unidad de Disco Compacto (CD-ROM) para la instalación 

INSTALACIÓN DEL SISTEMA 

Recomendamos para la instalación del sistema lo siguiente: 

ºTener cerrada la Barra de Office 
ºTener cerrada la Barra de canales de Internet 
ºTener deshabilitado el Anti-Virus 
ºTener deshabilitados los programas residentes en memoria 
ºNo tener conectado el Hardware lock (Candado de protección) 

Al introducir el C. D. de Neodata 2004 tiene una presentación automática .. 
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Ne~dafae , S. A. de C. V. 
Curso Básico de Precios Unitarios 2004 

En la opción Instalar productos aparece otro menú con todos los sistemas de Neodata y el que deberá 
instalar es Precios Unitarios y dar clic en instalar producto en la siguiente pantalla 

ACCESO AL SISTEMA 

Para entrar al sistema de Precios Unitarios dar Clic al menú Inicio de Windows I 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 
licencia« 

, fecha 
de la 

versión 

Al accesar el sistema solicitará un nombre de usuario y una contraseña, por defaul el sistema incluye 
!J.ombre: a NEO y como fontraseña: (sin contraseña) basta que oprima flceptar y el sistema abre 
sin ninguna restricción 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 implementarlo en su empresa o lugar de trabajo. 

En la pantalla inicial los iconos estarán desactivados, debido a que no existe ningún archivo nuevo o 
abierto, los únicos iconos habilitados son los de flbrir .. ., !:f.uevo .. ., B,eparar Base de Datos, B.eparar 
Hojas de cálculo, ~eguridad del sistema, B.estaurar iconos predeterminados, Equivalencias 
entre unidades y Ayuda contextual. 
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Ne11data. , S. A. de C. V. 

Barra de iconos 
de Neodala 

Curso Básico de Precios Unitarios 2004 

En la pantalla inicial de Neodata, haga Clic en el icono D ( Ctrl + U ) de la barra de herramientas o en 
la opción fi.uevo ... del menú ~rchivo 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 el botón 
Abrir. 

·Nombre del a_rchivo 
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llei1data., , S. A. de C. V. 
Curso Básico de Precios Unitarios 2004 

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

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

Con el Asistente: Puede configurar los parámetros del archivo, para empezar a configurar los 
parámetros de la obra solo debe cambiar de ventana, oprima el botón 2iguiente> se 
muestra la primera de 6 opciones en ella solicita los datos generales de la Empresa. 

,C.Mt§!j.fifi!.!iijfipii,61.J.lf. 
Da tos de la empresa (1 de 6) 

Teclee los datos gene1ales de la empresa. 

Realice los cambios necesarios a Empresa y cambie de ventana con el botón ~iguiente>; la segunda 
opción permite asignar los datos correspondientes a la Dependencia, la tercera opción solicita los 
datos correspondientes a la Obra, la opción cuatro permite indicar datos referentes al Concurso, la 
quinta opción permite configurar el Tipo de moneda, % de IVA y paridad de la moneda extranjera, la 
sexta opción del asistente permite configurar los Niveles de partidas que usará en la obra nueva, 
realice los cambios necesarios y presione el botón ~iguiente>. 

En la última ventana solo muestra los cambios que haya realizado en las diferentes opciones del 
asistente, para continuar oprima el botón finalizar, de esta forma se aplicarán los cambios y se 
cerrará el asistente. 

Una vez finalizado el Asistente para generar una nueva obra, se abrirá 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 integrarán, por lo tanto primero deberá definir los parámetros necesarios para la creación de las 
mismas. 
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Ne11data. , S. A. de C. V. 

E1 8B Presupuesto 
3SA 

;.@AOI 

Area.de 
partidas 

1 

.! 

Las columnas que forman el presupuesto son las siguientes· 

Curso Básico de Precios Unitarios 2004 

Marca es útil para señalar con una ~algunos de los conceptos o actividades y aplicar procesos que 
solo afecten a estos registros. 

Renglón el sistema asignará de forma automática la numeración en múltiplos de 1 O. 

Código en esta columna se escribirá el código del concepto o la actividad. 

Descripción por default el sistema la identifica con un texto provisional (Código nuevo) que deberá ser 
sustituido por una breve descripción 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 deberá 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. 

Código Auxiliar permite capturar un código distinto al original. 

Partidas 

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

Para abrir esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos. 

• Elija Qpciones del menú !:J.erramientas • • Haga Clic en el icono ~del menú !:J.erramien.tas 

• Haga Clic en Partidas 
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Ne~data~ , S. A. de C. V. 

[.
: , Concurso 

Dependencia 

Empresa 
Indirectos 

- Obra 

l:mm 
, 9 Sistema 

- Costo horario 
Moneda 

Parámetros 
Ubicación de archivos 

Curso Básico de Precios Unitarios 2004 

'ColoÍ del· 
caractef" 

• En el Nivel 1 proponga· 1 y en el Nivel 2 proponga 2 y el color de fondo y de caracter es a su 
elección, oprima el botón de Aceptar. 

• En la ventana principal del sistema oprima botón derecho del mouse en la palabra Presupuesto y se 
desplegará el siguiente menú· 

;~:* ~ueva partida 

~ ~ambiar clave de la partida [,L.,, 
·X ~orr ar partida 
Y<~ 
;3.11;· Aplicar expresión 
'"·V 

tJó' Detalle 

il 11~.: Marcar conceptos 

:r11 Desmarcar conceptos 

• Seleccione la opción !J.ueva Partida ( Ctrl + N ) el sistema agregara una partida nueva, el código 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 

B 8 Disco local (C:) 
• $füA 

··GJ AOl 
· Q] AOZ 
-Q A03 

G'J A04 

GJ A05 
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ÉJ@!A 

ffil!I A01 
ijj¡¡] A02 

· .. filill A03 
· .. Iilli) AD~ 

@l)A05 



Nef;dafa~ , s. A de c. v. 
Curso Básico de Precios Unitarios 2004 

~Al agregar una nueva partida el sistema asignará a esta un código numérico, de esta forma las 
~ partidas quedarán organizadas desde el momento en que son generadas, este mismo criterio 

se aplica a las Subpart1das 

' . 

X]!:l_orrar partida 

-: 'Aplicar expresión 

&u?Joetalle 
./~iMarcl!lr conceptos 

~\?Desmarcar conceptos 

En la partida nueva 1 oprima botón derecho del mouse y en el menú seleccione la opción J;;_ambiar 
clave a la partida para que pueda editar la partida Por ejemplo si no quiere el código numérico 1 
puede cambiarlo por A, el código puede ser alfanumérico. 

(jjj==' Si desea capturar la Descripción o Texto completo de la partida es con el mismo menú en la 

opción Detalle o con el icono 6'ef1 del menú f¡_dición. 

Directamente en el Area de presupuesto 

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

En la ventana de presupuesto lleve el cursor hasta la celda Código (con tabulador, teclas de d1recc1ón, 
mouse, etc.) y escriba el código de la partida, es este caso A01. 

EJ-filli! Presupuesto 
. 1ifill .A 

º· :. ·E~CÍib~:~~f'cÓd,igo de acuerdo 
a lcis·' éaJBcteres as1g1'1ados al 
n1y~I en-_cuest1ón. 

El sistema envía 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 Descripción o en el Detalle de la misma. 

(jjj Realice el mismo procedimiento para agregar todas las partidas que conformen su propuesta. 
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llef;ldata., , S. A. de C. V. 
Curso Básico de Precios Unitarios 2004 

Codificación recomendada para la captura de la Base de Datos. 

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

Para organizar los insumos indique el tipo del insumo ut1l1zando las dos primeras letras del código, por 
ejemplo: 

MA MATERIAL 
MO MANO DE OBRA 
EQ EQUIPO 
BA BASICO 

Los tipos de familias deberá indicarse en el tercer y cuarto caracter del código, ejemplo· 

~"'.::Tip'O de."farlíi11a ,"-. ..,_' ... 

MA AC FAMILIA DE ACEROS 
MACE FAMILIA DE CEMENTANTES 

Los caracteres restantes pueden ser utilizados para asignar un número consecutivo, los códigos 
quedarian de la siguiente manera: 

MA AC 0001 
MACE 0001 

MATERIAL ACERO CONSECUTIVO 1 
MATERIAL CEMENTO CONSECUTIVO 1 

En los precios unitarios es más 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 Albañilería. 

En el caso específico de los porcentajes de materiales, mano de obra ó equipos el código deberá 
iniciar de la siguiente manera· 

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

Estos códigos solo se usarán cuando se requiera un porcentaje y en caso de no usarse para dicha 
función el sistema no podrá calcular el porcentaje correspondiente. 

(jjj=' Para lograr una mejor organización de los registros, es recomendable que alimente todos los 
códigos en letra mayúscula, de esta forma evitará problemas de códigos duplicados o 

confusiones entre la "I" en minúscula y la "L" mayúscula. 

El signo de Interrogación ( ? ) 

Cuando se agregan códigos nuevos, asignar el número consecutivo puede volverse un problema s1 no 
sabe cual sigue, podrá utilizar el signo de interrogación ( ? ) al final de los prefijos de sus códigos, con 
esto el sistema localizará el último número asignado a estos prefijos y pondrá al que se acaba de 
agregar, el consecutivo correspondiente. 
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Nei1dafa. , S. A. de C. V. 
Curso Básico de Precios Unitarios 2004 

Herramientas de configuración (Opciones del menú Herramientas) 

Antes de iniciar con la captura del presupuesto es necesario configurar su obra, por lo tanto, si no 
definió la estructura de las partidas o la moneda desde el Asistente para crear una nueva obra 
entonces deberá realizar estas modificaciones, para ello el sistema cuenta con una opción, se 
encuentra en el menú fl.erramientas y se llama Qpciones, por medio de ella podrá configurar o 
cambiar los parámetros generales de la obra a través de las opciones que integran la configuración de 
la obra. 

Para abrir esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos: 

• Elija Qpciones ... del menú fl.erramientas 

•Haga Clic ~ en " V de la barra de iconos fl.erramientas 

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

•!• Concurso 
•!• Dependencia 
•!• Empresa 
•!• Indirectos 
·:· Obra 
•!• Partidas 
•!• Costo Horario 
•!• Moneda 
•!• Parámetros 
•!• Ubicación de archivos. 

Antes de continuar con el análisis de los conceptos o actividades es recomendable configurar las 
carpetas de Parámetros y Costos Horarios. estas carpetas tienen las s1gu1entes funciones: 

Parámetros 

Esta ficha permite definir los tipos de registros que se contemplan en el presupuesto así como el 
número de caracteres para los códigos y algunas opciones que afectan al manejo de los códigos y 
ventanas del sistema, la ventana es la siguiente· 
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'' ' 

1 S Obra 
1. Concurso 
1- Dependencia 
' 
1 

Empresa 

1 Indirectos 
¡..Obra 
1• Partidas 

;: 6 Sistema 

Tipo: 

: ·Costo horauo 
1 Moneda 
1. IPaTáfñétiQ; 

Ubicación de archivos 

Curso Básico de Precios Unitarios 2004 
, 

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

Número máximo de registro·s a mostrar en el catálogo: 
En esta celda puede elegir el número de registros que se mostrarán en el catálogo de la obra, esta 
opción es especialmente útil cuando se trata de un catálogo muy grande ya que debido a la 
cantidad de registros puede resultar más lenta la búsqueda. Por default el sistema propone una 
cantidad, pero puede escribir una cantidad mayor o menor según lo que quiera desplegar 

Número de Caracteres para Código: 
Esta opción permite determinar la longitud de caracteres para los códigos en la base de datos, por 
default el sistema contempla 12, aunque esto no quiere decir que no se puedan tener códigos de 
menor cantidad, el numero máximo es de 20 caracteres para los códigos de toda la Base de Datos. 

Presentar cuadros de diálogo con fichas: 
Esta opción permite configurar la apariencia de todos los cuadros de diálogo, al ser seleccionado 
este recuadro el sistema desplegará todos los cuadros de diálogo con las carpetas en forma de 
fichas, si prefiere no seleccionar esta opción los cuadros de diálogo se desplegarán con una 
estructura jerárquica del lado izquierdo Los cuadros de diálogos se verán de la s1gU1ente forma: 

10 
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Curso Básico de Precios Unitarios 2004 

Cuadro de diálogo con estructura jerárquica Cuadro de diálogo con fichas 
M.l§fi #º· 3l§!.l•ji4$••1iffi,} §§5§@$!tff@\ft.ki 'lfal,_ ~;zi 

Notará que estas dos ventanas contienen la misma información, lo único que cambia en ellas es 
la presentación, la cual varía de acuerdo a si selecciona o no la opción Presentar cuadros de 
diálogos con fichas. 

Costo Horario 

Esta opción permite la configuración de los códigos y porcentajes de las matrices de costos horarios, 
las cuales contemplan información adicional a la de una matriz normal como son el cargo fijo, 
porcentajes para costo horario inactivo ó en espera, valor de adquisición etc. por lo tanto es necesario 
indicar en esta ficha los parámetros que se utilizarán en las matrices de costos horarios, por default 
esta ficha se muestra al seleccionar la opción Sistema, también puede abrirla haciendo Clic en la ficha 
Costo horario de la sección de Sistema en la ventana de Opciones, se verá de la· siguiente forma: 

~·Obra 

Concurso 
" O ependenc1a 

Emp1esa 

Indirectos 
Obra 

j PartidM 
8 Sistema 

'!%@·'·'-"'·' 
, Moneda 

- Parámetros 
'_ Ubicación de archivos 
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Ne{ldata" , s. A. de c. v. 
Curso Básico de Precios Unitarios 2004 

En la ventana anterior se alimentarán los porcentajes correspondientes al Costo Horario Inactivo y 
en Espera, para ello solamente será necesario escribir los porcentajes que desea para 
Depreciación, Inversión, Seguros, Mantenimiento, Combustible, Lubricantes, Llantas, Piezas 
especiales y Operación, 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 ningún 
proceso detallado, bastará 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 área de Partidas y seleccione la partida a la cual pertenece el concepto o actividad 

llZI r.t¡rl 
que va a generar ' rilill:.ll 

• Haga Clic en la columna de Renglón, en ella deberá capturar el número de renglón, s1 lo prefiere 
puede dejarlo en blanco y el sistema asignará de forma automática la numeración por múltiplos de 10, 
oprima Entero Tab para pasar a la columna de Código. 

• En la columna Código escriba el código de la matriz, por ejemplo PREL? 

r::Jfj= El código es el primero en capturar para agregar cualquier registro a la Base de Datos. 

Para capturar el Texto del concepto o actividad necesitamos la columna de Texto completo; haga 
Clic en Personalizar Coly_mnas ... del menú !:f.erramientas y con una marca 0 en Texto completo. 

;¡;?:t; Ti[~¡"~ :t ;~: ... ¡"·~·L::;-,1.~ 
, ~Seleccionhlaú:Ol1.1rnnai poi ver~; • '> ~ 
Jf~'Marc~ .... . '· ,._ ,, ' 
'~~Renglón 
~·, ~· 

<F l?1 Código 
r

1 
~Tipo 

'º ;; ~ Oe$c11pc1ón 
JJ ~Unidad 
·, ~Cutidad 

~Precio 
¡;;J lmporle 
¡~4 

•De Clic en Aceptar y en la columna de Texto completo podrá agregar toda la información ó 
caracteristicas del concepto o act1v1dad, esta celda no tiene limite de caracteres. 

• En la columna Descripción escriba una breve descripción del concepto cuenta solamente con 40 
caracteres, si agregó información en Texto Completo el sistema asignará por default los primeros 40 
caracteres como Descripción. 

•En la columna Unidad escriba la unidad de medida del concepto o actividad, en este caso m2. , 
•En la columna Cantidad escriba el volumen necesario para la matriz, en este caso 1200. 

r::Jfj= Para agregar más conceptos al presupuesto repita los pasos anteriores. 
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Analizando las matrices del presupuesto 

Sin duda alguna la elaboración de los análisis de Precios Unitarios es uno de los procesos donde se 
consume más tiempo, en NEODATA se pueden analizar de una forma rápida, sencilla y desde 
distintas ventanas lo que evita tener que trasladarse a una ventana especifica para hacer o mod1f1car 
un análisis. 

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

• En cualquier columna del concepto o actividad elija Matriz del menú J!.er 

• Haga Clic en el icono ~J de la barra de herramientas 

• Haga Clic en el icono ~de la barra de iconos de Neodata 

• Active el Menú Contextual haciendo Clic en el Botón Derecho del mouse estando en el concepto 
o la actividad y elija la opción Matriz 

-~J~op1ar 
~'lE.egar 

'•' j ~~1 Insertar 

~¡¡: ~uscar 

ctrl+c 
Ctrl+V 

Ctrl+B 
·2tj------------~ 

;)0 Eliminar registros 
l1',. - ----------

~Matriz 
'~.Detalle 
~ Explosion de insumos x concepto 

,ji AJustar Presupuesto 

,~· Renumer ar Presupuesto 

~ Importar matriz del maestro 

00 Asignar Indirecto Especial 

Ctrl+M 

Ctrl+D 

.[//Marca 
' '·1-------------
~·¡R.i::Js:gn:-n pt1ttirlfl 

~JActua!1zar p~r~_1da ___ _ 

.~iMatnz inteligente 

~?~Generar 

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

TRAZO-YN1vEUi.c101~0EL TERREÑo CON rnu1Porof>ociRAF1co.1NcLuYE Er~ EL P u HE;R:1.i1E:'mA.~l 
. MANO DE OBRA Y LIMPIEZI\ DEL LUGAR DEL TRABAJO 'i,:zi' 

~1 -- - ----- --- - -- -

r.- MAAG0001 -~ 1 Codigo NllOVD 4 Unidad $0.00 • 1.000000 $0 00! 
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• En la columna Código escriba MAAG? ( Material Familia Agregados }, seguido de la tecla Entero 
Tab 

(jjj=' El sistema automáticamente completó el código de la siguiente manera MAAG0001, no es 
necesario respetar una codificación especifica sin embargo es recomendable, para que en un 
futuro se puedan aprovechar las opciones de modificaciones globales del sistema 

• En la columna Descripción por default el sistema asigna (Código Nuevo) sust1tuyalo por el s1gu1ente 
"CALHIDRA" 

• En la columna Tipo escriba 1, seguido de la tecla Entero Tab 

:'~: Puede consultar el tipo del insumo, con el botón [ifil que se encuentra en la misma columna o 
la combinación de teclas Alt + flecha hacia abajo, para desplegar la lista de los tipos 

disponibles 

4 _ _/BASICO.§._, __ _ 
5 ¡suBCONTRATOS 

1~6:___,¡l°"A:::CA,:,:R,::R.::E:::O::S:__ ____________ -_-,'l:J 
~7-~F~LE~T~ES'-----------~·~ 

• 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 operación 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 calculó automáticamente multiplicando el costo del insumo por la cantidad 

La matriz del concepto o act1v1dad ya tiene capturado el primer insumo y es el mismo procedimiento 
para analizar las matrices de todo el presupuesto. 

(ji=' Repita los pasos anteriores para almacenar los insumos que participen en el análisis 
correspondiente. 

14 
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Básicos 

Existen dos formas mediante las cuales el sistema identifica a los básicos, la primera es cuando el 
usuario asigna directamente como tipo de insumo el número 4 y la segunda es que se ha definido 
cualquier otro tipo de insumo, si este tiene un análisis y participa a su vez dentro de una matriz, el 
sistema también lo 1dent1ficará como básico sin cambiar el tipo asignado, como es el caso de las 
cuadrillas que s1 bien es un análisis de mano de obra el sistema lo considera como básico. 

Pasos para analizar un Básico: 

• Dentro de la Matriz del concepto o actividad 

• Haga Clic en el siguiente renglón en la celda de Código ó use las teclas rápidas ( Ctrl + N ) 

• En la columna Cócfigo escriba MOCUA? (Mano de Obra Cuadrilla) seguido de la tecla Enter o Tab 

• En la columna Tipo escriba 2, seguido de la tecla Entero Tab 

•En la columna Descripción escriba CUADRILLA 1( Ayu. General y Of. Albañil) 

• Escriba JOR en la columna correspondiente a Unicfacf · 

• Escriba en la columna Canticfacf el rendimiento necesario para la matriz, en este caso 0.003200 que 
corresponde al resultado 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 será cero hasta que se elabore el análisis correspondiente del básico de mano de 
obra 

• El campo Importe será cero hasta que se tenga el costo correspondiente del básico de mano de 
obra 

Análisis de un Básico 

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

• En la columna Cócfigo escriba MOAYUGEN? ( Mano de Obra Ayudante General ), seguido de la 
tecla Entero Tab 

• En la columna Descripción por default el sistema asigna (Código Nuevo) cámbielo por el siguiente 
"AYUDANTE GENERAL" 

• En la columna Tipo escriba 2, seguido de la tecla Entero Tab 

• Escriba JOR en la columna correspondiente a Unicfacf 

•En la columna Costo escriba por ejemplo $121.43 seguido de la tecla Enter o Tab 

15 
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• En la columna Cantidad cuando estamos hablando de un básico de Mano de Obra la cantidad es el 
número de personas que trabajarán en el concepto o act1v1dad, en ~ste caso es 1, seguido de la tecla 
Enter o Tab 

• La siguiente columna es Importe y es de $121.43 como puede observar se calculó automáticamente 
multiplicando el costo del insumo pcir la cantidad 

@= El Factor de Salario Real (FASAR) para la mano de obra se explicarán más 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 1IBJ 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 código del equipo EQ? seguido de la tecla Entero Tab 

:~: Es importante el prefijo EQ para los equipos que requieran de un análisis, sin este prefijo No 
podrá obtener el Mantenimiento de Cargos Fijos 

• En la columna Descripción escriba EQUIPO DE TOPOGRAFÍA 

• En la columna Tipo es 3 seguido de la tecla Entero Tab 

• En la columna Unidad escriba HR como unidad de medida 

• En la columna Costo será el resultado del análisis 

• En la columna Cantidad escriba por ejemplo 0.04 

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

Análisis de Costo Horario 

• Abrir la Matriz de EQ000001 con cualquiera de las opciones para abrir una Matriz 

Notará que en la matriz ya existe un insumo, pero con un código diferente, esto es, si el código del 
equipo es EQ000001 (Equipo con consecutivo 1) el código que aquí presenta será CF000001 

• 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: 

16 
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Consumos. 

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

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

• El segundo renglón es Cod. equipo nuevo, aparece el código del Equipo Nuevo (VA000001) y la 
misma descripción del equipo, en las celdas de Costo M.N. es el costo del equipo adquirido en pesos 
ó en dólares en la celda correspondiente a Costo Dlls. 

• Si el equipo tiene llantas. estas deberán ser desglosadas( LL ), en la celda Cod. de Llantas, escriba 
el código que llevarán las llantas (LL000001) con la misma terminación y la descripción para las 
llantas. 

• En la celda Costo M.N. o Costo en Dlls según corresponda escriba el costo del Juego de llantas, 
sólo si el equipo tiene llantas, de lo contrario podrá dejar esta celda en $ 0.00 

• Si el equipo requiere de piezas especiales, en la celda Cod. piezas esp. escriba el código de las 
piezas especiales y la descripción, en la celda de Costo M.N. o Costo Dlls según corresponda el 
costo de las piezas especiales, de lo contrario podrá dejar esta celda en $0.00 

• La siguiente celda corresponde a Vida Económica de las llantas (Horas}, si ha asignado llantas al 
equipo, en esta celda debe escribir la cantidad de hora~ de vida útil del juego de llantas, si no agregó 
llantas, esta celda deberá ser$ 0.00 

17 
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• Si agregó Piezas especiales al equipo, en la siguiente celda debe escribir la cantidad de horas de 
las piezas especiales que usará. 

• En la celda Valor Inicial el sistema calcula automáticamente el valor, el cual corresponde al Valor de 
Adquisición menos el Valor de las Llantas del equipo. 

• La siguiente celda es Potencia, en ella debe escribir la unidad de potencia que usará, por ejemplo 
HP y podrá 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 operación (%)en ella escriba el porcentaje de operación del equipo, 
en caso de no establecer nada el sistema propone por default 80.00 

• La Potencia de operación es calculada por el sistema y es el resultado de la potencia multiplicada 
por el porcentaje de operación. 

• En la celda Código Combustible escriba el código del combustible que usará el equipo, puede 
agregar un código 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 estándares para Gasolina 
0.2271 y para Diesel 0.1514 y automáticamente el sistema calculará el Consumo de litros por hora del 
equipo. 

• La siguiente celda permite capturar un Código de Aceite el cual puede agregarse como nuevo o 

haciendo Clic en el botón ~ en caso de tener en la Base de Datos el código del aceite y tenga en 
cuenta que no todos los equipos usan el mismo tipo de aceite. 

• Si el equipo necesita aceite, es necesario que asigne un factor de consumo en la celda Factor aceite 
así como la capacidad de litros en el Carter y las Horas de cambio en la celda correspondiente, el 
sistema automáticamente calcula el consumo de aceite. · 

:(Q:ií:EI consumo de combustible y el consumo de aceite pueden ser alterados, es decir, puede 
,~. escribir el consumo por hora del equipo y el sistema automáticamente obtendrá los factores 

correspondientes para el consumo proporcionado 

• Si el equipo utiliza otras fuentes de energia puede asignarlo en la celda Otras fuentes de energía, 
en ella sólo debe localizar el código de la fuente de energía ó en su caso agregarlo, una vez asignada 
la fuente de energía (electricidad, neumática, etc) debe escribir también el factor de consumo de la 
fuente seleccionada. 

• La opción Formato tipo G.D.F. es para hacer el análisis de los Costos Horarios como lo establece el 
Gobierno del Distrito Federal. 

Al marcar la opción el sistema automáticamente aparecerá las siguientes relaciones: 

Gr~upo a-1 qÜe:. 
pertenece 'et» 
eauioo 
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Análisis 

En esta ficha es en donde se realiza el cálculo del cargo fijo: 

!(¡' ,- ~,_' _,,,,..,, 
· 1 · Consumos 

•· fJl'i.'!lBl 

• Traslade el puntero hasta la celda Vida económica ( Horas) en ella escriba la cantidad total de 
horas que tiene de vida económica del equipo. 

• En Horas trabajadas por año, escriba el número de horas que trabaja el equipo por año. 

• En la 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 inversión del equipo. 

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

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

• El Factor de mantenimiento también deberá alimentarlo, escriba el factor de mantenimiento de 
acuerdo al equipo que se trate. 

~f: El Factor de mantenimiento no debe ser considerado como porcentaje. 

• En caso de que el equipo sea adquirido en dólares, pero requiere que parte del mantenimiento sea 
calculado en moneda nacional, en la celda Na/. del mtto.( % ) indique el porcentaje de mantenimiento 
que se calculará en pesos. 
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Detalle 

1. Si desea agregar datos del equipo como: Marca. Modelo, Número de serie, Capacidad, Ubicación 
y Vida útil o determinar la disponibilidad del equipo lo debe hacer en la ultima ficha Detalle. 

• Para concluir el análisis del Mantenimiento de Cargos Fijos haga Clic en t!ceptar y el costo en 
M.N. y Dlls. se actualizarán en la Matriz del Equipo. 

Cálculos generales 

Además de obtener mediante este cálculo los importes correctos del presupuesto es necesario 
conocer la función de los cálculos. 

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

• Haga Clic en el icono ~I de la barra de iconos 

• Presione el icono Calcular [ffii,, en la barra de Neodata en Herramientas. 

• Seleccione la opción Calcular en el menú !J.erramientas. 

Al ejecutar cualquiera de estas opciones el sistema abre la ventana de cálculo: 
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Tipo de moneda a calcular 

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

Sólo moneda nacional: Si esta opción es seleccionada el cálculo se realizará tomando los datos que 
fueron alimentados en la columna de Costo M.N. 

Sólo dólares: Si esta opción es seleccionada el cálculo se realizará tomando los datos que fueron 
alimentados en la columna de Costo Dlls. 

~· •' Si esta opción es seleccionada y el presupuesto no cuenta con datos en dólares, el 
cálculo tendrá como resultados Importes en ceros 

Moneda nacional + dólares: Esta opción es de gran utilidad cuando el presupuesto se integra tanto 
de precios en pesos como en dólares, por ejemplo cuando los insumos son importados, por 
lo tanto tienen un precio en dólares, pero además requieren de un pago por traslado ó flete y 
éste es pagado en pesos, ó cuando el análisis esta integrado por insumos con costo en 
pesos e insumos con costo en dólares, si se cuenta con insumos ó matrices de este tipo 
entonces el total del precio es éalculado en pesos, es decir, los dólares se afectarán por el 
indirecto correspondiente y el resultado se multiplica por la paridad para determinar el total en 
pesos de los mismos, más el total de pesos, que también es afectado por los indirectos 
correspondientes a Moneda Nacional. Para llegar a este importe será necesario realizar la 
siguiente operación (Precio total en dólares * Paridad ) + Precio total en M. N. 

~,~Antes de seleccionar esta opción en el cálculo deberá de haber ejecutado las dos opciones 
•' anteriores, ya que de no ser así el importe presentado como resultado de este cálculo podrá ser 

erróneo. 
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Tipo de explosión de insumos 

La segunda sección de esta ventana le permite indicar el tipo de explosión de insumos que requiere y 
deberá de ejecutarse antes de enviar a impresión cualquier reporte relacionado con la explosión de 
insumos, para ello cuenta con 3 opciones de selección (solo se puede marcar una de ellas) dichas 
opciones son: 

Explotar insumos de todo el presupuesto: Esta opción calcula la explosión de insumos de todos los 
insumos que part1c1pan en el presupuesto. 

Explotar solo conceptos marcados del presupuesto: Al ser seleccionada esta opción. solo arroja la 
explosión de los insumos que participan en los conceptos que se encuentran marcados en la 
columna marca del catálogo de conceptos o actividades. 

No explotar insumos: Esta opción deberá ser seleccionada cuando no tenga necesidad de conocer la 
explosión de insumos del presupuesto. 

Opciones de cálculo estándar 

La tercera parte de esta ventana está formada por varias opciones en donde podrá seleccionar 
aquellas que requiera, cada opción es independiente de las otras, las opciones son· 

Explotar insumos de costos horarios: Esta opción debe ser marcada cuando necesite que la 
explosión de insumos incluya los equipos en forma detallada, es decir, que en mano dé obra 
se incluya la operación de los equipos, en materiales los consumos (combustible, aceite, 
llantas y piezas especiales) y los equipos únicamente contengan el costo de cargo fijo. Ya 

··-... que seleccione esta opción ó no el importe del presupuesto no cambia. 

Calcular costos horarios con la misma tasa: Esta opción 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 verán afectados por la tasa 
de interés que asigne. 

Mostrar errores potenciales: Al ser marcada se obtiene un listado de los datos que podrían generar 
errores en el cálculo del presupuesto, entre los más comunes se encuentran· Precios del 
presupuesto sin análisis, insumos o precios sin cantidad en presupuesto ó análisis e insumos 
y precios sin descripción e insumos ó precios sin unidad de medida. 

Calcular programa de suministros: Esta opción 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 cálculo sean 
correctos. 

Explotar Estimaciones: Si selecciona esta opción podrá calcular la explosión 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 opción estará desactivada. 

Calcular explosión de insumos por conceptos: Esta opción genera una explosión de insumos por 
cada uno de los precios que integran al presupuesto. 

Ordenar matrices por tipo de insumo: Esta opción permite que los insumos de cada matriz 
automáticamente se ordenen del tipo de insumo 1 al 9, sin importar el orden en que fueron 
capturados. 
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Generar número consecutivo: Esta opción permite ordenar por número 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 opción permite actualizar la fecha de cotización de los registros de la 
base de datos, para ello seleccione esta opción haciendo Clic, al hacerlo se habilitará la 
celda que aparece debajo de esta opción, en ella escriba la fecha que desea se agregue 
como fecha de cotización de sus registros de la base de datos. 

Realizar copia de seguridad del presupuesto. Esta opción permite generar una copia con extensión 
(.bak) y en el nombre del archivo agrega la fecha del dia en que se realizó el respaldo. 

Opciones avanzadas 

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

Catálogos 

Existen catálogos que permiten ahorrar tiempo en la captura de información; utilizando el Catálogo 
general ( F4) de la obra y el Catálogo Maestro ( F12) con la fac1l1dad de trasladar información entre 
uno y otro, así como al presupuesto. 

• En el Catálogo General de la obra incluyen todos los registros de la Base de Datos, así como los 
datos: Código, Descripción, Unidad, Costo M.N., Costo DLS, Costo Total, Código Auxiliar, Tipo de 
insumo, Fecha y Referencia. 

• El Catálogo Maestro, puede ser cualquiera de las obras que el usuario defina y es muy útil para 
reducir los tiempos de captura o de consulta, es decir s rPilérTar i la obra actual podrá cambiar de 
catálogo cuantas veces sea necesario. 

Catálogo General ( catálogo general de la obra en uso ) 

;¡Todos los insumos~ :Ot.v§r~~PlósTót-i"!rlSP'ñ)\:i~},JJmTh~·'.7\¡;~;; 
1 _________ _______ .!..:.J "":'~l!»\,s4 1:r·!",, i¡l, 1.{¡j,'.Ú.!Ji•1 ·~~;r··~'· 1""-;.1 

~~C~q u~:-:to_~EJ~B~ic~r~:,~¡~-~~ plicar. }41~~.~ '. ~ -,: , ... ,, 
· f.'.:,1 ~GOdi=Qf¡!tJ f;liO: ~ 1r:eHto::com~1er~11;:;s~~fa11-:;;;~:¡~ 1Jñiél8d f~rtOitm11;fN:T ~ 
íl ~·ACEITE 1 ACEITE 1 LTO $15.481f"i 
("] ACIDOM 1 ACIDO MURIATICO LT $22 OO•j;S~~ 

: ¡-;:-:AGUA 1 AGUA (MANEJO) 1 M3 $12 36$:~ 
: i:c -, . ---- , - ALAMBRE RE:coc100 -fK¡¡--- ------$5-50 wi:! 
r:- 2. 1 ALAM8RON KG $4 5of¡i1 
I< ARENA 1 ARENA 1 f-13 $86.961i'J 
IS M0021 2 .ll.YUDll.NTE GENER.ll.L l.IOR $20260l;T'. 

~~ fi.tttJ~~imfffil~1&~ (:~li~1!i~l~~~~~N~~~:it®m:?¿§bt~@tr~ ..8 

Para abrir esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos· 
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• Presione la tecla de función F4 

• Haga Clic en el icono General ~ de la barra de Neodata Catálogo Obra. 

• Haga Clic en Qeneral del menú Catálogos. 

Catálogo de' Mano de 
Obra del presupuesto 

Catálogo de Materiales 
' del p~esupuesto · 

;Catálogo de ~quipos ' -
.del pres~pues~~ 

Catálogo Maestro (catálogo de otro presupuesto) 

• • - ; 1 . · ~,. • 1%f\rtt~:':r-~· f C1 ~ 

~";_lo~~;g;j~)¿~~:~¡c~l¡¡J-= . ,:::J!Let1J exto y De~cri~§~\:~¡~1~i~;·?·~ jjcar<;\~ 
! O'"" g1fEódi~ LTii~ l3 1Text0Jcom··1éto~ 11 ~-~-·_±·_!t ·' -:."tt~d::!''.: :;.lii4:,;~. iUñiCla'd ~COSiOiM~N~ ~ ! 
r,;i SC-137-5 1 ABRl>ZADERI>. CLEVIS SC·l 37 DE 5" PZA $1615~tf!i:l· 

[1i1f SC·137·6 1 ABR.óZADERACLEVIS SC·137DE 6" PZ/l. $4004;$i;¡Jj 
F' SC-137-8 ABRl>ZADER.6. CLEVIS SC-137 DE 8" PZA 1 $47 58?{~"¡'1 

, l"1 SC·l 37·1 1 ABRl>ZADERI>. CLEVIS SC-137 DE 1" PZA $2.141.ii:' 
t p;;: SC-137·21 /2 1 ABR!>ZADER.6. CLEVIS SC·l 37 DE 2112" PZA $9.85t6). 

,

1

: ~; ~r~~:~-1-:~-- -·· ~- -· ·-· ;~~~!~~~: ¿~~~~-~~:~-~-~-r;;~~------- ~- -·-------~:i11 
F"7 SC-65·11/4 1 ABRl>ZADERA CLEVIS SC-65 DE 11/4" PZA $10 42$~' 

l~r~:.~¡:¡;¿¡¡~Í~B·~~f!fil'¡~ 
Para abrir esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos· 

•Presione la tecla F12 

•Elija la opción AQ.rir Maestro del menú !3.rchivo, para desplegar la pantalla de Abrir Maestro. 
enseguida elija el archivo que se usará como catálogo maestro 

•Haga Clic en el icono General ~ de la barra de Neodata Catálogo maestro. 
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• Haga Clic en Qeneral del menú Catálogos. 

Catálogo de Mano de 
·Obra del MaeStro, 

Consulta inteligente 

Catálogo de Materiales 
del Maestro 

Catálogo de Equipos 
del Maestro 

Esta opción se encuentra en Consultas en línea al: Del menú J!.er 

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

La consulta inteligente trabaja de la siguiente manera-

• En el campo descripción del presupuesto o dentro de la matriz con solo teclear las primeras letras del 
nombre del insumo: mostrará una lista en forma ordenada de la Base de Datos de los insumos que 
tengas las primeras letras y con la tecla Enter se agregará al presupuesto. 

:~: Tambié~ puede activar la consulta a los catálogos desde la columna Código activando el 

·9'· botón la que se encuentra en la columna Código o la combinación de las teclas Alt + 
flecha hacia abajo. Dicha consulta se hará al catálogo correspondiente dependiendo de que opción 
se encuentre marcada en la opción Consultas en línea al: Del menú J!.er. 

il 1 111 

LIMPIEZA GE!' ERAL DE LA OBRA. INCLUYE EN EL P U UTENSILIOS DE LIMPIEZA. DETERGENTE. ÁCIDO. JERGAS. I"' 
ESCOBAS, CUBETAS, CEPILLOS. TAMBOS Y TODO LO NECESARIO PARA SU CORRECTA EJECUCIÓN ·~_:~ 

~ 

( M } el insumo esta en el'. 
Catálogo Maestro' ' 

1 ~'flj 
ICAL TON 1 :! 

Cama de arena de 1 O cm de espesor para CAMA01 M3 4 

( O ) el insumo esta en el'~. 
Catálogo de. la Obra · 

.! \' ,,, .. 

Cama de arena de 1 O cm. de espesor por 6 CAMA02 M 
Cama de arena de 1 2 cm de espesor por 9 CAMA03 M 

. ,', 
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2ª. Sesión 

Factor de Salario Real ( Fasar) 

Hasta ahora los salarios de la mano de obra agregados en el catálogo, cuentan únicamente con 
Salario Base, en esta sección se explica como afectar dichos salarios por un Factor de Salario Real, 
para hacerlo siga las instrucciones: 

• Haga Clic en Factor Salario Real del menú Y.er en Factores 

• Use las teclas rápidas Ctrl + F 

• Haga Clic en el icono ~ de la barra de Neodata Ver. 

;factoies / 
determinados 
por el lMSS 

·MB~~ 'd~ a·bra·.: · 
QUe 'participa ·en 
eLpíesupuesto« ·: 

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

• En las hojas de Excel tiene que analizar de acuerdo a sus necesidades y al término se tendrá que 
grabar la hoja de cálculo y automáticamente 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 ~ceptar. 

• Seleccione la opción !;_a/cu/ar del menú !::f.erramientas 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 programación puede ser por fechas 
de inicio y fin así como por duración, 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 función F11 

• Elija Ruta Crítica del menú .l{er 

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

computadora, se puede modificar haciendo un Clic en el botón la resaltado del lado derecho de la 
celda, con lo que se v1sual1za un calendario para que seleccione la fecha deseada. 

Fecha final del proyecto: En este campo se desplegará 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 defintdo la duración del programa, seleccione el tipo de Periodicidad 
para el programa de obra, el sistema cuenta con cuatro opciones que son. Mensual, Quincenal, 
Semanal y Diaria, para seleccionarla bastará con hacer Clic en la opción deseada. 

Número de periodos del programa de obra: Este campo es informativo y se calcula con base en la 
duración 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 botón ~ceptar. la ventana que aparece 
es la Edición de Ruta Critica, se ve como sigue 

--- -- ---- '----"' ·-- -_'._: __ 2_0¡~~~-~~~!Jlf! ~-
A01 1 o PREL000001 ITRAZO y NIVEU 

• , A01 2o¡PREL000002 !EXCAVACIONA 

~;¡ :7:~ AO?::__ --~·~,20Jft~~ _Ll2~f10UC~Ol!fS 
A02 30IDEM0000001 ¡DEMOLICIONDE l 

-~ A03 Jll 1\03 . .,,- ¡A~~AtllL[RIA,! 

·, . Fecha inicial 
·dél :Proyecto 
' ·-· -

Fecha final 
del Proyecto 

CJfj=> Como la ventana se encuentra d1v1dida en dos partes podemos considerar que la ventana 
izquierda contiene todos los datos, en tanto que la de la derecha muestra el ambiente gráfico 
tanto de la ruta como del programa. 

Capturando fecha de comienzo y fin. 

En este caso el proceso se realiza en la ventana 1zqu1erda. en donde se muestra la información de las 
actividades como son: Códigos, Descripciones, Cantidades, Importes, Comienzo, Fin y Duración 
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· 

• Coloque el cursor en el campo Comienzo de la partida a programar y escriba la fecha en que 
iniciará. 

• Traslade el puntero al campo fin y escriba la fecha de término de ejecución de la partida 

• En el momento que cambie de campo o de renglón la barra se ajustará de acuerdo a las fechas 
definidas. 

Capturando días de duración 

Otra forma sencilla de establecer la duración de los periodos de las partidas es simplemente 
capturando en este campo (Duración), el número de dias en los cuales se ejecutará la partida, el 
sistema también ajustará la barra de acuerdo a la duración escrita. 
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Programando con barras 

Otra forma rápida para generar el programa es directamente con las barras· 

• Coloque 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 la forma de una flecha, 1+. 

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

La presentación del puntero indica la fecha que se moverá: 

I+ Esta flecha indica que se moverá la fecha final de la actividad. 

~ Con esta flecha podrá mover la fecha de inicio de la actividad, para ello deberá acercar el 
puntero al 1nic10 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 pero sin alterar la duración de la actividad. 

En caso de que el usuario decida mover una partida, los conceptos que participen dentro de 
r:Jft=' ésta, serán afectados y tomarán la configuración dada a la partida. 

• Haga lo mismo con los demás conceptos y/o partidas determinando fechas de inicio y terminación de 
cada una. 

Programando en porcentajes por periodo 

Otra forma rápida 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 duración de 
las partidas se actualiza automáticamente, simultáneamente los porcentajes de los conceptos son 
afectados en la misma proporción de las partidas. 

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

• Para alimentar los porcentajes haga Clic en el periodo en que iniciará el concepto y teclee el 
porcentaje deseado, debe tener en cuenta que el total de la actividad deberá ser 100%, por lo tanto s1 
desea realizar un 80% del concepto o act1v1dad en el periodo 1 solo deberá teclear el número 80 en la 
celda correspondiente al periodo 3 y el 20% en el periodo 2. 

J'al,tida .! .'Códi!!o '.", •·'Totales Periodo i:1.Perio"do2. Perioaó 3 Pe'7iÜCIÓ":·47 1nériodo s Perlócto 6 
AOI PRELOOOl 100 80 20 
A02 PREL0002 100 50 50 
A03 DEMOOOl 100 60 40 
A04 ALACOOOl 100 50 50 
A05 ESTROOOl 100 50 50 
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• En los conceptos o actividades siguientes escriba los porcentajes de acuerdo a su criterio, notará que 
de acuerdo a los porcentajes que se vayan alimentando las barras del programa (ventana derecha) se 
irán adecuando a éstos porcentajes. 

Indirectos del Presupuesto 

Hasta el momento el presupuesto solo está considerado a costo directo, sin embargo el sistema 
permite al usuario definir el tipo de Indirecto apropiado a sus necesidades. 

Para abrir esta ventana realice cualquiera de los siguientes procesos: 

• Elija Qpciones ... del menú !::f.erramientas 

• Haga Clic en fJit de la barra de iconos !::f.erramientas 

• Haga Clic en la opción Indirectos 

• En esta carpeta defina el formato de cálculo que requiere para los Indirectos mismos que también 
se imprimirán después del costo directo de los precios unitarios. 

12 % $12 DO D 
2 SUBTOTAL 99 1 o o $112 DO DI 
3 FINANCIAMIENTO 2 o o 05 % $0 56 Di> 
4 SUBTOTAL 2 3 o o o o $112.56 DI;;· 
5 UTILIDAD 4 o o o o o o o o 10 % $11.26 DI' J: 
6 PRECIO UNITARIO 4 5 o o o o o o o o $123.82 D ·~·~ 

D -"· ,, 
",• 

Para determinar los indirectos cuenta con las siguientes columnas: 

Descripción: En esta columna se escriben los títulos como se requieren para impresión. 
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Factor: Deberá contener el dato numérico correspondiente a la descripción, que bien puede ser un 
porcentaje o factor según lo defina el usuario en columnas subsecuentes. 

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

r1,r2 .... r7: Cada una de estas columnas sirve para ident1f1car sobre que dato se va a calcular el 
renglón actual, por ejemplo si requiere obtener el resultado del Factor por el Costo directo, r1 
será 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 ó multiplica el Factor. 

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

lmp: Indica si este renglón se imprime en el reporte de matrices como pie de página. 

Bas: Imprime el monto base sobre el cual se obtiene el resultado del renglón. 

Ray: Imprime el renglón subrayado. 

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

Abrir Formato: Esta opción le permite leer las formas de cálculo que hayan sido grabadas, de tal 
forma que el usuario puede grabar su formato estándar y leerlo posteriormente en 
otros presupuestos. 

Grabar Formato: Permite grabar un código y una descripción para la forma de cálculo actual. 

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

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 cálculo no 
necesariamente debe coincidir con la suma de los porcentajes de estos factores, debido 
principalmente a la forma de cálculo, 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 menú J!.er. 

• Oprima las teclas Ctrl + S 

• Seleccione el icono [[;fll de la barra de herramientas 

• Haga Clic en el icono ~ de la barra de Neodata J!.er 

Al ejecutar cualquiera de estas opciones aparece la ventana en donde podrá calcular el porcentaje de 
Indirectos, Financiamiento, Utilidad y Cargos Adicionales. La pantalla del cálculo se divide en 
cuatro secciones que a continuación explicaremos: 
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1ra Sección 

Importe Total de la Obra: Este campo muestra el importe total de la obra, el cual ya considera los 
indirectos que antes fueron determinados ó que serán calculados. Este campo puede ser 
modificado, pero de ser así el porcentaje de financiamiento no c01ncidiria 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 
ntngún 1nd1recto, para que éste dato sea correcto es necesario realizar previamente el cálculo 
del presupuesto En caso de no existir un costo directo, puede escnbir el costo que usted 
decida para la realización del cálculo. 

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 
Integración a la mano de obra en FASAR. 

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

Indicador económico de referencia: En esta celda debe escnbir el nombre del indicador económico 
del cual es obtenida la tasa de interés usada, puede ser. CETES, TllE, 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 utilizará para el cálculo del factor de 
financiamiento, puede usar, por ejemplo, las tasas de los CETES, TllE, 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 
que realizan, en esta celda deberá escribir los puntos que aplicará el banco 

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

2a Sección 

Para obras que rebasen un ejercicio presupuesta/: Esta opción al ser seleccionada permite la 
captura de un segundo anticipo y el Importe por ejercer en el 1er. Ejercicio, si la obra no 
requiere de 2 anticipos, esta opción no debe ser marcada. 

Porcentaje de anticipo 2a. asignación: En caso de que la obra considere dos asignaciones 
(anticipos), en esta celda deberá escribir el porcentaje correspondiente a la segunda 
asignación, para ello antes debe seleccionar la opción Para obras que rebasen un ejercicio 
presupuesta!, de lo contrario no podrá capturar nada en esta celda. Si solo cuenta con una 
asignación ó anticipo irncial esta celda debe quedar en blanco. 
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Importe por ejercer en el 1er. Ejercicio: En caso de existir un segundo ant1c1po, en esta celda debe 
escribir el importe de la obra que se ejecutará en· el primer ejercicio fiscal, generalmente este 
dato es determinado por la empresa ó dependencia que emite el concurso. 

3a Sección 

Porcentajes y lineas de pie a las que afectarán: Estos datos por el momento están. en ceros, al ser 
analizado el sobrecosto y regresar a ésta ventana, el sistema mostrará el resultado de los 
cálculos en porcentaje 

Seleccione hoja de cálculo: El sistema genera un archivo para realizar el análisis del sobrecosto y 
este archivo lleva como prefijo el nombre del archivo y la identificación del sobrecosto 

1 
(_Nfactor de sobrecosto.xls) 

Modificar hoja de cálculo: Permite abrir el libro de cálculo (si desea hacer modificaciones ó 
simplemente verificar los cálculos) Haga Clic en Modificar hoja de cálculo con esto se abre 
el libro de Excel para el cálculo de los factores 

Hoja de Cálculo para el Factor de Sobrecosto. 

El libro de cálculo 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 cálculo, los factores obtenidos se actualizarán de forma automática en la ventana de 
Sobrecosto. 

Visor de Reportes. 

Es una pantalla única de impresión la cual lleva el nombre de Visor de reportes, es en esta pantalla 
en donde podrá realizar todas las tareas necesarias para la impresión y modificación de cualquiera de 
los reportes. 

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

• Elija la opción [mprimir del menú !J.rchivo 

• Haga Clic en el icono ~!de la barra de herramientas 

• Oprima Ctrl+P 

Al ejecutar cualquiera de estas opciones el sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Todas las carpetas que genere estarán 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 reportes que no son solicitados en concurso, pero que son 
de gran ayuda para el proyecto y desarrollo de la obra, asi como para obtener información de forma 
más organizada de acyerdo a las necesidades de su empresa. 

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

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

Impresión de un reporte 

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

• Selección del reporte 

• Configuración del reporte (opciones del reporte) 

•Configuración de la salida e Impresión del reporte 

Detallemos cada uno de estos pasos: 
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Selección del reporte 

• En cada carpeta aparece un símbolo de suma ( 1±1 ), haga Clic en el signo y aparecerán tres 
subcarpetas de las cuales cada una de ellas contienen diferentes carpetas de reportes. 

El OC:D Reportes 
El· 08 Mis Reportes 

lil 08 Auxiliares 
l±l ·DIC.1 Propuesta Económica 
1±1 ·08 Propuesta Técnica 

• Al presionar el simbolo ( 1±1) 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. 

El- ·08 Reportes 

El 08 M" Reportes 

$ ··OID .6,ux1liares 
B O ¡E, Propuesta Económica 

ft] D 1131 Costos horarios 

1±1· 018 Insumos 

1±1 D IS Matrices 
1±1 .. D IS Presupuesto 

[tJ Di.G Programa de obra por concepto 

~ · 016 Programa de obra por partida 

i±J ·DO Programa de suministros 

!±1 018 Programa de suministros por conceptos 
[±1 ·Di.Ei Programa de suministros por paitidas 
1±1 ·Dts Totales del presupuesto 

l±J· ·01S Resumen de insumos 

1±1-· o e. Propuesta T écn1ca 

• Seleccione el formato haciendo Clic en el nombre. en la ventana derecha verá un ejemplo del 
reporte seleccionado 

018ID Presupuesto 
·. · ·Olñ1·"1'. Copia de Código Auxiliar 
; .. ·O~·;· Código Auxiliar . "-' 
;····O~. Estándar con IVA 

: 0'@~. Estándar 

'·····O!!iJ .. : F'esos y DLS 
~· .. D@ Precio con Letra 
······O~ X Tipo de Insumo del Precio de Venia 

· · ·Diñl·1'. ~:Tipo de Insumo 
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Configuración del reporte (opciones del reporte) 

Configurar el reporte para impresión es una tarea tan importante como elegirlo, ya que de la 
configuración dependera que se obtengan los resultados necesarios, debido a que cada reporte es 
diferente existe una ventana de Propiedades para cada tipo de reporte, en ella podrá configurar el 
rango de datos que desea imprimir así como los datos. 

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

• Haga Clic en el formato que quiera imprimir. 

• Seleccione el icono ~ de la barra de herramientas 

• Haga Clic en Qpciones del menú Jf.er 

• Active el Menú Contextual haciendo Clic en el Botón Derecho del mouse estando en Qpciones 

• La tecla de función F4 

La ventana es la s1gu1ente: 

!,!Sil Nuevo Reporte· Ctrl+N. !'". . -'" . i · 'ver dafos é~ ~n g;;ci: >: · >:e:·, • 
~ :~ Export~r ~ ~?F , • · 

·~ Exportar a'excel 

:~ . Exportar a Word 

(trl+A 

~
~ ,., ............. ,., .... "'I 
.~:i.10pciones· : '.:1,~:,,.-;?(Á:· · F4~'""·~~ 

______:"' " ,~,~: 4. • '•fo· 3\\ , , ' ' ·~ •. , , " 

llCJ .. conf1g~rar'págrrÍa ... : · :. ·· F?. · 
T0~J . . ' , . 
fil [mpnmir. , .. :?, Ctrl+P 

[~ ,Persona!iza·r r_eport~· -. F6 
:«·'~~··.· ___________ ..., 

1~~~·, fíl.Jt Cqrp_~t~-~·i~d~~~t~ffi1nada, 
J !>,. 

,1%lJ Copiar Reporte 

J::m1 :.Peqar Rep,orte: 
\h 1• 

~ *'. Ehrrnna~'.R~P9fte.'· 
', " / 

Cambiar Nombre "\ .. '• 
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Si bien todas las opciones son distintas y dependen del tipo de reporte, la selección es muy 
sencilla ya que todas las ventanas de propiedades cuentan con opciones de selección, basta 
hacer Clic sobre la opción que desee marcar. 

Configuración de la salida a Impresión del reporte 

Si ya seleccionó el reporte y configuró las opciones el último paso para la impresión de su reporte 
es determinar la salida de impresión 

• En el menú Herramientas seleccione la opción de Configurar página ... 

• De un Clic en el icono fitlj] de la barra de herramientas. 

• Presione la tecla rápida F7 

Al ejecutar cualquiera de estas opciones el sistema muestra la siguiente pantalla: 
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Esta ventana consta de cuatro secciones 

Page Setup (Configuración de Página), en esta sección podremos definir los margenes que 
.tendra nuestra hoja, del lado derecho aparece una vista previa de la configuración que realice. 

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

. ' 

'Ési~ e~ la« < 

corÍfigu~ac16n ', 
original 

~. 

+ + 
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Bottom margin (Margen Inferior): define el margen inferior en centímetros (cm), por ejemplo 

Esta es la 
configuración 

original 

+ + 

30~1 ..... 

. 

-
-

~+ + 

Esta es la 
configuración 

definida a 3 cm 

Left margin (Margen Izquierdo), esta opción define el margen izquierdo en centímetros (cm), por 
ejemplo: 

t 
> :"'-.--

·Esta es:la'.' 
cohf1.glirációli: 

·<: , · 9~r!~~ríal , 

+ 
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Ríght margín (Margen Derecho), esta opción define el margen derecho en centimetros (cm), por 
ejemplo: 

. 

+ + + + 
A 

/( /l 
Esta es la Esta es:la 

' 
configuración .. 

onQirlaL< ., 
'· ,' '', .,,,: -,('.,' 

configuración . 
défi,nida·a 3 cm 

Gutter (Encuadernación), esta opción define un espacio ad1c1onal al que desee agregar al 
margen de encuadernación, el sistema lo aplica a todas las hojas en centimetros (cm), por 
ejemplo· 

3ülfd 

' 

+ + + + 

> ~ 
Esta es la Esta es la 

conf1gurac1ón 
, original 

conf1gu'rac1ór:i: 
· definida a 3,cm 

... .. . 
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Mirror margins (Márgenes Simétricos), con esta opción ajusta los margenes izquierdos y 
derechos de manera que cuando imprima en ambos lados de la página, los márgenes internos de 
las páginas opuestas y los márgenes exteriores tengan el mismo ancho en centímetros (cm), por 
ejemplo: 

,, 

1 
' ,,_ 

En eSte caso coloca un espacib al inicio 
de la hoja (para este ejemplo se ut1l1zó la 

propiedad Gutter descrita anteriormente, y 

-1 

usted puede hacerlo en cualquiera de 
ellas de acuerdo a sus necesidades) 

Printer Settings (Ajustes de Impresión), en esta sección se realizan los ajustes necesarios para 
la impresión del documento como son: 

Paper size (Tamaño de papel), con esta opción se define el tamaño de la hoja, siempre 
aparece predeterminada la opción de Printer Default pero se puede modificar desplegando el 
cuadro combo y seleccionando la opción necesaria, por ejemplo: 

+ + 

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

Of1c10 

... ~ -~~,:~~I ~~{:?;:59gf 
'---'-~~-"-'-'''-':,~_.·,'_:_~'. .. ?__," 'i~1~~,·\::15.5q}fü + 

' 

+ 

Note que en este ejemplo se deshabilitaron las opciones de Width (Ancho) y Height (Alto) debido 
al tamaño de papel elegido. 
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Puede darse otro caso, definir el tamaño Usted mismo, es decir las opciones aquí listadas no 
coincidan con el tamaño de papel en el que Usted 1mprim1ra, si es su caso, puede definir el alto y el 
ancho, por ejemplo 

+ + 

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

Orientation (Orientación): con esta opción Usted podra cambiar la orientación que tendra la 
hoja, se tienen tres formas: 

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

+ + 

Portrait (Vertical): en forma vertical 

+ + 

Landscape (Horizontal): en forma horizontal 

+ + 
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Styles (Estilos): los estilos son formatos específicos 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 IC:~. New ·'. J, coloque el nombre del estilo y 
de clic en aceptar. 

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

Global Settings (Ajustes Globales): aquí se definen los ajustes del área de edición para los 
reportes, como las columnas o los renglones de la cuadricula, la unidad de medición, etc. 

(ff=> El procedimiento de impresión será el mismo para todos. 
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Reparar y compactar bases de Datos, ( cuándo y porqué ) 

Esta opción resulta de gran utilidad cuando la base de datos presenta problemas, el funcionamiento 
de esta opción es precisamente como su nombre lo 1nd1ca reparar la base de datos. por ejemplo: 
Cuando está trabajando con ella y envia mensajes de error de indices ó relacionados con la base 
de datos, deberá ejecutar este proceso. 

~ 
Para ejecutarlo bastará hacer Clic en el icono ~ Reparar/Compactar base de datos ó con 
seleccionar Reparar del menú !:f.erramientas y en las opciones que despliega elegir Base de 
datos, al hacerlo el sistema envia el siguiente mensaje: 

Para continuar con el proceso de cálculo haga Clic en Si, al iniciar el proceso de depuración el 
sistema cerrará la base de datos para efectuar la regeneración de la misma. 

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

Para continuar trabajando haga Clic en Aceptar. 

Los procesos internos que se ejecutan son los siguientes: 

• Elimina los registros que antes se hayan borrado 

• Reorganizará la base de datos 

Una vez que haya ejecutado este proceso notará los siguientes cambios: 

• Posible reducción en el tamaño en disco de la base de datos 

• Aumenta la rapidez de acceso del sistema a la base de datos. 

:~" Es recomendable que este proceso se corra periódicamente tanto en la obra como en el 
-,¡g.- archivo maestro. 
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Reparar hojas de cálculo 

Sin duda esta opción será de gran ayuda cuando las hojas de cálculo (reportes) presenten algún 
problema al trabajar con ellas, algunos tip's de como detectar una hoja de cálculo dañada es cuando 
ésta presenta lineas sombreadas de negro, márgenes con valores negativos o simplemente cuando no 
permite abrir la hoja de cálculo, en caso de encontrarse con una hoja de cálculo dañada 

• Haga Clic en Reparar I Hojas de cálculo 

•Haga Clic en el icono l~I de la barra de herramientas 

• En el icono [g~H explore y elija el reporte que desea reparar. 

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

Recomendaciones Adicionales . 

./ Recuerde que cuenta con Soporte Técnico via telefónica, en horario corrido de g·oo a 18:30 de 
lunes a viernes . 

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

./ Sin duda la recomendación más importante para que usted sea un experto en NEODATA es que 
practique cada que le sea posible . 
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