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1. EMPEZAR CON ONIX ERP

El programa Onix ERP consta de 2 aplicaciones:

- Onix ERP: Es la parte principal del programa, donde se encuentran todas las herramientas y funciones de gestion
empresarial.
- Seguridad Unificada: Gestiona los usuarios y sus accesos de Onix ERP dentro de la empresa.

Paso a paso se mostrard el proceso de puesta en marcha del programa.

1.2 INSTALACION

Haciendo clic sobre el icono correspondiente se accedera al programa de instalacion de Onix ERP. El proceso se hard paso a paso,
haciendo clic en “siguiente” en cada una de ellas y, en caso de ser requerido, aceptando el contrato de licencia.

Una vez recorridas las pantallas y realizada la instalacion, se hard clic en “Finalizar”. Onix ERP ya ha sido satisfactoriamente
instalado en el equipo junto con el software “Seguridad unificada” (se crearda un acceso directo en el escritorio de ambas
aplicaciones).

La implementacidon de “Seguridad Unificada” es debida a que, en un entorno donde la aplicacién es compartida por muchos
usuarios de diferentes empresas, la introducciéon de las herramientas de seguridad y accesos dentro de la propia aplicacién podria
suponer un peligro potencial.

Seguridad unificada permite al administrador/administradores de una empresa gestionar los accesos que los demdas miembros de la
plantilla tendran dentro de Onix ERP.

1.3 ACCEDER AL PROGRAMA

Al ejecutar Onix ERP, se mostrara la siguiente ventana:

aceptar » cancelar =

@ inteco

www.intecoingenieda.com

‘ conexion <
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En ella se cumplimentaran los siguientes datos:

- Usuario: Se introducira un nombre de usuario dado de alta.
- Contraseia: Se introducird la contrasefia asignada al nombre de usuario.

IMPORTANTE: Al acceder por primera vez al programa, salvo comunicacidn expresa, los datos de acceso seran los siguientes:

L Usuario: admin
=  Contrasefa: admin

La primera vez que se inicia el programa deberan introducirse datos de servidor y base de datos (es recomendable que este
proceso sea realizado por un informatico de la empresa o usuario experto y conocedor de la direccion IP del servidor y del nombre
de la base de datos). Para acceder a la introduccidn de esta informacion, se hara clic sobre “conexién”. Aparecerd la siguiente
ventana:

Conexion:

Base de datos:

Anfadir conexion

Servidor:

Puerto:

Conexion actual: servidor-sgl, 1433

Idioma es-E5 - E

hittp: ey, intecoingenieria. com/ Guardar

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Conexidn: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara una de las conexiones disponibles.

- Base de datos: Se introducird el nombre de una base de datos valida dentro de la conexidn que se ha introducido
previamente.

- “Probar”: Haciendo clic sobre este botdn se comprobara si los datos introducidos son validos o no.

En caso de disponer de servidor se introduciran los datos a continuacion.

1.4 SISTEMA DE SEGURIDAD DE USUARIOS

Seguridad Unificada es una herramienta para el administrador que le permitird gestionar los usuarios de Onix ERP dentro de la
empresa, controlando a qué médulos y funcionalidades tiene acceso cada uno de los usuarios.

NOTA:
Los usuarios que no sean administradores podran crear nuevos usuarios desde el apartado “Seguridad” dentro de Onix ERP, pero
estos usuarios dispondran de accesos muy limitados.

La pantalla principal del programa aparece dividida en 3 pestafias: usuarios, grupos y accesos.
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1.4.1 PESTANA USUARIOS
La ventana se mostrara como indica la figura:

Usuarios

Tareas de usuario

Inteco Ingenieria | control Otros usuarios

Inteco Ingenieria admin Otros usuarios

ﬁ Modificar
3
Eliminar

_v]_ | Cargar
T uridad a aplic

Tipo de ar

W

Tareas | Cnnﬁgl-ﬂ'&m[

I apiid_| Expandir { contraer (@ Control total Formulario

Sole lectura

Por operaciones

Desde esta pestafia se podran realizar la mayoria de las acciones de gestion. Las partes en las que aparece dividida son:

1.- Cuadro: Este cuadro mostrard los usuarios registrados dentro del programa. Podra realizarse una busqueda filtrada de los
mismos haciendo clic sobre el botdn “filtros”, situado en la zona superior izquierda.

2.- Tareas de usuario: Se trata de un conjunto de botones que permitiran desde afiadir y modificar usuarios hasta gestionar grupos
de trabajo.

3.- Lista de tareas disponibles: Desde aqui podra indicarse cuales de los mdédulos y funciones tendra disponibles cada uno de los

usuarios registrados.
4.- Leyenda: Muestra los iconos que apareceran en la pestaiia “Tareas” junto a su definicion.

5.- Actualizar ahora: Realiza una comprobacién de las posibles actualizaciones. En caso de haber contenido descargable disponible,
se procederd a la actualizacidn del programa.
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1.4.1.1 USUARIO NUEVO
Para crear un nuevo usuario dentro del programa, habra que dirigirse a “Tareas de usuario” y hacer clic sobre el botén “Anadir”. Se
abrira la siguiente ventana:

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Tipo de usuario: Se indicard el tipo del usuario que se pretende agregar. Para buscar un tipo de usuario concreto, se
podra filtrar una busqueda desde “Filtrar por el nombre que contenga”; escribiendo el nombre (o una parte del mismo)
en el cuadro de texto y haciendo clic sobre “Buscar”.

- Origen del usuario: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard uno de los origenes disponibles, el cual deberd
corresponder con el método segln el cual el usuario pasé a serlo.

- Usuario: En este cuadro de texto se redactara el nombre que se desee para el usuario nuevo.

- Contraseiia: Se indicara la contraseiia de acceso para el usuario. Podra ser elegida y redactada manualmente o, por el
contrario, generar una contrasefia automaticamente haciendo clic sobre “Generar”.

- Activo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara si el usuario sera activo o no en el programa (si tendra acceso a él o
no).

Haciendo clic sobre “Guardar” se registraran los nuevos datos del usuario en el programa.

1.4.1.2PERMISOS DE USUARIO
Cada uno de los usuarios tendra acceso a las funcionalidades del programa que el administrador desee ofrecerle a cada uno de
ellos. La gestidn de estos permisos de acceso se realizara del siguiente modo:

1.- Desde el cuadro principal de la ventana se seleccionard el usuario al cual se le deseen gestionar los permisos de
acceso.
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filtros - Tipo de N® de
Ll Nombre Usuario e Departamento a
Inteco Ingenieria | control Otros usuarios 2

Inteco Ingenieria admin Otros usuarios

2.- En “Lista de tareas disponibles” existe un apartado llamado “Aplicacion”. Haciendo clic sobre el desplegable se indicara
el programa en el cual se daran permisos al usuario seleccionado.

Lista de tareas disponibles Inteco Ingenieria - admin
Aplicacion: |BasicPyme Tl Cargar

BasicPyme
Seguridad Unificada

Una vez seleccionada la aplicacion deseada, se hara clic sobre el botdn “Cargar”, para mostrar las aplicaciones disponibles del

programa indicado.

3.- Dentro de “Lista de tareas disponibles” se encuentra un cuadro dividido en dos pestafas: tareas y configuraciones.

Dentro de “Tareas” aparecera un listado de todos los mddulos y herramientas disponibles para Onix ERP.

Tareas | Configuraciones |

Tareas generales de |a aplicacion:[_| Expandir / contraer
V= R
i

[¥l=4 General E|
V=2 clientes

Proveadores

..
=

Se navegard por los registros indicando con un ¥ los elementos que seran accesibles al usuario seleccionado.

4.- Una vez seleccionada una tarea del cuadro “Tareas”, podra indicarse el tipo de seguridad a aplicar a la tarea (Control

total, Sélo lectura o Por operaciones).

Tareas | Cunﬁguracbnes| Tipo de seguridad a aplicar: [Archhm]

Tareas generales de la aplicacian:[_| Expandir / contraer @ Control total

) Sélo lectura

) Por operaciones

i
L] »

Clientes

Proveedores

Proveedores

-{¥ = Mantenimientos

- E Contactos

E Personas de contacto

= Tipos de proveedores i

Las opciones a indicar son las siguientes:
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- Control total: Se seleccionara en caso de que se desee que el usuario disponga de total control para afiadir, modificar o
eliminar registros dentro del médulo.

- Sdlo lectura: Seleccionando esta opcion, el usuario podra acceder a los registros existentes dentro del mddulo. No podra
crear, modificar ni eliminar registros.

- Por operaciones: Se indicara esta opcion para dar un acceso al médulo de forma limitada; indicando las acciones que el
usuario podra realizar dentro del mismo.

2. CONCEPTOS BASICOS

Onix ERP cuenta con un gran niumero de pantallas y formularios para la introduccidn y gestion de datos. Para facilitar la navegacion
entre ellas, todas tienen ciertos elementos en comun. Todas las pantallas de Onix ERP tienen la misma apariencia base:

|§ 'Client o || (=] @
General  Archivos  Avisos Campos  Contabilidad  Contactos  Criterios  Curriculums  Informes  Otros  Datos  Calendarios
HE/RIQDOUTRU BB - Veaxd Ve,
[7] Sodedad | INTECO INGENIERIA AVANZADA ~ [ Pais [7] Teléfono
[ Mombre [F] neDoc. [} Provindia ] Fax
=] Tipo [ Mimera [] Zona geo. [] pre dients ( !
[T Email [ClF. alts Busqueda avanzada | Buscar
MNumero N, Comerdial R. Sodal Tipodoc, NP Doc. Pais Provinda Z, Geografica  Tipo Proce
Fl 1 3
|

Cada una de las pantallas cuenta con herramientas y opciones propias, sin embargo, existe un conjunto de botones que estdn
presentes en todas ellas, y los cuales son la base de la creacidn, modificacion y eliminacidn de registros.

Los botones son los siguientes:

E NUEVO

Haciendo clic sobre “nuevo” se accedera a la pantalla de afiadir/modificar formulario. Desde ella se crearan registros nuevos que
podran ser guardados en el programa en su respectiva categoria.

(3

Habiendo seleccionado previamente un registro existente en la pantalla, y haciendo clic sobre el botén “ver”, se volvera a abrir la
ventana de afiadir/modificar formulario. En este caso, podran revisarse todos los datos introducidos en el registro, pero no se
permitira la realizacién de cambios en los mismos.
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i MODIFICAR

Haciendo clic sobre “modificar” se abrird la pantalla de afiadir/modificar formulario. Desde ella se podra no solo ver los datos
introducidos anteriormente en el registro seleccionado, sino ademas modificarlos.

w ELIMINAR

Se podra eliminar por completo el registro seleccionado haciendo clic sobre “eliminar”. Algunos archivos, como los presupuestos ya
facturados, no podran eliminarse.

e SALIR

Haciendo clic sobre el botdn “salir” se cerrard automaticamente la ventana que esté abierta en ese momento.

v MOSTRAR/OCULTAR FILTROS

Muestra u oculta el panel de filtros utilizados para la consulta, alojado bajo la barra de herramientas.

k BUSCAR

Inicia la busqueda de registros segun las condiciones especificadas en los filtros marcados por el usuario. Si el panel esta visible, lo
oculta, ampliando el tamafio de la lista de registros.
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2.1 IMPORTAR TABLAS EXCEL EN ARTICULOS

Onix ERP permite agilizarla importacion de tablas Excel para la introduccién de datos en fichas de articulos, proveedores, clientes y
asociados. En caso de disponer de una tabla de Excel con informacidn referente a alguno de estos puntos de la empresa, este sera
el método para introducirla de forma sencilla dentro de Onix ERP (en el caso que se presenta a continuacién se explica la
importacion de documentos Excel en fichas de introduccion de articulos. El sistema serd el mismo en las fichas de clientes,
proveedores y asociados).

Primeramente, se debera acceder a la pantalla “articulos” siguiendo la siguiente ruta desde el menu principal:
General > Articulos/servicios > Articulos/servicios

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

[ Gestion de articulos = Eh ==
General  Archivos Campos  Control de movimientos  Otros  Datos
DE/RQOBLoRENnAEY A
[7] Sociedad m Familia Con stock mayor a
Cédigo Unid. med. venta Tipo Articulo Q
Descripcién (e Busqueda avanzada |_Buscar
Cédigo Descripcién Familia :’Ef‘d‘;’ f;c:"‘a Z’:ﬂ";a &:gﬁ Stock Descuento Comé
13 _ prueba trimestre 3 meses 789,0100 € Unidad 0,0000 € Unidad @ 0,00 % Si
casa 0,0000 € Unidad 0,0000 & Unidad e 0,00 % Si
prucba 22222 PROBANDO PRUEBAA 10,0000 € Kiometro 10,0000 € Unidad @ 0,00 % Si
probar of 0,0000 € Unidad 0,0000 € Unidad el 0,00 % Mo
Este mantenimiento es una prueba para compro. .. 100,0000 € Unidad 100,00... Unidad 0,00 % No
casas 0,0000 € Unidad 0,0000 & Uridad el 0,00 % Si
otro mes a mes 25,5600 € Unidad Unidad 0,00 % No
Mantenimiento Data center 100,0000 € Unidad Unidad 0,00 % Mo
Mantenimiento del programa 100,0000 € Unidad Unidad 0,00 % No
Alguiler Data Center para dliente. 90,0000 € Unidad 90,0000 € Unidad 0,00 % Mo
Este mantenimiento es una prueba para compro. .. 100,0000 € Unidad 0,0000 € Unidad 0,00 % Si
Esto es un mail de prueba, para ver si legan los... 20,0000 € Unidad 20,0000 € Unidad 0,00 % No
Este mantenimiento es una prueba para compro. .. 100,0000 € Unidad Unidad 0,00 % No
Este mantenimiento es una prueba para compro. .. 100,0000 € Unidad Unidad 0,00 % No
Este mantenimiento es una prueba para compro. .. 100,0000 € Unidad 0,0000 € Unidad 0,00 % No
Este mantenimiento es una prueba para compro. .. 100,0000 € Unidad Unidad 0,00 % No
. | Fste mantenimientn e 1ina nrieha nara comnro. ... o 100.0000 € Lnidad 0.0000 € I‘Jnidad 0.00 % Nn' S
Filtrando: Sociedad igual a 'Seciedad de prueba’ Registros: 5121 Tiempe:1s ||

Para afiadir un nuevo articulo, hacer clic sobre el boton Gl, localizado en la esquina superior izquierda. Se mostrara la ventana de
introduccion de articulos, desde la que se podran importar datos desde Excel. La pantalla aparece como indica la siguiente figura:
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rypa e

Detos d=l erticulo
Sociadad ] - [l Actedlo compra 7] articuio inactvo
Chdiga Descapcon Fl Aticulo vents. [ Can etiqueta creada por nosatros:
Fanila H'J ] Artioulo gastn [ Pre artindo
Geneal | esmpain | predics de compra | Frecos de veni | Escandallo | Atbutos | stacks [ Avanzado
Dates del artizula
Base de precos
Precio compra | 0000[+] €, medda Céd. bamae 5051 Cédiqos de barras seaunderios
Precia venta 0,0000/%]  €lnidad Uni. medida  Unicad
Confrataddn
Fabricanta/marca @
Tipo Froducto Stock o
Céd fabrcarts | |
Secridn/gamz [
Suministro Compra - BJ
[ Camisgn venta
Trazabildad Dimensiones
D Activar Ato | - E Param.
Aacko = - Faram,
Lamga | 0,00/ Snasignar = [7] Param,
Paso | U,DCIEi SN asignar -
] Opcicnes &2 Archivos = | Visualizar ~ | Guzrdar - €9 Salir

Aparecen todas las pestafias y cuadros necesarios para la introduccién de nuevos articulos. Se puede observar que en la zona

inferior izquierda de la ventana se muestra un pequefio menu “Opciones”. Haciendo clic en él se desplegard, mostrando las
opciones disponibles:

IQ Opciones hf Preguntar al guardar |R Mantener formulario | |Impresidn de informes  [&] Importar datos

Haciendo clic en el botén “Importar datos” se accedera a la
proceso a realizar para la importacion serd el siguiente:

PROCESO PARA LA IMPORTACION DE DATOS DE ARTICULOS

pantalla desde la que se podrd realizar la importacién de datos. El

Seleccionar la tabla de Excel de la que se desean extraer los datos desde la ventana “Importar datos”.

Origen Datos | Mapea de datos | Importar |

Origen de datos

Para ello se hara clic en el botén de busqueda, desde el cual se re mostrard una ventana de exploracidn desde la que se
indicara el documento Excel con el que se va a trabajar. Una vez seleccionado el archivo deseado, hacer clic en

“Siguiente”.

Una vez se ha realizado correctamente el paso anterior, se mostrara la siguiente pantalla:
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Origen Datos  Mapeo de datos _@1

Crigen Destino
Column - - Dato extemo Campo
Column2 il i} T
Column3 E| Ancho
Columnd | | Adiculo compra
Column5 Articulo gasto =
Column& Aticulo inactiva @
Calumn7 Aticulo venta B |
Column8 Cdd. bamas
Column3d Cad. fabricante
Column 10 Cedigo @]
Column11 Comisién venta
Column12 Con stiquata crad
Column13 Descripcian
Column14 T  |Fabricantz/marca T
Cenfiguracian Sin asignar -

Airds Siguierie

La pantalla aparece dividida en distintos cuadros. Los que se encuentran a la izquierda (Origen y Destino) muestran los
datos disponibles para relacionar, mientras que el cuadro de la derecha mostrard los datos ya relacionados.

La columna llamada “Origen” muestra titulos de los campos que se encontraban en la Excel seleccionada, por lo que estos
titulos variaran dependiendo del archivo con el que se vaya a trabajar. La columna “Destino” muestra todos los campos
disponibles para introducir dentro de las fichas de articulo.

El sistema de importacién funciona de manera que se relaciona un campo del cuadro “Origen” con otro campo del cuadro
“Destino”, cumplimentdndose de forma automatica los campos vacios.

Para asociar los datos, se debe seleccionar un campo de “Origen” y un campo de “Destino” (por ejemplo: el campo
“Descripcion” podria relacionarse con el campo “Articulo”). Una vez seleccionados los campos a asociar, se hara clic en la
flecha azul que sefiala hacia la derecha. Esta nueva relacidn aparecera en el cuadro de la derecha.

Este paso podra realizarse las veces que se deseen, hasta conseguir todas las asociaciones necesarias. En caso de querer
eliminar una de estas relaciones, bastara con seleccionarla y hacer clic en la flecha roja que sefiala hacia la izquierda. Una
vez introducidos todos los datos, se hara clic en “Siguiente”.

Por ultimo se mostrard una pantalla de carga que realizara este traspaso de informacion. La pantalla se mostrara de
forma similar a la que se indica en la siguiente figura, pudiendo variar dependiendo de los campos que se hayan escogido
en el paso anterior:

Mapeo de datos
Precio venta gmﬂ VA compra VA verta é
Al M | r

K=

Atras Finalizar
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Una vez se haga clic en el botdn “Finalizar” comenzara la carga, y los articulos de la Excel seran importados dentro de
Onix ERP. Una vez finalizada la carga, se deberdn comprobar los datos existentes en la cuadricula. En caso de ser
correctos, se finalizard totalmente el proceso haciendo clic en el botéon “Validar”.

2.2 TECLAS DE ACCION RAPIDA

En el momento de iniciar Onix ERP es facilmente apreciable el botén G localizado en la esquina superior izquierda de la pantalla.
Tal y como se indica en el apartado “Conceptos basicos” del presente manual, este icono representa la creacidon de nuevos datos en
el programa y, en este caso, es el acceso rapido a la generacion de distintos ficheros dentro de la base de datos de Onix ERP.
Cuando se hace clic sobre el citado botdn, se muestra un menu desplegable como el que se indica en la siguiente figura:

Compras Ventas Producdén  Almacén

Pedido a proveedor

Albardn de compra

LE&E‘

- Factura recibida
5w Proveedor
Presupuesto

Pedidao de cliente

Albaran de venta

I i & [

- Factura emitida
% Cliente

E Articulo

El  Caleuladora

Como se aprecia en la imagen, las acciones de rapido acceso que permite este menu son las siguientes:

- Pedido a proveedor: Accede de forma directa y permite la introduccién de un nuevo pedido a proveedor. Para una
explicacion mds amplia de este punto consultar el apartado “Pedidos de proveedor” del presente manual.

- Albardn de compra: Accede de forma directa y permite la introducciéon de un nuevo albardn de compra. Para una
explicacion mds amplia de este punto consultar el apartado “Albaranes de compra” en el presente manual.

- Factura recibida: Accede de forma directa y permite el registro de una nueva factura recibida. Para una explicacion mds

amplia de este punto consultar el apartado “Facturas de proveedor” en el presente manual.

- Proveedor: Accede de forma directa y permite la introduccién de un nuevo proveedor en la base de datos del programa.
Para una explicacion mds amplia de este punto consultar el apartado “Albaranes de compra” en el presente manual.

- Presupuesto: Accede de forma directa y permite la introducciéon de un nuevo presupuesto. Para una explicacion mds
amplia de este punto consultar el apartado “Presupuestos” en el presente manual.

- Pedido de cliente: Accede de forma directa y permite la introduccién de un nuevo pedido de cliente. Para una explicacion
mds amplia de este punto consultar el apartado “Pedidos de cliente” en el presente manual.

- Albaran de venta: Accede de forma directa y permite la introduccion de un nuevo albaran de venta. Para una explicacion
mds amplia de este punto consultar el apartado “Albaranes de cliente” en el presente manual.

- Factura emitida: Accede de forma directa y permite la introduccion de una nueva factura emitida. Para una explicacion
mds amplia de este punto consultar el apartado “Facturas de cliente” en el presente manual.

- Cliente: Accede de forma directa y permite la introduccién de un nuevo cliente en la base de datos del programa. Para
una explicacion mds amplia de este punto consultar el apartado “Clientes” del presente manual.
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- Articulo: Accede de forma directa y permite la introduccién de un nuevo articulo o servicio. Para una explicacion mds
amplia de este punto consultar el apartado “Nuevo articulo/servicio” en el presente manual.

Estos botones de acceso rapido se utilizan en el programa a modo de atajo para agilizar al maximo la introduccion de nuevos datos
en Onix ERP. Cualquier informacién introducida a través de estos atajos aparecera reflejada en su seccién, médulo y apartado
correspondiente, estando asegurada siempre la correcta localizacién de dicha informacidn en la base de datos.

2.3 BOTON DERECHO DEL RATON

Como ayuda complementaria a su utilizacién, Onix ERP cuenta con menus emergentes que se despliegan haciendo clic con el botén
derecho del ratdn. Estos menus desplegables estan disponibles en cualquier ventana general de busqueda, ya sea un listado de
sociedades dadas de alta, clientes, control de stock, facturas, etc. El menu desplegable se muestra como indica la siguiente figura:

Celdas seleccionadas  »
Apariencia 3
Copiar seleccién

Seleccionar todo

Filtrar *
Exportar ]
Agrupar 3
Informes 3
Otras cpciones 3

OO DEE L EROD

Ayuda de este mend

El menu se compone tanto por algunas opciones que se pueden encontrar en el desplegable “Otros” de las ventanas de busqueda,
como por elementos propios. Los principales elementos con los que cuenta son:

2.3.1 Celdas Seleccionadas
El menu “Celdas seleccionadas” cuenta indica informacién referente a los registros que se encuentren seleccionados dentro de la
ventana. Por ejemplo, seleccionando cuatro facturas dentro de la pantalla “Facturas de clientes”, el menu “Celdas seleccionadas”
muestra la siguiente informacion:
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CE/RODOSEOUEUEIREINUUO VD AsdVRESHEBEY Q|

[7] Sadedade - [ ano [] Forma pago
[ Cliente [ Mes/trimestre [] Pagado [ Fra.Prov.Asodada
[ Ne factura [ Tipa [ Rectificativa [ validada
[ D. factura [ Exportada [ B.I +IvE Q
[7] Desericién [ Base imp. Busca avanzada Buscar
Mo factura N_"Elj}fﬂ D. factura Trim. Clients Descricion B.impofible € IVE +REE Retenddn€ BI 4+ *
& & s SNOR. 02/05/2011  ZTR VIGO ORDEN... gfdgfdgfdafd 30,00 0,00 5,40
P @ Animn aing inndd B BéAhilns Tria fachira maun g1,42 14,60 0,00
&g & ’0_ Seies et Y | @ Welemenozd 81,42 14,68 0,00
._f' @, @ Apariencia P | ) N°elementos numéricos: 4 o el carechin o 46,02 0,00 0,00
b @ %  Copiar seleccion € Suma 11,0000 oo .00 v 4
5 & W Selecciarads ©  Media: 27500 =nsual Febrero de 2... 29,00 0,00 0,00 L4
& @ s L Filtrar » | Media ponderada: 3,6667 20,00 0,00 3,60
5 & 1 |=  Exportar | IR pAULA fdsfdsdfs 0,00 0,00 0,00 =
4 & Agrupar 3 | r
Modo U5 Informes » ptal
'E':' Pagado [ (<, Otras opciones y |- imporible TM € IVE+re m € B.imp. = IVE TQZ,EB €
@ validado [ o ctencien 6,107,290 € Pagade  78.498,57 € Pendiente  103.497,57 &
Filtrando: Sociedade igual a 'Sociedad de prueba’ Rexistros: 112 Tempo: 0 s I .

“Celdas seleccionadas” muestra el nimero de registros seleccionados, la suma de los importes, asi como la media y la media
ponderada.

2.3.2 Apariencia
Desde el menu “Apariencia” puede configurarse el cuadro de informacién que se muestra en pantalla, bloqueando determinadas

columnas para que no puedan ser transportadas, ocultando determinados datos, etc. El menu “Apariencia” se muestra como se
indica a continuacion:

Celdas seleccionadas 3

2]
| ) Apariencia » | [d Guardar configuracién

% Copiar seleccién %] Recargar configuracién

21 Seleccionar todo <% Restaurar (configuracién original)

L, Filtrar b |4,  Bloguear columna

=  Exportar L Ocultar columna

.&l Agrupar b |[#] Mostrar columnas ocultas

[]  Informes r @ Pintar las celdas seleccionadas

i2; Otras opciones » |3 Autoajustar ancho v
B  Ayuda de este mend =|  Multilinea b

Al Ordenar b

Las opciones incluidas dentro del menu son las siguientes:

- Guardar configuracidn: Permite salvar las configuraciones realizadas dentro de la pantalla concreta, de forma que la

proxima vez que se acceda a ella se conserven las mimas columnas ocultas o bloqueadas.
- Recargar configuracion: Permite cargar una configuracién de pantalla concreta que se haya guardado anteriormente.

- Restaurar (configuracién original): Permite deshacer todos los cambios y mostrar la pantalla tal y como se mostraba por

defecto.
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Bloquear/desbloguear columna: Realiza un bloqueo en la columna seleccionada, de modo que al realizar
desplazamientos horizontales en la pantalla la columna permanece siempre visible.

Ocultar columna: Esconde de la vista la toda la columna en la cual se realiza el clic derecho, de modo que Unicamente se
muestran los datos restantes.

Mostrar columnas ocultas: Muestra todas las columnas que fueron ocultas mediante la opcién “Ocultar columna”.

Pintar las celdas seleccionadas: Permite dar un color especifico tanto al fondo como a la letra de una o varias celdas

concretas (segun se realice la seleccidon), de modo que estas resalten claramente a la vista. Al seleccionar una o varias
celdas y acceder a “Pintar las celdas seleccionadas” en el menu de botén derecho se mostrard la siguiente ventana:

ortrie e secconade =
Color de fondo : Color de letra @

Firtar

©

Salir

Haciendo clic sobre los recuadros azules se mostrara una pantalla desde la que se podra indicar un color especifico de una
amplia paleta, que también permite definir colores personalizados. Tras indicar un color de fondo, un color de letra'y
hacer clic en pintar las celdas indicadas previamente adoptaran la nueva configuracién de color establecida.

Autoajustar ancho: Esta opcién permite ajustar de forma automética el ancho tanto de la columna seleccionada como de
todas las columnas segun distintas configuraciones (en el caso del ejemplo se realiza el ajuste seleccionando la columna
“Cliente” en la pantalla “Facturas de clientes”):

) Celdas seleccionadas 3

|D Apariencia r | [ Guardar configuracién

3 Copiar seleccién T Recargar configuracidn

T4 Seleccionartodo Q:JQ Restaurar (configuracien original)

= Filtrar ¥ |4,  Bloguear columna

|% Exportar ¥ | |®&| Ocultar columna

»&w Agrupar P | [#] Mostrar columnas ocultas

[E]  Informes b |G Pintarlas celdas seleccionadas

fz Otras opciones e |@ Autoajustar ancho > | @  Cabecera columna: Cliente

EH Ayuda de este mend =] Multilinea » | & Cabecera todas las columnas

AE  Ordenar » | @ Valores columna: Cliente

@  Valores todas las columnas
@) Cabeceray valores columna: Cliente
%) Cabeceray valores todas las columnas

= Autoajustar ancho > Cabecera columna: Cliente — Ajusta automdaticamente la columna seleccionada (En este
caso la columna “Cliente”) al ancho de la cabecera, de forma en que el texto de la misma se muestre
totalmente. Esta opcidn no tiene en cuenta el ancho de los valores pertenecientes a la columna.

= Autoajustar ancho > Cabecera todas las columnas — Ajusta automaticamente la cabecera de todas las columnas

que se muestran en pantalla. Esta opcidn no tiene en cuenta el ancho de los valores pertenecientes a las
columnas.
=  Autoajustar ancho > Valores columna: Cliente — Ajusta automaticamente el ancho de la columna seleccionada

(en este caso la columna “Cliente”) a los valores que contiene. Esta opcidn no tiene en cuenta el ancho de la
cabecera de la columna.
= Autoajustar ancho > Valores todas las columnas — Ajusta automaticamente el ancho de todas las columnas que

se muestran en pantalla a los valores que contienen. Esta opcién no tiene en cuenta el ancho de las cabeceras
de las columnas.
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Autoajustar ancho > Cabecera y valores columna: Cliente — Ajusta automaticamente el ancho de la columna
seleccionada (en este caso la columna “Cliente”) atendiendo tanto al contenido de la cabecera como el de los
valores que incluye la columna, configurando el ancho de manera en que se muestren ambos pardmetros al
completo.

Autoajustar ancho > Cabecera y valores todas las columnas — Ajusta automaticamente el ancho de todas las
columnas que se muestran en pantalla, atendiendo tanto al contenido de la cabecera como el de los valores

que incluyen la columna, configurando el ancho de cada columna de manera en que se muestren ambos
pardmetros al completo.

Multilinea: Es una opcion que permite configurar una linea concreta o todas las lineas de manera en que el alto de las
celdas de una columna muestren o no todo el contenido de los valores. Las opciones que se encuentran dentro de

“Multilinea” son las siguientes:

) Celdas seleccionadas 3
‘ i1 Apariencia » | Guardar configuracian

7 Copiar seleccién T4  PRecargar configuracién

"Eﬁ Seleccionar todo "wd-} Restaurar (configuracicn original)
&, Filtrar b |4, Desblogquear columna

= Exportar 4 @ Ocultar columna

.su Agrupar » |[#] Mostrar columnas ocultas

[£] Informes ¥ |9 Pintar las celdas seleccionadas
iz Otras opciones b | 3@ Autosjustar ancho

L

=  Multilinea columna seleccionada: Convierte en multilinea Unicamente le columna en la que se encuentre la

Ayuda de este menu |[5| Multilinea Multilinea celumna seleccicnada
B Decimales Multilinea todas las columnas
AR Ordenar Linea Unica todas las columnas

seleccién, mostrando a lo alto todo el contenido de los valores de las celdas.

=  Multilinea todas las columnas: Convierte en multilinea todas las columnas que se muestran en pantalla,

mostrando a lo alto todo el contenido de los valores de las celdas.

=  Linea Unica todas las columnas: Transforma en linea Unica las celdas de todas las columnas que se muestran en

la pantalla. Esto es, los valores que requieran mas de una linea no se mostraran completamente.

- Ordenar: Permite establecer el orden de los valores que se muestran en la columna seleccionada de forma alfabética

ascendente, descendente o configurable.

2.3.3 Copiar Selecciéon

El programa permite realizar la seleccidn de celdas o grupos de celdas deseadas dentro de cualquier tipo de pantalla de busqueda

(facturas, clientes, albaranes, tareas, etc.) del siguiente modo:
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@ inteco

vy

Keral  Archives  Avisos  Contabilidade  Factura-e Informes  Outios  Datos

HE/ROEBREO HWUEHR L& Hdads@AddvREFNEEY &

| Sacedsde  INTECO INGEMIERIA AVANZADA - | Ano || Farma pago
| Clierte | Mesftrimestr= || Pagade || Fra.Prov.Ascdiadz
] Mo fachra [ Tipa ] Rectificativa ] valdade
[ . faciira [7] Bxportada [ BI +TVE
] Cesaidan [ Base mp: d Buscar
Busca r
Mofscturs MOFactlia b factura  Trim Cliente Desaidin B.impofible € IVE+REE Reterciin€ BI+IEE€  Total £ s
“ & 1 1 16061999 ZTR  BOYER GESTIENDA 811,37 0,00 0,00 811,37 311,37 El
& & 29,00 22,00
& & 2.552,00 2.552,00
5 & 121,00 121,00
s & 208,15 208,15
& & 26,30 96,30
o & 5,30 5,90
- 3 Eirl 45,08 45,08
&S oz 12NOR 4042013 TR PAULA piushaaa 40,00 340 0,00 45,40 45,40
O o= 13N0R. 4/04/2013 IR BAULA prushasaa 40,00 2,40 0,00 43,40 15,40
- & 13NOR. 03f03f2012 IR EAU aas 40,00 7,20 0,00 47,20 47,20
o B e 14 120U TR asdsed asfasd 500,00 42,00 102,00 543,00 54000 <7
- [ 3
Moco Lerda Tatal
@ Pagadn | |pagade E. mporible 168.630,14 £ INE+re 2556554 £  B.imp.+ VE 183.092,3% €
) Valdade Ho pagade
= O Fetencion 6.107,23 £  Pagade 78.438,57 € Fendierte W3ABT,ET €
Filtrando: Sociedade igual 2 Sociedad ds prueba’ Rexistros: 112 Tempm 0 s i N

Una vez hecha la seleccion, podra hacerse clic sobre ella con el botén derecho y utilizar la opcion “Copiar seleccién”. Una vez hecha
la copia podra pegarse como cuadro en aplicaciones del tipo Word o Excel.

2.3.4 Seleccionar todo
Esta opcidn realiza una seleccion completa del cuadro que se muestra en la pantalla de bdsqueda. Tras realizar esta seleccién podra
realizarse una copia para ser pegada en otro documento tal y como se indica en el punto anterior del presente manual.

2.3.5 Filtrar
“Filtrar” cuenta con opciones que permiten mostrar Unicamente determinados elementos en pantalla atendiendo a distintas
configuraciones. Al hacer clic derecho en una columna concreta e indicar la opcion “Filtrar” se muestra lo siguiente:
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Xeral Archivos Avisos Contabilidade Factura-e Informes Outros  Datos
HE@/XODASBO0 HIJEQ LA SAédvRED B BV &
| /| sodedade + || Ano || Forma pago
[ Cliente Mes/trimesire [7] Pagado Fra.Prov. Asociada
|| Mo factura |~ Tipo || rectificativa || validado
[ b, factura [7] Exportada B.I < IVE Q
|| Descricién [[] Base imp. Busca avanzada Buscar
Ne factura e factura [. factura Trim. Cliente Descrician B.impofible € IVE+REE Retenddn *
& & oa aNOR 14/02/2013  1TR PAULA asdfas 40,00 8,40 0,
L? @ 4 ANOR 01/10/2012 4TR. Mueva Prueba Mantenimiento Mensual Octubre de 2... 1,00 0,00 o,
P& Gy [N oo camstgll  ZTR Rétulos iss TuiSL factura mayo 81,42 1456 0,
& () Celdas seleccionadas »
& & 4 o 11 ZTR PAULA afgdf 42,00 0,00 7,
o Q4 W Anariencia 813 M Rotulos Iras TuiS.L. Vienta de mercaderias con envases 750,00 157,50 0,
ﬂ Copiar seleccién 5 . —
= & : 13 ZIR VIGO ORDEMADORESS.L.  Devolucdn de envases 420,00 8,20 o, 1
o & 4 & Seleccionar todo b0 4R PAULA Factura de pruecba 2,00 0,36 0,
o & ‘|‘-‘L Filtrar » | ‘|, Filtrar / Pintar ucin de envases 150,00 31,50 0,
&= v 43 Exportar ¥ | L Filtrar por valor b B de envases 346,50 72,77 0,
: ’& I'y Agrupar 4 |_] Mostrar todas las lineas e an nn o an : =
Moda ‘3 Informes h Iq Guardar configuracian filtros
I?" Pagedo. |43, Dtfas opciohes 4 5] Restablecer configuracion filtros VE=+re 25.569,54 € B.imp. + IVE 188.092,39 €
©) Validado i > T
= B Ayuda de estemend #  Eliminar configuracion filtros Pagado 78.498,57 € Pendiente 103.497,57 €
Filtrando: Sociedade igual a 'Sociedad de prueba’ Rexistros: 112 Tempo: 0 5 f |

Las principales opciones que se encuentran son las siguientes:

2.3.6 Filtrar/Pintar
Permite realizar un filtrado avanzado ajustandose a valores existentes en la columna en la que se ha hecho el clic derecho. Este
filtrado puede entenderse de dos maneras: Pintar de un color determinado los valores filtrados mientras se siguen mostrando en
pantalla todos los demds, o mostrar en pantalla Unicamente los valores filtrados. Al hacer clic en Filtrar/Pintar se muestra la
siguiente ventana:

RSS2 2 2

|

Condididn 1-

@ Conelvalor 1

) Que contenga

Aplicar a los registros ...

@ que cumplan fa condicén ¢ que no cumplan la condicidn

@ Con el valor

Que contenga |

Aplicar a los registros

@ que cumplan la condicién que na cumplan la condicion

13 |Deshabiltadn ~

@ Conelvalor [1

Que contenga |

@ los registros

@ gue cumplan la condidén que no cumplan la condicion

Color de fondo I:l @
Color daletra I:I
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A partir de esta pantalla se configuran los elementos que formaran parte del filtro, que podra ser de hasta 3 condiciones. Los

elementos a cumplimentar son los siguientes:

- Condicion 1: Se encuentra siempre habilitada, y es el filtro minimo que se debe introducir para que el programa comience

a realizar una busqueda.

Con el valor: Seleccionando esta opcidén podra indicarse un valor especifico de los que se encuentran en el
desplegable para formar parte del filtrado. El desplegable muestra todos los valores que se encuentran en la
columna en la que se ha realizado previamente el clic derecho.
Que contenga: Seleccionando esta opcidn podra indicarse un digito, conjunto de digitos, letra o palabras que
formen parte de los valores que se estén buscando.
Ejemplo: En caso de buscar todas las facturas referentes a “Cursos”, es posible que existan multiples valores
como “Curso de inglés”, “Curso de contabilidad”, etc. En este caso se seleccionaria la opcion “Que contenga” y
se escribiria la palabra “Curso”.
Aplicar a los registros...:

=  Que cumplan la condiciéon: El filtro se compondrd por todos los valores que SI cumplan con la

condicién indicada anteriormente.
=  Que no cumplan la condicién: El filtro se compondra por todos los valores que NO cumplan con la

condicién indicada anteriormente.

- Condicion 2: Puede habilitarse haciendo clic sobre el desplegable en el que se lee “Deshabilitado” e indicando la opciéon
“Habilitado”.

-- 0 --/-- Y --: Indicando la opcién “—0 —“ se indica que el filtro debe componerse por los valores resultantes de
la condicién 1 o los resultantes de los indicados en la condicién 2, de forma en que si no existen valores para
una de las condiciones el programa se centrara en la otra. Indicando la opcion “=Y —“ se indica que el filtro debe
componerse tanto por los valores resultantes de la Condicion 1 como de la Condicién 2, de modo que el filtro
serd de “Condicién 1Y Condicién 2”.

Con el valor: Se cumplimenta del mismo modo que en la Condicidn 1.

Que contenga: Se cumplimenta del mismo modo que el la Condicidn 1.

Aplicar a los registros...: Se cumplimenta del mismo modo que en la Condicidn 1.

- Condicion 3: Puede habilitarse haciendo clic sobre el desplegable en el que se lee “Deshabilitado” e indicando la opcién
“Habilitado”. Puede configurarse el filtro de modo en que se cumplan o excluyan condiciones de las 3 disponibles. Los

términos referentes a la condicidn 3 se cumplimentan del mismo modo que las condiciones anteriores.

Una vez establecidas las condiciones del filtro, los resultados podrén pintarse y/o filtrarse. Para pintar los resultados debera

elegirse un color de fondo, un color de letra y hacer clic en “Pintar”. Cambios de color se mostraran en los valores que se

correspondan con las condiciones establecidas anteriormente.

Haciendo clic en el botén Filtrar se mostraran en pantalla Unicamente los elementos que coincidan con las condiciones

especificadas.

2.3.7 Exportar

Esta opcidon permite realizar la exportacion de los datos que se encuentran en pantalla a distintos formatos o imprimir

directamente. Las opciones que se encuentran dentro de “Exportar” son las siguientes:
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Celdas seleccionadas »
Apariencia b
Copiar seleccidn

Seleccionar todo

Filtrar b
| Exportar k | [%  Exportar 8 Microsoft Excel
Agrupar * | & Exportar a Microsoft Bxcel (con formata)
Informes b | [ Exportara CSV
Otras opciones L .-‘,‘i Imprimir datos visibles

N D@NL BE OO

Ayuda de este mend

- Exportar a Microsoft Excel: Al hacer clic en esta opcion se abre una ventana en la que se debe indicar la ubicacion en la

que se va a guardar el archivo Excel. Este archivo contendra todos los valores pero no contara con un formato especifico.
- Exportar a Microsoft Excel (con formato): Funciona igual que la opcidn anterior, pero el archivo Excel que guarda cuenta
con un formato en el que se indica valores, cabeceras, etc.

- Exportar a CSV: Realiza la exportacién de la tabla para programas de estilo Excel de formato abierto.
- Imprimir datos visibles: Realiza la impresidn en papel de los datos que se muestran en pantalla (es necesario disponer de
una impresora correctamente instalada en el equipo).

2.3.8 Agrupar
Un elemento de interés que aparece en los desplegables del botdn derecho es el de “Agrupar”. Esta opcién permite generar y
gestionar agrupados. Los agrupados permiten mostrar en una sola ventana cuadros en los que se muestran elementos de interés,
de forma que se pueden realizar comprobaciones agiles de informacion vital. El menud de Agrupar se muestra como se indica a
continuacién:

Celdas seleccionadas  »
Apariencia 3
Copiar seleccidn

Seleccionar todo

Filtrar 3
Exportar 3

| Agrupar » | ¢ Gestién agrupados
Informes » |[ 4 MNuevo agrupade
Otras opciones 3

DO W@ E L EFEROO

Ayuda de este menud

Siguiendo la siguiente ruta desde el menu desplegable del boton derecho se podra generar un nuevo agrupado para su posterior
gestion: Agrupar > Nuevo agrupado
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La pantalla se divide en dos pestafias diferenciadas: General y Grafico:

GENERAL

Es la pestafia principal de la pantalla de agrupados. Permite mostrar de forma concisa datos concretos de una forma comparativa
en pantalla, y guardar la configuracidn para ser facilmente comprobada en ocasiones futuras.

) =
General | Gréifico.
Catos del agrupado Resultados
Agrupados Timero Clente Descripisn Importe € Factrade € P
Versidn MT - 1108-002 - Mantenimierto ... 100,00 0,00
Facha.
= - i f
g MT IZﬂZ‘-IOCI:l Mantanimierto 90,15 90,15
Etado MT - 1204-001 - Mant=nivierto .., 190,15 190,15
Facha estado MT - 1205001 - — Mantenimicrto .. 130,15 190,15
Edt/ produccidn MT - 1210001 - Mantenivients .. 1,00 200
F. est. produccidn g
Mo fin: i toreas MT - 1210-002 0 Mantenimierta... 0,0 0,00
NG tar. no realiz. MT - 1311002 - MONTAIE AREA ... 280,30 190,15
Nult_alr. realizadas M - 1304-001 i Mantenimients ... 131,00 0,00
‘ '
s MT - 1304-002 -vams Mantenivierts T... 10,00 0,00
Cancador T - 1304-003 - Mantenirierts A, 40,00 0,00
Importe € MT - 1305-001 - . Mant=nivierto A... 800,00 0,00
N2 lin. sin tareas NT-1305002 W Moitancio A 154 0,00
N2 tar. no realiz.
NO tar. redlizadas MT - 1305-003 - e ergnergwerqw 1,00 0,00
Facturado £ MT - 1306-001 —— mantenimients T.,, 73,00 0,00
Costes previstos trobajadores € MT-1312001 e Mantenmiertn &... 32,00 0,00
e previsins pr ores & MT - 1403-001 - Mantenimients T... 65,00 0,00
Dtros costes previstos € B
Costes previsios lotales € MT - 159 - e Manterimiznts .., 10,00 0,00
Costes reales trabajadores € MR - 0001 S oodfasdh 2,04 0,00
Costes reales proveedores € = === — FE— Eies =
. 5 [¥] Actuelizar si carmbia daics Nombre agrupade EI
£ opeiones [ Guardar € Salir

En el caso de este ejemplo se ha realizado un agrupado con presupuestos de cliente. Para afiadir nuevas columnas al agrupado
deberd arrastrarse desde el menu de la izquierda. La columna se mostrard automaticamente en el lugar indicado, con todos los

valores que forman parte de ella.

General | Gréifico.
Catus del aoruoado Resultados
Aaripados Mimers Clente Deserincidn Imperte € Factrads € Versién -
s e ik
Fedha. : ik >
F. ertraga MT - 1202-001 - - Sigtema de gesfi.., 3200,00 0,00 a
Estado MT - 1204-001 - adfaf 90,15 0,00 a
Fecha estado MT - 1205-001 - — Pedide de prucha 0,32 0,00 0
Est. produccion
F. est. produccidn MT - 1210-001 T Jeddu . 0,00 0,00 0
MG lin. sin tareas MT - 1210-002 - e bbb gdfgfood® 0,00 Q
e tar. no realiz. MT - 1211002 - aaza frlsfofdsfdsf 0,00 a
Nult_alr. realizadas M - 1304-001 i a2z fdectefdedst 0,00 0
‘ '
'I'ﬂlD;S MT - 1304-002 - e aszaaaaas desc.,. 40,00 0,00 o
Contador MT-1304-003 e desribiejndo & 10,00 0,00 0
Importe € MT - 1305-001 - adesc 141,00 0,00 o
NN: {':- sin ta:_as MT- 1305002 e e asdlfig 500,00 0,00 o
r. no realiz.
W@ tar. realizadas i ——— pruebaaz 200,00 0,00 0
Facturado € MT - 1306-001 - preuspuesto pre.,, 10,00 0,0o (v}
Costes previstos trobajadores € MT - 1332-001 P— prusha VA 38,00 38,00 a
Costes previsios proveadoras € )
MT - 1403-001 o g - Prusba [VA eoc... 38,00 32,00 i}
Dtros costes previstos € = 2 -
Costes previstos totales € MT - 159 e praba 1o820,00 o,ca a
Costes reales trabajadores € R - 0001 - prucba 0,00 0,00 1]
Costes reales proveedores € = === F— E— Eies == =
. 5 [¥] Actuelizar si carmbia daics Nombre agrupade EI
Q Opciones E Guardar e Salir

Tal y como se representa en la imagen, al hacer clic en uno de los elementos de la columna de “Datos del agrupado” y arrastrarlo
hacia el cuadro “Resultados” de la derecha, al soltar el ratdon se muestra una nueva columna con la informacion indicada.
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Los registros que contiene el cuadro “Valores” funcionan a modo de elementos informadores referentes a cada una de las lineas
mostradas en el cuadro de Resultados. Los Valores pueden ser también arrastrados al Cuadro de Resultados del mismo modo que
se hace con los Datos del Agrupado.

Al proporcionar un nombre al agrupado en la parte inferior derecha de la pantalla y hacer clic en Guardar, la configuracion del
agrupado quedara registrada para comprobarse siempre que se quiera. Los agrupados guardados se mostraran en el menu de
“Agrupar” indicados con un icono de una flecha azul, como se indica en la siguiente figura:

Celdas seleccionadas  »
Apariencia 3
Copiar seleccién

Seleccionar todo

OO D@E LS @R OO

Filtrar *
Exportar 3

& Agrupar b [ B> FACTURA TRIMESTRAL
Informes r FACTURACION MENSUAL
Otras opciones FACTURACION AMUAL

Ayuda de este mend

Gestidn agrupados

L&EVVYYVY

Muevo agrupado

GRAFICO

Desde esta pantalla se podran realizar graficas representativas de los datos que se hayan introducido en la pantalla Agrupados. La
pestafia de Gréfico se muestra como se indica en la siguiente captura:

General | Grafico

Desion

e bkw o B L bl bd R4 |

Column  Linea Pe Bara  Area Otros Palette
7 - - - géfices T i

Tipes grafico AppES arcs

Valores

Suma B.Imponible €

9% Suma B.Impanible €

Q0000 - !
B0000
F0000 -
A000C
s0000
40000
50000 -

20000

10000 -

TR

ITR

E Guardar e Salir

9 Opciones

En la zona superior podra elegirse el tipo de grafico que se desea entre diversas opciones:
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- Columnas

- Lineas

- Tarta

- Barras

- Area

- Otros Graficos

Una vez elegido el tipo de gréfico, debera elegirse uno de los valores existentes en la columna “Valores” que se muestra a la
izquierda de la ventana. Estos valores se corresponden con elementos existentes en la pestafia “General” de los agrupados.

2.3.9 Informes Personalizados
El menu desplegable de Informes se muestra como se indica en la siguiente figura:

Celdas seleccionadas  »
Apariencia 3
Copiar seleccign

Seleccionar todo

Filtrar 3
Exportar 3
Agrupar ]
| Informes r | ¢ Gestion de informes
Otras opciones ¥ || Mueveinforme

ECLéER LS EFE OO

Ayuda de este mend

En caso de tener guardada alguna configuracidn previa de informe se mostrard un listado encima de “Gestion de informes” con el
icono de una flecha azul. Para agregar un nuevo informe se hara clic en “Nuevo informe”. Se mostrara la siguiente ventana:

@ Informe en blanco

(7! Informe con plartilla

=

Aceptar

En ella se debera indicar si se desea iniciar un informe en blanco o con plantilla. Se recomienda seleccionar la opcion de “Informe
con plantilla”. Una vez seleccionado se hara clic en Aceptar. Se muestra la siguiente pantalla:
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: i e s Sl [T
Titulo

Facturas de dientes Al:""""1-"""'2"""'3‘"'"'4"""'5"'|"'5"'_
=| [ PageHeaderl

Facturas de clientes {RunDateTime:

ﬂ [H Detaill - Unlicensed ActiveReports Designer. Requires ProEdition

F. factura
Trim. ﬂ Ol Pagefooterl
Cliente

Descripcion B
B.Imponible €
IVA + RE €
Retencion €
BI + IVA €
Total €
Pagado €
Pendiente €

Pagina

Forma de pago
validado

Exportada

Asiento

Fecha del asiento
Descripcion del asiento

Ultimo usuario
Fecha ult. modificacion

i Dﬁ\;ner Os Preview
[l Guardar @) salir |

La pantalla se divide en dos pestaiias, que se diferencian en su zona inferior izquierda:

- Designer: Es la pestafia desde la que se realiza el disefio del informe.
- Preview: Es la pestafia en la que se observa la previsualizacidn del resultado final del informe segun el disefio realizado en
la pestafia anterior.

A continuacién se muestra el funcionamiento de cada una de las pestafias que configuran la ventana:
DESIGNER

El funcionamiento de esta pantalla es similar al que se encuentra en la pantalla de agrupados. En la columna de la izquierda se
muestran los elementos que formaran parte del informe. En primer lugar se introducira el Titulo, que aparecerd en la cabecera del
documento.

A continuacion se encuentra el listado de elementos que podran introducirse en el informe. Para introducir cualquiera de estos
datos en el documento bastara con hacer doble clic sobre el nombre, y este se mostrara a modo de referencia en el disefiador:
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Titulo
Facturas de dientes A|:|...|...1_...|...1‘..|...3...|..‘4...|.‘.5...|...(;...-
=| & PageHeaderl

- Facturas de clientes {RunDateTime:
- N® factura Trim. B.Imponible € Pagado € Pendiente €
No factura

No fact. compl. ﬂ [ Detaill - Unll'ce.nsed ActiveReports Dﬁl’gne.r. Requires ProEditicn .

F. factura - N® factura Trim. B.Imponible € Pagado € Pendiente €
i ﬂ [l PageFooterl

Cliente

Descripcion )
B.Imponible €

IVA + RE€

Retencion €

BI + IVA €

Total €
Pagado €

Pagina

Exportada

Asiento

Fecha del asiento
Descripcion del asiento

Ultimo usuario
Fecha ult. modificacion

_’ Dﬁi;ner Q Preview
[ Guardar @ Salir

Los elementos ya seleccionados de la columna se muestran coloreados, y van apareciendo en orden de seleccién en el documento
del informe. Una vez insertados los elementos podran desplazarse, expandirse, etc. para adaptarlos correctamente al disefio final
deseado.

PREVIEW

Una vez realizados todos los cambios y configuraciones deseadas en la pestafia “Designer”, la pantalla “Preview” mostrara el
resultado del informe tal y como se indica en la siguiente figura:

: - -|B I U|AH|S I EEERETIEEY

Titulo

Facturas de clientes T |33| |®Plil\t... | | 3% | |Q§ % 100 % - |E Q 1/4 |k5l Backward (%) Forward |
I I L T P

N° factura

Ne fact. compl.

F. factura E

Trim.

Cliente - Facturas de clientes 3171072013

Descripdidn ’ . ) ) )

B Imponible € i N® factura Trim. B.Imponible € Pagado € Pendiente €

IVA + RE € - 54 3TR 40,0000 0.0000 48,4000 =

Retencion € -

BI + TVA € : a3 3R 16,0000 0.0000 19,3600

Total € - 52 3TR 0.0000 0.0000 0.0000

Pagado € - 51 3TR 80,0000 0,0000 96,8000

Pendiente € -

Rectific. - 50 3R 40,0000 0,0000 48,4000

forma de pago N 49 3R 45,0000 0.0000 54,4500

validado

Exportad: B 47 3R 0.2000 0.0000 0.2400

Asiento - 46 3R 0,0000 0,0000 0,0000

Fecha_de_l. nto- - 45 3TR 1.0000 0.0000 1,2100

Descripcion del asiento -

Email :" 48 3TR 29,0000 0.0000 29,0000

Uitimo usuario - 44 2TR 40,0000 0,0000 48,4000

Fecha ult. modificacién i
- 43 2TR 346.5000 0.0000 419.2700 i
1 [ 0 | 3
, Designer &, preview

[l Guardar € Salir
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Desde esta pestafia puede observarse el informe completo con los datos introducidos en la pestaia “Designer”, atendiendo a todos
los elementos introducidos en ella. Podra imprimirse directamente el informe desde esta pantalla (para ello es necesario de
disponer de una impresora correctamente configurada en el equipo).

Una vez finalizado el informe este puede ser guardado para volver a mostrarlo con datos actualizados en otro momento. Al hacer
clic en el botdn “Guardar” se muestra la siguiente ventana:

¢Con gué nombre desea guardar el informe? “ar

Introducir un nombre par el informe que se va a guardar. Una vez introducido hacer clic en Aceptar. El informe se mostrara ahora
en la propia pantalla del registro, al hacer clic con el botdn derecho y entrar en “Informes” (se mostrara un listado de los informes
creados representados con el icono de una flecha azul).

2.4 ACTUALIZADOR

El actualizador es la utilidad encargada de poner al dia Onix ERP. Para realizar la actualizacién es necesario disponer de una
conexion a internet. Existen dos métodos para acceder al actualizador:

e  Desde el formulario principal de Onix ERP, desde la barra de estado o siguiendo la siguiente ruta desde el menu principal:
Ayuda > Actualizar programa.
e  En Windows, desde el menu “Inicio”:”Todos los programas” > “Inteco Ingenieria Avanzada S.L” >Onix ERP> “Actualizar”.

La pantalla del actualizador se mostrard como indica la figura:

[rE——— Version Recuerde que debe cemar
Componente . . ) Fecha todos los programas de
. instalada  disponible Inteco antes de continuar
Programa 7.5 con la actualizacian.
Bésico .0 6.0 25jozzon1 | Lorena

- Chbligatario
I Opcional
I Al dia

Wi Actualizar lo necesario

};f’ Actualizar seleccién
@ Cipciones
a- Salir

Sus elementos principales son:

- Lista de componentes: Muestra las divisiones del programa, junto con la version de cada una de ellas. Dependiendo del
color en que se muestren, podran disponer de actualizacién o no.

- Leyenda: Son distintos colores en los cuales pueden mostrarse los componentes. Indican el estado en el que se encuentra
cada uno de ellos de la siguiente forma:
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o -: Un componente acompafiado de este color, indica que la actualizacién del mismo sera obligatoria.

o : Un componente acompafiado de este color, indica que la actualizacién del mismo se realizard de

forma opcional.

o |:|: Indica que el componente no tiene actualizaciones disponibles.

- Botones: A la hora de navegar por la pantalla se utilizaran los siguientes botones:

w7 Actualizar lo necesario . . , o .
o l I: Haciendo clic sobre este botdn el programa realizara automaticamente todas las

actualizaciones marcadas como obligatorias y/o opcionales.

hﬁ' Actualizar seleccidn

o : Solamente se realizara el proceso de actualizacion para aquellos componentes que se

hallen seleccionados.

o : Mostrara el menu de opciones del actualizador. Es el siguiente:

Eiilil |E! YWalver

FPostfas fugares oe gescanga.)
Mombre | Tipo | Principal | Disponible | Predeterminada

Ftp.inkecoingenietia.com)  Web

% Establecer como predeterminado

Ofrar!

[ ] Este equipo ackia como servidor de acceso remoko Ver versiones beta

=  Desde el menu de opciones se podran realizar algunos cambios:
e Posibles lugares de descarga: Se mostraran todos los sitios disponibles desde los que se

podra realizar la descarga de las actualizaciones. Para fijar uno de ellos, se seleccionara el
registro deseado y se hara clic sobre “Establecer como predeterminado”.

e  Otros: Apareceran otras opciones que podran ser seleccionadas.

e  Volver: Haciendo clic sobre este botdn se regresara a la ventana del actualizador.

F
: Haciendo clic sobre este botdn se saldra del actualizador.

2.5 INFORMES

Existen modelos predeterminados de informes que podran utilizarse para imprimir, enviar o generar archivos PDF de los
presupuestos o listados de elementos de las pantallas en que el médulo de Informes esté disponible. En este caso se mostrara
como ejemplo la generacion de informes desde la pantalla de Clientes. Para realizar un informe de uno o varios registros, se
seleccionardn los elementos deseados y se seguira la siguiente ruta, partiendo desde la pantalla de Clientes:

“Informes > Informes”

La ventana se mostrara como indica la siguiente figura:
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1_Iu*b . = : ﬁi- .H
Listado de Informes

. Descripdon Predet. _d Visualizar

» ,_] Sobres de Clientes Mo
[# Postal de Navidad Mo ij-i’-! Imprirnir
_] Ficha de dientes Mo
;_] Listado de dientes ] E i
:_] Contactos de dientes Mo e
'_] Listado de personas de contacto de dientes Mo

7 Actualizar & Predet. || € Salir

Una vez dentro de la ventana de informes, deben seleccionarse aquellos que desean mostrarse. Para seleccionar varios a la vez,
mantener pulsado el botén CTRL (Control) del teclado mientras se hace clic. El funcionamiento de la pantalla es el que sigue:

- Predet: Puede marcarse el/los registro que mas se utilice como predeterminado. Para ello, seleccionar los informes
deseados y hacer clic en el botéon “Predet.”. Los elementos predeterminados apareceran indicados con un “Si” en la
columna de predet.

- Visualizar: Muestra en pantalla una previsualizacién de los informes que hayan sido seleccionados en el cuadro.

- Imprimir: Accede a las opciones de impresidn para imprimir directamente los documentos correspondientes a los
informes seleccionados en el cuadro. Es necesario disponer de una impresora debidamente configurada en el equipo.

- Guardar: Guarda una copia en el equipo de los documentos correspondientes a los informes seleccionados en el cuadro.

- Enviar e-mail: Permite enviar por correo electrénico los documentos correspondientes a los informes seleccionados a
multiples destinatarios. La pantalla de E-mails es explicada en la seccion “Configuracion” dentro del manual de Informes.

ACTUALIZAR

Podran actualizarse los modelos de informes haciendo clic sobre el boton “Actualizar”, localizado en la esquina inferior izquierda
de la ventana. La ventana del actualizador se mostrara como indica la siguiente figura:

Fecha

e R R T S8 Ficha de clientes

Listado de cort...

Listado general ...
Listado persona...
PostalNavidad d...
SobresClientes.mt

Contactos de cfi...
Listado de client...
Listado de persa...
Postal de Navidad
Sobres de Client...

actualizacion
26/11/2013
14/07/2014
08/07/2014
14/07/2014
03/06/2010
20/05/2010

Actualizar

Actuslizado
Actualizado
Actualizade
Actualizado
Actualizado
Actualizade

v
Si

Todos si

®

Mo

Todos no

©

Se comprobara si existen actualizaciones para informes concretos a partir de las columnas Version local y Versién Servidor:

- Versidn local: Muestra la version actual del informe que se encuentra instalada en el equipo.
- Versidén servidor: Muestra la ultima version disponible del informe publicada en el servidor.
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La actualizacidn serd necesaria en caso de que la versidn del servidor sea superior a la version local. Cuando existe una
actualizacidn para uno de los informes aparece seleccionado autométicamente como “Si” para su actualizacién. Para proceder a
actualizar datos, se marcaran como “Si” los registros deseados y se hara clic en “Actualizar”.

Pantalla de Configuracion de Informes

Desde la pantalla de configuracidn, ademas de generar informes del mismo modo en que se hace en la pantalla de Informes
normal, se puede acceder a funciones y opciones avanzadas. Para acceder a la pantalla de configuracion se debe seguir la siguiente
ruta, partiendo desde una pantalla con acceso al médulo Informes y habiendo seleccionado previamente los registros a los que se

les desea generar informes: Informes > Configuracion.

La pantalla se mostrara como se indica en la siguiente captura:

52 ST Fecha .. Permite Tipo de
‘5?: Imprimir Descripdon S eien Version inadion impresic Pers, Pred
> _] Sobres de Clientes 20/05/2010 2 Mo Individual Mo No
Tod. si Mo ] Postal de Navidad 03/06/2010 i} Ma Individual Mo Mo
= Mo |_] Ficha de dientes 26/11j2013 3 Si Paginado Mo No
Mo 7
Mo __J Listado de dientes 08/07/2014 4 Si Paginado Mo Mo
T Mo |_] Contactos de dientes 14/07/2014 4 Si Paginado Mo Mo
Mo ._] Listado de personas de contacto de dientes 14f07/2014 2 Si Paginado Mo Mo
IndEual
Faginado
Pré%t.
Mo pred.
o Ne : i Tipo .
V,f Tmprimir Mumero M. Comercial R. Sodal ; Pais
g Doc. doc.
13 Si 4 E OFICINA ESPARIOLA DEP... Pasaporte Esparia
Tod. s Si 5 36005436 CARPINTERIA XESTEIRA Joaquin Rouco Cabral DL Esparia
w Si ] B36834893 MUSIMU IGNARACAR. S.L. CIF Esparia
Mo
Si 7 B35839850 PUI PUI SURF SPORT PULS.L, CIF Esparia
Tt e Si 3 E36756509 BOXER CARLOS SUAREZ COMUNIDAD DE BIEMES CIF Esparia
Inf, pers.
| ] Copiar
[ afiadir
& Modif,
% Elim.
&8 Desc.
&, Conf. | | o | ;
[ Envio espedal [ om. desc. [] Inf. beta
p s = | & = A e | O
Actualizar Ad. arch, | G.disco | G BB.DD, | Visualizar | V., vaco | Imprimic POF Emiail Salir
CUADRO SUPERIOR

En el él se mostraran los modelos de informe disponibles. Desde la columna “Imprimir” del cuadro se marcaran con un “Si” aquellos
informes con los que se desee mostrar el documento de presupuesto. Esto podra hacerse mediante los botones que aparecen ala
izquierda de la ventana o haciendo doble clic sobre las lineas.

CUADRO INFERIOR
Muestra una relacién de los presupuestos de cliente seleccionados en la pantalla anterior con los que se podran generar informes.

Debera indicarse con un “Si” aquellos con los que se desee trabajar.
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ACCIONES

Estas son las principales acciones que se podran realizar desde la pantalla Informes:

BOTONES DE ACCION

Indican distintas acciones que se pueden realizar una vez seleccionados los informes que se desean generar y los presupuestos con

los que se va a trabajar. Los botones disponibles son los siguientes:

' T —1-_r .
= | & = | 9h | L
G. disco | G. BE.DD. | Visualizar | V. vacio Imprimir PDF Email

G disco: Realiza una copia de los informes de presupuesto seleccionados dentro del disco duro del equipo.

G BB DD: Guardar en Base de Datos. Realiza una copia de los informes de presupuesto seleccionados dentro de la base de
datos, para que todo el personal autorizado tenga acceso a los archivos.

Visualizar: Abre una vista previa de como se mostrarian los informes de presupuesto seleccionados, junto con toda la
informacion.

V vacio: Abre una vista previa de cdmo se mostrarian los informes seleccionados, sin informacién de presupuesto dentro.
Imprimir: En caso de disponer de impresora, podran imprimirse los informes de presupuestos que hayan sido
seleccionados.

PDF: Permitira realizar una copia en PDF de los registros seleccionados.

E-mail: Permite enviar por correo electrénico los registros de informes de presupuesto seleccionado a miultiples
destinatarios. La pantalla de E-mails serd explicada a continuacién:

La pantalla Generar Correos se mostrara como indica la siguiente figura:

@ Enviar desde Outlook

71 Enviar directamente  Plartilla

cc |[cco

<HEmail&=

Asunta:

Fecha estado

Erviar

Adjuntos:

<HAdjunio - Presupuesto docH:

Email

Est. produccién

F. est. produccidn

Ne lin, sin tareas

Ne tar. ne realiz.

e tar. realizadas

Horas estimadas

Horas reales

Importe €

Ne Albaran

MN® Factura

Facturade €

Costes previstos trabajadores €
Costes previstos proveedores €
Otros costes previstos €
Costes previstos otales €
Costes reales trabajadores €
Costes reales proveedores €
Otros costes reales €

Costes reales totales €

-

Times New Roman 1z

| AA A-E-i= =

Se var a enviar 1 comeos

Desde la parte superior de la ventana se indicara si se desea:

Enviar desde Outlook: Se redactara el correo desde la misma pantalla, pero el envio sera realizado automaticamente a
través de Outlook, utilizando la cuenta de correo predeterminada como remitente.

Enviar directamente: Se mostrara un cuadro de texto en el que se indicara la cuenta de correo que aparecerd como
remitente. Estas cuentas deberan haber sido dadas de alta previamente.

Plantilla: En caso de disponer de plantillas de correos previamente disefiadas, podra seleccionarse la deseada haciendo

clic sobre el desplegable (una vez redactado un correo, podra ser guardado como plantilla haciendo clic en H).
Configuracién: Haciendo clic sobre configuracion aparecerd una ventana con las siguientes opciones:
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Dinteco

I ==
(=7 Configuracién correos .

Datos de la configuracion

[ Agrupar comeos electronicos

[7] Solicitud corfimacién ertrega

Enviar sin visualizar

vV | ©

Aceptar Salir

En esta ventana se indicara si se desea:

o  Agrupar correos electrénicos: Se indicard esta opcion en caso de querer enviar todos los documentos adjuntos

dentro del mismo correo a cada uno de los destinatarios.
o Solicitud de confirmacidn de entrega: Se indicard esta opcion en caso de desear una confirmacién de que

lectura del correo por el/los destinatarios.
o Enviar sin visualizar: Se indicara esta opcién en caso de querer enviar el correo directamente sin que se muestre
una vista previa en pantalla.

El resto de la informacidn de la ventana (Destinatario, Asunto, etc) se cumplimentard como en cualquier otro gestor de correos
electrénicos.

Los registros que se encuentran a la izquierda de la pantalla son datos que forman parte del presupuesto, que pueden ser utilizados
dentro del correo electrdnico. Podra utilizarse esta informacion haciendo clic sobre el dato deseado (por ejemplo, cliente) y
arrastrandolo hacia la zona donde se desee utilizar. Se mostrara el cddigo del dato seleccionado.

Una vez realizado el envio, este codigo se convertira automaticamente en informacion relativa al informe correspondiente a cada
uno de los destinatarios, recibiendo cada uno de ellos Unicamente la informacién que le concierne.

2.6 BUSQUEDA RAPIDA DE ARTICULOS EN FORMULARIOS

Onix cuenta con una herramienta de bldsqueda de articulos especifica para agilizar la realizacion de formularios de compra y venta.
Esta herramienta puede utilizarse para la generacion de documentos de:

- Compras:
o  Propuestas de compra
o  Solicitudes de presupuestos
o  Pedidos
o Albaranes
o  Facturas
- Ventas:
Presupuestos
o  Pedidos

o  Albaranes
o  Facturas

Para acceder a esta ventana especial de busqueda de articulos, se deberd entrar en cualquiera de las pantallas indicadas, de
compras o de ventas, y acceder a un formulario de registro nuevo o de modificacion de registro. En este caso se mostrara el
ejemplo accediendo a la ventana de busqueda rapida de articulos desde Pedidos de Clientes:

1. Desde la pantalla “Pedidos de clientes” hacer clic en el botén D Se accede a la siguiente pantalla:
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.

Sociedad Sodedad de prusba ~ Fechaestedo [@]oa/s(2014 ~ Ceisdo |Aceptade 3
Cierte BJ Moneda  EURQ - Eit [-r-:-ducc|cr||Pendienbe produccan = |
Namero 1408001 Verion 0 Tpo Nermal v Fecha 4082014 [ Abmacen Sin asignar 2
| F.Etrega [o4jns/z014 v Email
| Lneas | Dreccién de envio
@ Rechir lineas desds
Aiculo Cantidad Unidad medida Precio € Desc. % Importe € Reg.tarea Req. pedde
BJ [ 10000 |-:J|| Hr ~ [ spomofs| om0 40,00 [_s; v [Nq __v] El
den  Cidhat.  Desaipcon Cartidsd  Und,medida  Fredo Desc. %  Importe  Pro
< 1 ] 3
.Fohcs Archivos Gestion de pedido  Total
(3] S e
(3 Opciones 2 archivas = || Visualizar = [ Guardar ~ € Salir

2. Tras haber introducido los datos basicos del formulario, se procederd a la introduccion de lineas de articulo. La ventana
especial de busqueda de articulos agiliza este proceso. Para acceder a ella situar el cursor en el cuadro de texto “Articulo”

y pulsar la tecla F4 en el teclado.
3. La pantalla se muestra vacia como se indica a continuacién:

| Con stock Inactives

e e o e

Stock por almacén | Materias primas | Productos terminados | Articulos compatibles | Datos especi <[ * |
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4. Escribir en el cuadro de texto el nombre o parte del nombre del articulo que se busca, y pulsar “Enter” en el teclado. Se
mostrard un listado con los articulos hallados. Al seleccionar uno de ellos la informacién correspondiente al articulo se
muestra en el cuadro inferior, que esta segmentado por pestafias:

) Articulos.

mat [[] constack  [7] Inactives

‘Codigo Descripcion Escandallo Prod, terminade  Marca Cantidad
MTZ Matriz (Ref: 417606 54)
BC Zincado Bicromatado

MAN Manipulacidn material

1102143 matriz 5,90/4.55 tetones sold. m 45 x 50
06932026 recuper. matriz
00001 aglomerade 30 mm normal
00003 LG HI max blanco 12 mm
00004 tornillo 5 mm
Materia Prima 1
Materia Prima 2

i
KEREREEERERRERRK:

Materia Prima 3

Stock por aimacén | Materias primas | Productos terminados | Articulos compatibles | Datos espedificos | Otros | dlientes |

Atributo mp : & aza Total

Cantidad pend. serv. 2,0000 2,0000

5. En el cuadro inferior, dividido en pestafias, se puede consultar la informaciéon especifica del articulo seleccionado. Una
vez encontrado el articulo deseado para introducir en el pedido de cliente podra seleccionarse. El resto del formulario se
completara de la forma habitual.

2.7 MENU LATERAL

El menu lateral es una barra que se muestra a la izquierda de la pantalla de Onix, que permite la habilitacidn rapida de diversas
funciones del programa. Sus principales elementos son:

- Menu: Al marcar esta opcion se despliega un menu de acceso rapido a todas las funciones de Onix. Este menu puede
anclarse al lateral de la pantalla de Onix o mantenerlo de forma flotante.

- Cuadro de mando: Convierte el fondo de Onix en un escritorio, en el que se pueden incluir accesos directos tanto a
funciones de Onix como a archivos y programas propios existentes en el PC, ademas de navegacion por pestafias.

- Mensajes: Permite enviar y recibir mensajes entre distintos usuarios del programa dentro de la misma base de datos.

- Ayuda: Pantalla con diversas opciones de ayuda.

En primer lugar, en caso de que el menu lateral no esté ya abierto, puede activarse siguiendo la siguiente ruta desde el menu
principal: Utilidades > Seguridad > Menu lateral. Una vez activado, el menu lateral se muestra anclado en el lado izquierdo de la
pantalla de Onix. A continuacion se explican sus diversas utilidades.

2.7.1 MENU

Haciendo clic en el botén “Menu
distintas herramientas de un mismo o varios modulos del programa. Se muestra como se indica en la siguiente figura:

se mostrara la pantalla de menu secundario, especialmente util para acceder de forma rapida a
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cuadro de Mando |[Ment

) Conectadoa =« g Conectado coma:
——

Ayuda Mensajes

Para navegar entre los distintos médulos se debera hacer clic en el titulo del mddulo deseado para desplegarlo, y una vez dentro

hacer clicen la

herramienta para que se abra. Las distintas opciones del menu son:

A

Anclar/desancla: El icono cuenta con dos orientaciones. Cuando el menu esta flotante, permite anclarlo al margen

izquierdo de la pantalla. Cuando el menu estd anclado, permite pasarlo a modo flotante.

A

Contraer todo: Cuando existen mddulos desplegados, permite reagruparlos a su formato contraido.

Expandir todo: Despliega todos los mddulos mostrados en el menu.

Refrescar menu: Recarga el menu para que se apliquen cambios que pueden haber sido realizados pero todavia no

visibles.

b

Configuracién: Accede a la herramienta de configuracion del meni, que permite seleccionar (de entre los

disponibles para el usuario) los médulos y herramientas que se mostraran en el menu.

PALETA DE COLORES

Onix permite
configuracién
indica a contin

seleccionar entre distintas paletas de color para personalizar la apariencia del menu. Para seleccionar una
de color hacer clic con el botdn derecho en la barra superior del menu. Se abrira un desplegable como el que se
uacion:

Gris claro

. Gris oscuro

|

Cuadro de Mando |Mend
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GUARDAR LA CONFIGURACION DEL MENU

Los cambios en el menu referentes a contenido mostrado y color de la paleta se pueden guardar desde el cuadro de mando, que se
explica a continuacién. Al guardar estos cambios, la configuracion deseada se mostrara de forma automatica cada vez que el
usuario inicie sesion en Onix.

2.7.2 CUADRO DE MANDO
Convierte el fondo de Onix en un escritorio, en el que se pueden incluir accesos directos tanto a funciones de Onix como a archivos
y programas propios existentes en el PC. La navegacidon por pestafias permite generar distintos escritorios, cada uno con sus
accesos directos propios.

El cuadro de mando también permite generar pestafias en las que navegar por internet directamente desde Onix, posibilitando asi
el acceso a informacién y referencias de cualquier web a la vez que se trabaja con el programa.

Una vez activado el cuadro de mando desde el menu lateral, se mostrara como se indica a continuacion:

f I O+

Mersi
ALLbH B

ﬂ"lhmbiatwmam
@ salir
e
B Cliert=s
5 Clisntes
B c

20 Mantznimisntos
P Tipoede dlisntes
4 Procedancias
& Tarfzz deventa
& Comemiales

= Provesdores

P Articulosisenacios

5 Sociedadesiempresas

= Daios conisbl=s

= Datos geogrdiicos

) Unidedes de medida
Compras
ve :

= Presupuestos

= Padidoa

& Pedidos

P Albsranes

5 Facturas

@ Anboipos

15 Faclumciones penodicas
PR
Documenlos empresa
RBEHH
. f

4 Conectado a: s Conectado comn: J

Ayuda Mensajes I[Cundmdal\‘lundn Meni

A continuacidn se explican las distintas funcionalidades del cuadro de mando.

NAVEGACION POR PESTANAS

Este tipo de navegacion permite la existencia de diversos escritorios cada uno con sus propios iconos. Partiendo de esta idea, la
navegacion por las pestafias serd como sigue:

Principal Q + |

CAMBIAR NOMBRE A LAS PESTANAS

Puede modificarse el nombre de una pestaia haciendo doble clic sobre el texto que se desea cambiar. De este modo pueden
organizarse distintas pestafias con sus propios iconos dedicadas a distintos fines, como pueden ser una pestafa dedicada a
facturacion, otra a gestion de clientes y proveedores, etc.
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GENERAR PESTANA NUEVA

A la derecha de la ultima pestafia generada se muestra un recuadro con un simbolo + en él. Este es el boton de afadir pestafia. Al
hacer clic sobre él se generara una nueva pestafia personalizable.

AGREGAR ICONOS AL ESCRITORIO

Cada una de las pestafias del cuadro de mando puede personalizarse con los accesos directos que se deseen. Los tipos de accesos
directos admitidos son:

- Acceso directo a herramientas de Onix.

Para afiadir directamente un icono a herramientas de Onix en el escritorio del cuadro de mando, arrastrar el elemento deseado
desde el menu izquierdo haciendo clic con el botdn izquierdo o derecho del raton.

También pueden afadirse iconos de acceso directo haciendo clic derecho sobre una zona vacia del escritorio. En el desplegable que
se muestra acceder a “Nuevo > Acceso directo”, y en la pantalla que se muestra marcar la opcidén “Onix”, como se indica en la

imagen:

 Propiedades del Acceso Directo =l
Mombre:  Muevo Acceso Directo

) Sistema: |

| Onix: Almacén->Consumos -

[ Abrir formulario de modfficacin |E Guardar | |g Cancelar |

Al marcar la casilla “Abrir formulario de modificacion” se estard indicando que el acceso directo accederd a un formulario nuevo del
médulo y herramienta seleccionado (Ej.: formulario de nuevo cliente, al tener seleccionado “General -> Clientes -> Clientes”).

- Acceso directo a programas y archivos del equipo.

Para generar un acceso directo a archivos del equipo, hacer clic derecho en cualquier zona vacia del escritorio del cuadro de mando
y acceder a “Nuevo > Acceso directo”. En la pantalla que se muestra a continuacidn, una vez indicado el nombre que recibira el
acceso directo, dejar seleccionada la opcidn “Sistema”:

ropedaces s Accso B 5

MNombre: Muewvo Acceso Directo

™) Onix; | Almacen->Consumos -

[ | Abrir formularic de modfficacién | = Guardar | |g Cancelar |

L

e

Existen dos tipos de acceso de sistema:

o Aarchivos: Indicado con el icono de la lupa. Genera acceso directo a un archivo concreto dentro del equipo.
o Acarpetas: Indicado con el icono de la carpeta. Genera acceso directo a una carpeta del sistema.

Una vez realizados los cambios hacer clic en Guardar.
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INTRODUCCION DE NOTAS

El cuadro de mando permite la generacidén de notas estilo Post-it para recordatorios, apuntes, etc. Para afiadir una nueva nota,
hacer clic derecho sobre cualquier zona vacia del escritorio del cuadro de mando y acceder a “Nuevo > Nota”. Se mostrara una
nueva nota como se indica a continuacion:

Mend $ O|| namal (I

Cuadro de Mando | [mena | &

Ayuda Mensajes I[

£y Conectado a: L Conectade comer A
= =

La nota puede arrastrarse a cualquier zona del escritorio. Para escribir en la nota hacer doble clic sobre ella, y se habilitard la
edicién de texto.

Haciendo clic derecho sobre la nota se accede a un menu desplegable con diversas opciones:

- Editar nota: Habilita la edicidon de texto para poder escribir en la nota. Esta accion también puede realizarse haciendo
doble clic sobre la nota.

- Configurar fuente: Muestra una ventana en la que se podrdn realizar configuraciones referentes al estilo del texto
(fuente, tamafio, negrita, subrayado, etc.).

- Color nota: Permite personalizar el color en el que se muestra la nota.

- Tamailo nota: Permite cambiar el tamafio en que se muestra la nota, pudiendo elegir entre tamafio pequeiio, mediano, y
grande.

ACCESO AL NAVEGADOR

El Cuadro de Mando permite generar pestafias de navegador con las que acceder a internet directamente desde Onix. Esto puede
ser especialmente Util cuando se desean consultar datos en una web al mismo tiempo que se introduce informacion en formularios
del programa.

Para abrir una pestaia de navegador, hacer clic derecho sobre una zona vacia del escritorio. En el desplegable que se muestra
acceder a “Nuevo > Navegador”. Se abrird una nueva pestafia de cuadro de mando que funcionard a modo de navegador. La
funcién de navegador permite el cambio a cualquier otra pestafia del programa sin perder la web ni la informacion que se estaba
mostrando.
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GUARDAR/CARGAR CONFIGURACION

Es importante guardar la configuracion de la organizacién del cuadro de mando para que al iniciar sesién en Onix se muestre tal y
como se desea. Al guardar el cuadro de mando se guardan los siguientes cambios:

- Cambios en el menu: Los cambios que se hayan realizado en el menu izquierdo, en cuanto a color, elementos que se

muestran, etc. se guardaran junto con la configuracion del cuadro de mando.
- Cambios en el cuadro de mando: Se guarda la configuracidn de pestafias, iconos dentro de las pestafias, notas creadas,

etc.

Para guardar la configuracion, hacer clic derecho sobre cualquier zona vacia del escritorio. En el desplegable que se abre hacer clic
en Guardar Configuracion.

Los cambios realizados y guardados se aplican al usuario, por lo que cuando este vuelva a iniciar sesion en Onix desde cualquier
ordenador se cargard automaticamente su configuracion personalizada.

En caso de realizar cambios no deseados en la configuracién podréd volver a cargarse la configuracion guardada haciendo clic

derecho sobre cualquier zona vacia del escritorio y, dentro del menu que se despliega, hacer clic en “Cargar configuracion”.

2.7.3 MENSAJES
El menu lateral de Onix permite la comunicacién entre distintos usuarios de una misma base de datos mediante mensajes directos.

Para acceder a la pantalla de mensajes, hacer clic en “Mensajes”, localizado en el mend lateral. La pantalla se muestra como se
indica a continuacion:

Mensajes (%]

Recibidos | Enviados | SOCIAL

+RmE

El cuadro se encuentra dividido en tres pestaias:

- Recibidos: Muestra un listado de los mensajes que han sido recibidos por el usuario. Hacer clic sobre el mensaje deseado
para su ampliacidn y lectura. Volver a hacer clic sobre el mismo para cerrar la ventana de lectura completa.

- Enviados: Muestra un listado de los mensajes que han sido enviados por el usuario. Hacer clic sobre el mensaje deseado
para su ampliacidn y lectura. Volver a hacer clic sobre el mismo para cerrar la ventana de lectura completa.

- Social: Muestra contenido referente al ambito social de Onix.

Las opciones de accion existentes en la ventana de mensajes son las que se indican a continuacion:
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- Nuevo Mensaje: Permite escribir y enviar un nuevo mensaje. En primer lugar se muestra una ventana en la que se
indicard el usuario o usuarios destinatarios del mensaje. Al hacer clic en “Redactar” se pasara a la confeccion del mensaje
para su posterior envio.

0]

a Refrescar: Actualiza el listado de mensajes. En caso de que exista algin mensaje nuevo que todavia no se muestre
en el listado, aparecera al refrescar.

Borrar mensaje: Elimina todos los mensajes mostrados en la pestafia seleccionada.

Para eliminar un mensaje concreto de cualquiera de las pestafias, hacer clic en la equis individual del mensaje, localizada arriba a la
derecha.

2.8 DESCUENTO Y RECARGO

Onix permite especificar porcentajes de descuento y recargo en cada linea de presupuestos, albaranes y facturas. La introduccion
de estos datos se realiza directamente desde las propias pantallas de creacion de los registros.

En este caso, se muestra un ejemplo de la introduccién de Descuentos y Recargos desde un registro de Facturas, siendo este
método perfectamente vélido para su utilizacién en pantallas de presupuestos y albaranes:

Desde la pantalla de introduccién de factura, deberd hacerse clic en el botén con la D que se muestra en la seccidn de descuento,
donde se indica en la siguiente imagen:

 Afiadir factura de cliente 5113 *

[ [ [
Datos de la factura
Sodedad  Socedad de prueba -| Moneda ELRO - | D.P% 0,00 0,00 €
Cliente IEJ Forma de pago Transferencia Bancaria * DC% 0,00 El 0,00 €
Ne Factura 33 NOR. Fecha 22/05/2015 « Tipo MNormal Validado Mo ~ Rectificativa Mo * 0D% 0,00 EI 0,00 €
Descripcion o
Lineas factura |\|'encimjentos I Direccidn de envio | Observaciones I Datos especl‘ﬁcos|
() Recibir lineas desde [l Datos contables
Articulo @ w Cantidad Unidad medida Precio € Desc. % E Importe € IV.A.% Reten. %
. 1,004 up - 40,0000 E" 0,003 40,00 0 0
Orden  Céd. art. Descripdién Cantidad  Unidad medida Precio € Desc. %  Importe € Crigen
4 ] | v
Tipo retencién % Retenddn  B.I Retencidn Tipo IVA % IVA %RE B.I VA RE B.I. +IVA +RE

) Opciones Ne elementos:0 | | Obs. = [ Archivos = | ] Visualizar ~

[ Guardar ~ € Salir

Al hacer clic en el botdn se muestra la ventana en la que se introduciran los descuentos y retenciones:
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Datos de los descuentos
Descuento 1
@ Descuento
() Recargo

@ Base inicial

" Base cascada

@ Opciones

Como se puede observar, la ventana se encuentra dividida en tres secciones: a la izquierda una referida al Descuento 1, a la
derecha una referida al Descuento 2 y una genérica en la zona inferior. La informaciéon a cumplimentar en la ventana sera la

siguiente:

- Descuento 1: puede indicarse si va a ser de tipo “Descuento” o de tipo “Recargo”, indicando el porcentaje aplicable a la
opcion seleccionada. Marcando la opcidn “Descuento” el porcentaje se aplicarad de forma negativa, restandose al importe
de la linea; y marcando la opcion “Recargo” el porcentaje se aplica de forma positiva, sumandose al importe.

Descuenta 2
@ Descuento
) Recargo

Desc. equiva.

E Guardar €3 Salir

- Descuento 2: Funciona del mismo modo que el Descuento 1.

- Base inicial: Aplica ambos porcentajes directamente sobre el importe de la linea, empleando asi la misma base.
- Base cascada: Tras obtenerse el resultado de aplicar el Descuento 1 sobre el importe de la linea, aplica el Descuento 2

sobre este resultado.

- Descuento equivalente: Muestra el resultado del descuento final tras la aplicacion de ambos porcentajes.

Una vez introducidos estos datos, hacer clic en guardar. Los datos de descuento y recargo se aplicardn en la linea de la factura.

Después de introducir estos datos se continuard con la factura, albaran o presupuesto normalmente. Podran introducirse nuevos
datos de descuento y recargo en las lineas que se desee.

3. CREACION DE EMPRESAS EN ONIX

La empresa o sociedad es la unidad minima de trabajo de Onix ERP y permite al usuario introducir todos los datos relativos al
nombre comercial, domicilio social y claves propias de la entidad. Todos los demas elementos de las tablas maestras (clientes,

proveedores, articulos, facturas, etc.) que se den de alta se registraran ligados a la sociedad.

El programa nos posibilita trabajar en un entorno multiempresa. Esto es, no se encontrara ningun limite a la hora de crear

empresas. Para acceder a la pantalla de sociedades, seguir la siguiente ruta:

General > Sociedades/empresas > sociedades
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General Archivos Campos Contabilidad  Archivos Otros  Datos  Calendarios

HAd/ROERRLOUBD 4@ BV Q

[T razdn sodal ] pafs

[ Mombre comerdial |71 provinda ( !

[ Grupo [ Mombre archivo Buscar
Razon sodal Nombre comercial CIF Pais Direccién

L] Hi. 2

[ |

3.1 INTRODUCIR UNA NUEVA SOCIEDAD

Para acceder a la pantalla de “Afadir/modificar sociedades”, se deberd hacer clic sobre el botdn B, situado en la zona superior
izquierda de la pantalla. La pantalla esta dividida en cuatro pestafias: Datos sociedad, Logotipo, Sello y Empresas del grupo. En cada
pestafia se deberdn introducir los diferentes datos. Son los siguientes:

3.1.1 Datos sociedad
En esta pestaiia se introducen los datos técnicos de la empresa. Se muestra como indica la figura:

Datos sociedad | Logotipo | Sello | Empresas del grupo

DNI ¥ | Doc.

Tipo doc. Abreviatura

Razdn social

Nombre Comerc.

Direccién

Paiz Espafia -

C. postal Provinda -

Poblacidn

Teléfono Fax
E-Mail Direccién web

Control de IVAS  Mensual

~  Control Reten. Mensual

Céadigo Ine

Exenta IVA =

IVArepercutido  21% - IVA 21% REPERCUTIDO

+ |VAsoportado 21% - IVA 21% SOPCRTADO

Ret. Fact. Cli 0% - Sin IRPF

~  Ret. Fact. Prov 0% - Sin IRPF

Moneda predet. |EURO

~ | Export. Asient. CAlconta

Archivo asientos Horario
Futa archivos I:l
&) Opciones (£ Archivos = [=d Guardar & Salir

La informacién a cumplimentar es:

- Tipo Doc: Haciendo clic en el desplegable, se mostraran los distintos tipos de documento disponibles (DNI, NIE, pasaporte
y CIF). Se seleccionard aquel seglin se quiera registrar la empresa que se desea dar de alta.

- Doc: Se cumplimentara con el cédigo del documento seleccionado.

- Razdn social: Nombre oficial de la sociedad en el registro mercantil.

- Nombre Comerc: En esta casilla se introducird el nombre por el cual es conocida la sociedad. El nombre comercial.

- Direccidn: Es el domicilio en el cual estd ubicada la sociedad.

- Pais: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicara el pais en el cual se localiza la sociedad.
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- C postal: Cédigo postal vigente en la zona en la que se ubica la sociedad.

- Provincia: Se introducird automaticamente por el programa, en base al cddigo postal introducido. Podrd variarse
manualmente haciendo clic sobre el desplegable y seleccionando la provincia deseada.

- Poblacién: Se fijara automaticamente por el programa, en base al cédigo postal previamente introducido. Podra variarse
manualmente.

- Teléfono: Se introducird el numero de contacto telefénico de la sociedad.

- Fax: Seintroducird el numero de contacto por fax de la sociedad.

- E-mail: Es la direccién de correo electrénico de la sociedad.

- Direccion web: En caso de que la sociedad disponga de una pagina web, la direccidon de la misma se podra introducir en
este recuadro.

- Control de IVAS: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicara si la sociedad lleva un control del IVA mensual o
trimestral.

- Control Reten: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicara si la sociedad lleva un control del IRPF mensual o trimestral.

- Cddigo Ine: Se introducira el cédigo del Instituto Nacional de Estadistica correspondiente a la provincia o poblacién donde
reside la sociedad (no es un dato obligatorio).

- Exenta IVA: Se indicard si la sociedad que se desea dar de alta esta exenta de IVA o no.

- IVA repercutido: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicara si se trata de un IVA repercutido normal o exento.

- IVA soportado: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicara cual es el tipo de IVA que soportara la sociedad.

- Ret Fact Cli: Retencion en factura de cliente. Haciendo clic sobre el desplegable, se seleccionara el tipo de IRPF que se
aplicard en las facturas de clientes.

- Ret fact prov: Retencidon en factura de proveedor. Haciendo clic sobre el desplegable, se seleccionara el tipo de IRPF que
se aplicard en las facturas de clientes.

- Moneda predet: Se indicara el tipo de moneda con el que se realizaran las transacciones por defecto (los tipos de moneda
se dan de alta en “General > Datos contables > Monedas”).

- Export asient: Haciendo clic en el desplegable se podra elegir un programa externo al cual se exportaran los asientos
generados por la empresa.

- Horario: Es el horario de atencidn al cliente de la sociedad.
- Ruta archivos: Haciendo clic sobrelzlse abrird una ventana de exploracion del equipo. Desde ella, se indicara la

carpeta en la cual se guardaran los archivos referentes a la sociedad.

3.1.2 Logotipo
Desde esta pestafia se podra introducir el logotipo de la sociedad, para que forme parte de su ficha. La ventana se mostrara tal y
como indica la figura:
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@ inteco

vy

| Datos sodiedad | Logetipo | Selo | Empresas del grupo
Ruta logotipo: III
Logotipo

Q Cpciones (&7 Archives [ Guardar € Salir

Para introducir un logotipo, se realizard una busqueda de la imagen en el equipo local. Para ello hacer clic sobre el botdn IIl y

seleccionar el archivo deseado. En caso de querer borrar una imagen ya seleccionada, hacer clic sobre el botén ﬁ .

3.1.3 Sello
En esta seccion de la pantalla se podrd introducir el sello con el que firma la sociedad. La pestafia se mostrara tal y como indica la
figura:
Datos socedad | Logotipo | Selo | Empresas del arupo
Ao ]
Selo
() Opciones (&7 Archives = [ Guardar €3 Salir

Haciendo clic sobrelIlse abrird un explorador que permite buscar archivos dentro del equipo. Se seleccionard aquel que
corresponda con la imagen del sello de la sociedad. Una vez introducido un sello, este podra ser eliminado haciendo clic sobre el

botdn ﬁ .

3.1.4 Empresas del grupo
Onix ERP permite relacionar sociedades ya registradas y crear grupos. La pestafia se mostrara de la siguiente forma:

52



" Afadisocicdades

| Datos sociedad | Logotipo | sello | Empresas del grupo |

Sociedades disponibles
Razon sodial

> INTECO INGENIERIA AVANZADA 5.L.

Sociedad de prueba

|

SOCIEDAD PARA LA CONTABILIDAD

Sociedades asignadas
FRazén sodal

Q Opciones (&7 Archivos = E Guardar QSaHr

En “Sociedades disponibles” aparecera un listado de todas las empresas que han sido dadas de alta en el programa, mientras que
en “Sociedades asignadas” se introducirdn solo aquellas que se quieran introducir en el grupo de la sociedad con la que se esta
trabajando.

Los cambios en la pestafia se realizaran de la siguiente forma:

Y

sociedad al grupo “Sociedades asignadas”.

@ : Teniendo seleccionado un registro del apartado “Sociedades asignadas”, haciendo clic sobre este botdn se trasladara dicha
sociedad al grupo “Sociedades disponibles”.

: Teniendo seleccionado un registro del apartado “Sociedades disponibles”, haciendo clic sobre este botdn se trasladara dicha

4. GENERAL

Una vez creada la unidad elemental de trabajo que es la empresa, el siguiente paso consiste en introducir al programa todos los
datos referentes a clientes, proveedores, familias de articulos, etc. Sin todos estos registros el programa estaria completamente
vacio y por lo tanto sin posibilidades de facturacién o cualquier otro tipo de gestion.

El menu que utiliza Onix ERP para dar de alta todos estos documentos es el Menu General, que se detallara en este capitulo.

4.1 CLIENTES

Esta opcidn permite dar de alta nuevos clientes en el programa. Con ello se pretende disponer de la informacién necesaria a la hora
de ponerse en contacto con los clientes y/o realizar envios.

Para entrar en la base de datos de clientes, hacer clic en:

General > Clientes > Clientes

La pantalla se mostrara asi:
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General  Archivos  Avises  Campos  Coniablidad  Confactos  Griterios  Curiculums  Informes  Otros  Datos  Calendarios
JadsROBDLRREBEEl VrED VY
] Sadedad e - o - Fais [T] Teléforo
| Nombre ] NeDoc. 7] Provinca [ Fax
El Tips [E1 morero [[] 7ona geo. [T] pre diente Q
1 Email [l F. ata Buscueds avanzada | Buscar
Tumero M. Comeraal R. Social Tpodoc. N¢Dec. Pais Pravinaa: ‘Z. Geografica  Tipo Procedeno
337 e — i CF ¥ — Espafa  Lugo Alejandro
238 S— v oo DMI - - Espafia Pontevedra
346 . ” J e, CF — Espafa Pontevedra Construcdén  Recomende
352 s Pasaporte Espafia Pontevedra  GALICIA
356 — ——— DHI Espafa Pontevedra
2 — -— DHI Espara Pontevedra |l
380 - - DI Espafa Pontevedra A
361 PR S s Lmnd DHI - Espafia Pontevedra 3
%5 _— g—— DNI Espafa Pontevedra
366 -y DI Espafa Pontevedra
367 —r— DI Espaia Pontevedra
369 P — DNI Espara Pontevedra
3m Pp— DT Espara Pontevedra Informatica . .. i
< in I - ¢
Filtrando: Soriedadiguala' Registros: 60 Tiempe:0s ||

4.1.1 CREAR UN NUEVO CLIENTE.
Creando un nuevo cliente se introducira una ficha nueva en la base de datos del programa. La creacidn de esta ficha requerira de la

cumplimentacién de distintos campos con informacion referida al cliente.

Para crear un nuevo cliente, se hara clic sobre el botdn G, situado en la zona superior izquierda de la ventana. Aparecerd la

pantalla Afiadir/modificar cliente:

General | Facturacién | Cuentas bancarias | Datos por sociedad | Datos especificos | Contactos | Ficha |

Mimero 420 Tipo doc. DML | Doc.

Nombre Comercial

Mombre Apellidos

Direcddn

Fais Esparia -

C. postal Provincia -

Poblacidn E |i|

Zona geografica Sin asignar hd

Telefono Fax

E-mail

Tipo Sin asignar » Fechadealta 29/04/2014 -

Procedencia Sin asignar -

Horario comerdial

Observaciones -
-

Pre Cliente MNo -

0 Opciones (&7 Archives ~ m\f'isualizal = E Guardar ~ eSalil

La ventana aparece dividida en cuatro pestafias que se deberan cumplimentar. Son las que se mencionan a continuacion:
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4.1.1.1 General
En esta pestafia se introduciran los datos basicos del cliente. Se mostrara tal y como indica la figura:

General | Facturadidn I Cuentas bancarias I Datos por sodedad I Datos especificos I Contactos I Ficha |

Nimero 420 Tipo doc. DNI ¥ | Doc.

MNombre Comercial

MNombre Apelidos

Direcdan

Pais Esparia A
C. postal Provinda -
Poblacion Latitug Longfud |i|
Zona geografica Sin asignar hd
Telefono Fax

E-mail

Tipo Sin asignar » Fechadedlta [7]29/04/2014 -
Procedencia Sin asignar M

Horario comerdal

DObservaciones -

Pre Cliente Mo -

Los datos a cumplimentar serdn los siguientes:

- Ndmero: Es la cifra que representard al cliente dentro de la base de datos, y se le asignara en base al orden en que ha
sido registrado. Haciendo clic sobre “Numero” se cambia el modo de introduccién.

- Tipo doc: Haciendo clic en el desplegable, se mostraran los distintos tipos de documento disponibles (DNI, NIE, pasaporte
y CIF). Se seleccionard aquel segun el cual esté registrado el cliente que se desea dar de alta.

- Doc: Se cumplimentard con el cédigo del documento seleccionado.

- Nombre comercial: En esta casilla se introducird el nombre por el cual es conocida la sociedad del cliente.

- Razdn social: Es el nombre oficial con el cual el cliente estd registrado en el registro mercantil.

- Direcciodn: Es el domicilio en el que se localiza la sociedad del cliente.

- Pais: Haciendo clic en el desplegable se seleccionara el pais en el cual esta ubicado el cliente.

- C.postal: Se introducira el codigo postal de la direccién donde se ubica el cliente.

- Provincia: Se indicara la provincia a la que pertenece el cliente. Se fijara automaticamente después de haber introducido
el cédigo postal.

- Poblacién: Se cumplimentara con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica el cliente. Se fijara automaticamente
al introducir el cédigo postal.

o Latitud y longitud: Se fijardn las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la empresa del
cliente. Haciendo clic sobre “coordenadas” =1 se accederd a un cuadro de introduccién mas preciso para
cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre “Localizacion”#® se abrira una vista satélite de dicha
ubicacién.

- Zona geografica: En caso de que la sociedad tenga su actividad dividida por zonas, se indicara aqui la zona en la cual se
localiza el cliente (las zonas geograficas se dan de alta en “General > Datos geograficos > Zonas geograficas”).

- Teléfono: Se introducira el nimero de contacto con el proveedor.
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- Fax: Es el nUmero al que se enviardan documentos por via fax.

- E-mail: Direccién de correo electrénico del proveedor.

- Tipo: En caso de haber registrado en el programa diferentes tipos para clasificar a los clientes, se indicara aqui aquel en el
que se desea introducir al nuevo cliente (los tipos de clientes se dan de alta en “General > Clientes > Tipos de clientes”).

- Fecha de alta: Se indicara el dia en el cual el cliente es registrado como tal. Por defecto, el programa establece la fecha
del dia actual.

- Procedencia: En caso de que la sociedad haya registrado distintos tipos de procedencia para clientes (el modo en que se
conocid a la sociedad y se decidié hacer negocios) se indicara aqui aquel que corresponda (las procedencias se daran de
alta en “General > Clientes > Procedencias”).

- Horario comercial: Se indicard el horario de atencién al cliente del cliente.

- Sociedades: Se indicaran las sociedades en las cuales se registrara el cliente (las sociedades se daran de alta en “General >
Sociedades/empresas > Sociedades”).

- Observaciones: Se introducira una descripcion o cualquier detalle referente al cliente.

- Pre Cliente: Marcando como “Si” la casilla de Pre Cliente se indica que el registro que se va a realizar no es de un cliente
que realmente haya realizado una compra. Permite introducir el registro Unicamente con nombre comercial y nimero,
sin requerir de otros elementos como tipo de documento, direccidn, etc. Esto se utiliza para generar presupuestos a

nuevos contactos sin necesidad de realizar el alta completa del cliente.

4.1.1.2 Facturacion
Desde esta pestafia se introducirdn datos que seran utilizados en posteriores transacciones. Se mostrard como indica la figura.

General | Facturacion |Cuen135 bancarias I Datos por sodedad I Datos espedificos | Contactos I Ficha |

Moneda EURD

Forma de pago Transferencia Bancaria A
DESCUENTOS

Desc. Pronto pago 0 s Desc. Rapell 0 s Otros descuentos 0 =g
DIAS PAGO ¥ VACACIONES

Dia pago 1 1] Dia pago 2 0 Dia pago 3 1]
Vacaciones 2904/2014  [Er 2 2mjoajo1s [

1WA, Defecto IVA 21% REPERCUTIDO hd
|.R.P.F.. Defecto  Sin asignar -
Recargo equival.  |No -

Dias de facturacion
Sociedad Dia desde Dia hasta Tipo Aviso

Gl [@l[2][x]

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Moneda: Se indicard la moneda por defecto en la que se realizaran las transacciones (podran darse de alta tipos de

moneda en “General > Datos contables > Monedas”).
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- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable, se seleccionara alguna de las distintas formas de pago disponibles
(podran darse de alta formas de pago en “General > Datos contables > Formas de pago”).
- DESCUENTOS:
Debe tenerse en cuenta que los descuentos asignados en la ficha de un cliente, ya sea por pronto pago, cantidad, y otros
descuentos, se consideraran descuentos predeterminados; y apareceran automaticamente en las facturas generadas para
el cliente.
o  Desc. pronto pago: En caso de disponer un descuento por pronto pago, se fijard el porcentaje en este recuadro.
o Desc. rappel: En caso de disponer un descuento por rappel, se fijara el porcentaje en este recuadro.
o  Otros descuentos: En caso de disponer de cualquier otro tipo de descuento, se fijara en este recuadro.

- DIAS PAGO Y VACACIONES:

o Dia_de pago 1/2/3: Existen empresas que realizan los pagos de sus facturas siempre en un

determinado/determinados dias del mes. Pueden especificarse hasta 3 dias en los que el cliente realizard los
pagos habitualmente.
o Vacaciones: Se podra fijar un periodo vacacional en el cual el cliente no tendra actividad.
- IVA defecto: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicara el tipo de IVA que se aplicard por defecto a las transacciones

con el nuevo cliente. Este IVA prevalecera sobre el IVA introducido en el articulo o |a sociedad al realizar una factura. En

casos especiales en los que el cliente esté exento de IVA (sitiado en Melilla o en la UE fuera de Espafia, por ejemplo)
también se indicara aqui.

- IRPF defecto: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicara el tipo de retencién que se aplicard por defecto en las
transacciones con el nuevo cliente.

- Recargo equival: Se indicara si en las facturas realizadas al nuevo cliente se debera afiadir el recargo de equivalencia en el
IVA. Este recargo se asigna en el propio IVA, en General > Datos contables. (Advertencia: la conveniencia o
inconveniencia de activar esta opcion dependera de las caracteristicas del cliente como empresa. En caso de duda a este

respecto, consultar con una asesoria o con el propio cliente).

4.1.1.3 Cuentas bancarias
Se trata de los datos bancarios del cliente. Pueden asignarse una o mas cuentas bancarias a un mismo cliente, dependiendo de la

necesidad.

Al pulsar el botén ”nuevo"m se procede a introducir una cuenta bancaria nueva.

i Moarncn cverc N e <

Datos de la cuenta

Sociedad

MNambre:

Cadigo cuenta corriente

IBAN

Predetermin.

=

Guardar

En la ventana emergente se cumplimentaran los siguientes datos:

- Sociedad: Se trata de la sociedad (integrada previamente en Onix ERP) a la que se le asignan dicha cuenta bancaria.
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- Nombre: Se trata de un nombre o referencia hacia la cuenta bancaria en cuestién.

- Cddigo cuenta corriente: Hace referencia al nimero de la cuenta bancaria que se desea asignar.

- IBAN: Se trata de una serie de numeros y letras que identifican una cuenta concreta en una entidad financiera en

cualquier lugar del mundo.

- Predetermin: Se indicara si se desea que la cuenta sea tratada como predeterminada o no.

4.1.1.4 Datos por sociedad

Nombre de la sociedad de entre las registradas en la base de datos de Onix ERP a la que se le asigna el cliente y tipo de tarifa y

comercial que se le asigna.

Sodedad Tesoreria
swmees
Socedad de prueba Banco de prueba
- CAJA

P - Banco Santander

Bankinter Perso...

Caja de prueba

- “o . = . Banco Santande...
- Banco Santande...

| General | Facturacion | Cuentas bancarias | Datos por sociedad | Datos especificos | Contactos | Ficha |

Tarifa

Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar

Sin asignar

Comerdial

Haciendo clic en “nuevo” I] se accede a una ventana en la cual se cumplimentaran los siguientes datos:

Socedad

Tesoreria predeterminada SANTANDER.

Tipo tarifa Sin asignar

Comercial Sin asignar

Guardar

- Sociedad: Es la sociedad en la que se va a asignar la ficha de cliente.

- Tesoreria predeterminada: Hace referencia a la cuenta que se quiere asociar.

- Tipo de tarifa: Se utiliza si se desea asignar algun tipo de tarifa en especial.

- Comercial: Se indicara cual es la persona que hara los tratos comerciales con el cliente (los comerciales de dan de alta en

“General > Clientes > Comerciales”).

4.1.1.5 Datos especificos

La pestafia de datos especificos esta pensada para almacenar datos concretos referidos a distintos aspectos o caracteristicas del
cliente. Pueden utilizarse las flechas verdes para ampliar los cuadros de texto y escribir con mayor comodidad.
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4.1.1.6 Contactos
La pestafia “Contactos” funciona como un registro de todos los contactos que se realizan con el cliente. Estos contactos pueden
haberse realizado por llamada telefénica, por fax, por reunién directa, etc. Ademas pueden introducirse contactos “Planificados” a
modo de recordatorio. La pestafa de contactos se muestra como se indica en la siguiente captura:

| General | Facturacion | Cuentas bancarias | Datos por sodedad | Datos espedificos | Contactos | Ficha |

Contactos ,’ ﬁ
[©]

Fecha Hora Persona de contacto Tipo Eanftasn Rel, Cbservaciones

11:17:00 Llamada telefdnica | Mo  Bacon ipsum dolor

25/04/2013  13:00:00 Reunidn | No

23/04/2013  10:27:00 Reunidn Mo  prusba

13/09/2011  10:16:00 Reunidn Si

13/09/2011  10:14:00 Reunign Si Bacon ipsum dolar

12/09/2011  11:06:00 Llamada telefonica - Mo ggog

09/09/2011  11:06:00 Reunidn S ddd

09/09/2011  11:01:00 Llamada telefénica Si g0gag

04/01/2010  03:35:00 Llamada telefénica o

30/12/2009  16:58:00 Fax ‘Mo Rodrigo observad

30/12/2009  14:58:00 Fax Si Rodrigo observad

30/12/2009  14:08:00 Fax Mo  Observacones de

30/12/2009  12:00:00 Fax Mo  Observacioens fr;

2212/2009  00:00:00 Llamada telefdnica Si alejandro

il 1] 3

Como se puede observar en la captura, los estados en los que se encuentran los contactos se representan con un cédigo de color,
ademas de especificar “Realizado” o “Planificado”. Cada cliente cuenta con su propio listado de contactos realizados o planificados.

Para afiadir un nuevo contacto hacer clic en el botén @ Se mostrara la pantalla de Afiadir contacto como se muestra en la

siguiente figura:

e s [E=nircn @.-
Datos del contacio
@ Resfizadn L S @ Manusl S - ! P — -
Estabcontect = (0T Fecheincl  3004/2014 v Mo 104235 & ) conmeer Fechefin p/De2014 v Hom lgiazss & Rectid/Emido S asignar =
Radizaco por  Personal ~ Permonal
- Joor 8 n
Ohservaciones =
Persona contacto |_,‘J Hombre Clasficado come 5n asgnar + Tipo de contacio Reunidn -
Tpficac. comtacto E
Recortacta |-\n =
(&) Dpciones 4 Guardar &% Salir

Los datos a cumplimentar en esta ventana son los siguientes:

- Estado contacto: Indicar “Realizado” para un contacto que ya se ha ejecutado o “Planificado” para un contacto que se va
a realizar en el futuro.
- Fecha y hora de inicio: Indicar el dia y la hora en la que se inicia o iniciara el contacto.

- Manual: Seleccionando esta opcidon podra indicarse manualmente la fecha y hora de fin del contacto.

- Contador: Seleccionando esta opcidn se iniciard una cuenta automadtica con la que se podra medir de forma precisa un
contacto.

- Recibido/emitido: Se indicard “recibido”, “emitido” o “sin asignar” segun corresponda.

- Realizado por: Se indicard en el desplegable si el contacto es realizado por parte del personal, por un comercial o por
otros usuarios.

- Personal: Indicar al empleado de la empresa que realiza el contacto con el cliente.

- Observaciones: Pequefio texto descriptivo en el que se introduciran elementos de interés referentes al contacto.
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- Persona contacto: Indicar la persona concreta con la que se contactd.

- Clasificado como: Indicar el tipo de clasificacion para el contacto.

- Tipo de contacto: Indicar en el desplegable si el contacto realizado o planificado es de tipo reunion, visita,
desplazamiento, llamada telefénica, mail, fax o sms. Pueden darse de alta nuevos tipos desde el menu desplegable de
clientes.

- Recontacto: Indicar si el contacto queda pendiente de volver a ser realizado.

Una vez introducidos todos los datos se hara clic en Guardar. El contacto quedara registrado en el programa.

4.1.1.7 Ficha
La ficha de cliente consta de dos secciones diferenciadas: “Personas de contacto” y “Centros de trabajo”. La primera esta destinada
a un registro de las personas conocidas con las que se puede establecer contacto dentro de la empresa del cliente. La seccién
“Centros de trabajo” supone un listado de todos los centros de trabajo correspondientes al cliente.

La pestafia se muestra como se indica en la siguiente captura:

| General I Facturacidn I Cuentas bancarias I Datos por sodedad I Datos especificos Conmctos| Ficha |
Personas contacto
Mombre Cargo Teléfono E-mail Direccidn C.P. Poblacidn  Provindz =
epe— F
35419 Pontevec!_
0986123450 azdfasdfi@adas... cf Avenida de... 38418 MOS Pontever
936666066 maildeprueba@... cfunacaled... 38214 VIGO Pontever =
4 | 1 | ¢
Centros trabaio
Mombre Direcadn Provinda Pobladdn Teléfono E-miail Pais
La Florida n® 98... Pontevedra Mos 936554477 paul@intecoin... Esparia
fulals] mi casa Pontevedra VIGO 986453585 555 Eszpafia
] m | r

La pestafia “Ficha” esta dividida en dos secciones: Personas de contacto y centros de trabajo. Cada una de las secciones muestra
informacion referente a:

- Personas de contacto: Es un registro donde se podréan afiadir a las distintas personas dentro de la empresa del cliente con
las que se sabe que se puede establecer contacto, incluyendo datos como cargo, observaciones del contacto y otros

elementos. Para afiadir una nueva persona de contacto se hara clic en el botén @Iocalizado arriba a la derecha del
cuadro. Introducir los datos del contacto y guardar.

- Centros de trabajo: Es un registro donde se podran afiadir los distintos centros de trabajo en los que opera el cliente. Para
incluir un nuevo centro de trabajo en el listado se hara clic en el botén @Iocalizado arriba a la derecha del cuadro.
Introducir los datos del centro de trabajo y guardar los cambios.

Puede modificarse cualquiera de los registros seleccionandolo y haciendo clic en el botén Modificar .f?del cuadro al que
corresponda el registro.

4.1.2 TIPOS DE CLIENTE
Onix ERP permite la creacion de distintos tipos de clientes para asi poder diferenciarlos y clasificarlos de forma mas eficiente. Estas
etiquetas (tipos) tendran que ser introducidas en el programa. Para ello se seguira la siguiente ruta, partiendo desde el menu

principal:
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General > Clientes > Tipos de clientes

La pantalla “Tipos de clientes” se mostrara como indica la figura:

General tampos Datos

HE /R OO0 EVAQ,

[ Nombre Q

Buscar

Marmbre

,
Informatica Plataforma
Informatica Virtual Shop
Construccidn

prueba

Sin filtro Registros: 5 Tiempo: 0 5

Haciendo clic sobre el icono % se realizara una busqueda de los tipos de cliente ya introducidos en el programa (esta busqueda
podra filtrarse por nombre).

4.1.2.1 CREAR NUEVO TIPO DE CLIENTE

Para crear un nuevo tipo de cliente se hard clic sobre el botén “nuevo” G en la pantalla de tipos de clientes. Para acceder a la
pantalla “Tipos de clientes” se debe seguir la siguiente ruta:

General > Clientes > Tipos de cliente

Se abrird la siguiente ventana:

Tipo de diente

Nembre

{3 Opciones [ Guardar €9 Salir

Solo habrd un sector que cumplimentar:

- Nombre: Se introducird una nomenclatura para el nuevo tipo de cliente. No podra introducirse el nombre de un tipo de
cliente ya existente.

Para finalizar el registro de la nueva informacidn, se hara clic sobre “guardar”.

4.1.3 MENU OTROS (PANTALLA CLIENTES)
El menu “Otros” estd ubicado en la ventana de busqueda y gestion de clientes. En él podran encontrarse distintas herramientas
para la realizacion de acciones relacionadas con registros de clientes ya dados de alta.

4.1.3.1 AGRUPADOS
Desde la pantalla de agrupados se podra mostrar informacion referente a los clientes segin los criterios que se deseen en el
momento. Para acceder a la ventana “Agrupados” se debera seguir la siguiente ruta, partiendo desde la pantalla “Clientes”:

Otros > Agrupados
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También se puede acceder a la pantalla Agrupados haciendo clic con el botén derecho sobre cualquiera de los registros y siguiendo
la siguiente ruta:

Agrupar > Nuevo agrupado

La forma de trabajar con la pantalla de agrupados serd la misma que la explicada anteriormente dentro de este mismo manual en el
punto 2.3.8. Agrupar, dentro de las explicaciones del punto 2.3. Boton Derecho del Raton.

4.1.3.2 CENTROS DE TRABAJO
La pantalla “Centros de trabajo” mostrara un listado completo de los centros de trabajo que tenga registrados un cliente concreto.
Para ello, se debera seleccionar al cliente deseado. Una vez hecho esto, seguir la siguiente ruta partiendo desde la pantalla
“Clientes”:

Otros > Centros de trabajo

Aparecera una ventana con la lista de centros de trabajo asociados al cliente, que se muestra como indica la siguiente figura:

General  Otros  Datos
= Sy 2
Hds X @ BV a,
[¥] Pertenece al ment |Chentes -| [ Provinda
[7] Clientes | [ ] [ poblacin
[ Mombre [ cédigo postal q
[ paiz Buscar
Mombre Clientes Pais Direccién Provinda Pablacién Cédigo postal + Teléfono E-mail
[ 3 Espafia La Florida Pontevedra  MOS 36419 -
ooo Espafia micasa Pontevedra  VIGO 36211 555
| i ul P
Filtrando: Clientes iguala Pertenece al menu igual a 'Clientes’ Registros: 2 Tiempo: 0 s ||__

Podran afiadirse centros de trabajo al cliente haciendo clic en G Se muestra una ventana como la que se indica a continuacion:
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Datos del centro de trabajo

| mend iCIientes -|

Direccién

Direccién

Pais Espaiia -

C. postal Provinda -

Pobladcn

Teléfono Fax

E-mail

Contacto

Observac.

L3

= | O

Guardar Salir

& Opdones

Los datos a cumplimentar en esta pantalla seran los siguientes:

- Nombre: Nombre que recibira el nuevo centro de trabajo dentro del programa (Ejemplo: Oficina de Vigo).
- Direccidn: En este apartado de la ventana se introduciran los datos referentes a la ubicaciéon del centro de trabajo que se
va a registrar.
o  Direccidn: Domicilio en el que se encuentra el centro de trabajo.
o  Pais: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el pais al que corresponde la direccién.
o C. Postal: Cédigo postal correspondiente a la direccidn. Al cubrir correctamente este dato se cumplimentan de
forma automatica la Provincia y la Poblacion.
o  Provincia: Se indicard la provincia correspondiente a la direccién. Este dato se cubre de forma automatica al
introducir un Cédigo Postal valido.
o  Poblacidn: Se indicara la poblacion correspondiente a la direccion. Este dato se cubre de forma automatica al
introducir un Cddigo Postal valido.
- Teléfono: Teléfono de contacto del centro de trabajo.
- Fax: Namero de fax del centro de trabajo.
- E-mail: Direccién de correo electrdnico para el contacto con el centro de trabajo.
- Contacto: Nombre de algin empleado que se encuentre en el centro de trabajo para contactar de forma directa.
- Observaciones: Pueden incluirse datos a mayores referentes al centro de trabajo.

Una vez introducida toda la informacion requerida, se hara clic en Guardar. El nuevo centro de trabajo quedara registrado en el
perfil del cliente dentro de la base de datos de Onix ERP.

4.1.3.3 DIRECCIONES DE ENVIO
La pantalla “Direcciones de envio” mostrara un listado completo de las direcciones a las que se pueden realizar envios a un cliente
concreto. Para ello, se debera seleccionar al cliente deseado. Una vez hecho esto, hacer clic en Otros > Direcciones de envio
(dentro de la pantalla “Clientes”). Aparecera una ventana con la lista de direcciones de envio asociadas al cliente, que se muestra
como indica la siguiente figura:
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General  Otros  Datos
G@iﬁl@,é{ilﬁv”c’k,

[7] Pertenece al meni |C.lientes v| [ Provinda
[7] clientes |ACADEMIn LOGOS / Pepe Perez I a | [7] Poblacién
Mombre | Cétﬁgo postal
Pais Buscar
Nombre. Clientes Pais  Direcddn Provinda  Peblacén  Cédigo postal
» LiatieS IR Relelsl| ACADEMIA LOGOS Espafa  Cf Alvaro Silva, 13 - Bajo A Corufia CORURA {A) 15002
4 i | 3
Filtrando: Clientes igual a ACADEMIA LOGOS / Pepe Perez, Pertenece i Registros: 1 Tiempo: 0 & e 1

En caso de tener mas de una direccién de envio asignada, podra realizarse una busqueda partiendo de distintos parametros o
criterios de busqueda. En el momento de registrar un envio de material o documentacién al cliente, podra seleccionarse la

direccién deseada. Para dar de alta una nueva direccion de envio en el perfil de la empresa se hara clic en el botén G Se mostrara
la pantalla de “Afadir direccién de envio”:

Datos de la direccidn

Pertenece al meny |l:liv.=_'ntes » |

Clientes |ACADEMIA LOGOS / Pepe Perez |a
Mombre |

Direccon

Direccian
Pais Espaiia -
C. postal Provinda -

p s

Teléfono Fax
E-mail

Contacto

Horario

Observac. "

Guardar Salir

6 opciones
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La cumplimentacién de esta ventana se realizara del mismo modo en que se hacia con la ventana “Afiadir centro de trabajo” en el
punto 5.1.3.2 Centros de Trabajo dentro del presente manual.

4.1.6 VER DIRECCION
Podré mostrarse una visién de mapa callejero/satélite de la localizacidn primaria de un cliente. Para ello se debera seleccionar el
cliente deseado y hacer clic en Otros > Ver direccion(Dentro de la pantalla “Clientes”).

4.1.7 ARBOLES DE DATOS

Desde la ventana Arboles de datos se mostraran listados de todos los archivos de presupuestos, tareas, facturas y vencimientos
relacionados con un cliente concreto. Para acceder a la pantalla, se debera seleccionar al cliente deseado y, a continuacion, hacer
clic en Otros > Arboles de datos(Dentro de la pantalla “Clientes”). Se mostrara como indiaca la siguiente figura.

General  Datos

@ BV 4

Consulta Presupuestos/Tareas hd

[T Propietario Q

[ Bisqueda e

Consulta
[ G PALLA
B [Presupuesto] Mantenimiento Anual noviembre del 2005 i_|
; D [Presupuesto] Es una prueba
1-[] [Presupuesto] gfdadfg
-5 [Tarea] fdds fdsf jhajhgf
b;.' [Tarea] fdds fdsf jhgihaf
D [Presupuesto] Esta es un presupuesto de prueba

-] [Presupuesta] ffdssdfsdfs -
4|, i | b

»

Archivos
General Otros  Datos

A/ RQOBENAZ/PORHES M BY &

Documento Ver E;:SE Mombre F, creaddn arch, F. modificadidn ardr

10 B [ & & archivodepr... 100 22/06/2010 18:32 22/06/2010 17:57

Presupuesto.png 1.0 B (A i &y Presupuesto  06/10/2003 22:36 23/07/2010 10:03

4| ] 3

Consulta:

Para consultar los distintos tipos de datos, se podrad seleccionar desde el desplegable si se desea revisar registros de
Presupuestos/Tareas o Facturas/Vencimientos. Esta informacidén aparecera en el cuadro “Consulta”, pudiendo navegar entre
distintos niveles.

Archivos:

Esta seccion se utilizard en caso de contar con algin documento (tanto fisico como almacenado en el equipo) que se quiera
relacionar con el cliente.

Para afadir estos registros a la cuenta del cliente, se hara clic en el botén El Se accederd asi a la pantalla “Afadir/modificar
archivos asignados”, que se mostrara como indica la siguiente figura:
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Datos del archivo

Tipo de archive 3in asignar + Version Mode d= tmbajo[cmado de archive 'l

MNombre [ 1gualar el nombre del archive [ Eliminar archive origen
Archivo % &
Ruta destino  |\\Servidor-sq/\DOCUMENTOS PROGRAMA DE GESTION\ |  Modo guardado |uta destin - |

F. creacion reg. F. modfficacién reg. I F. modfficacién arch.

Este archivo se asignard a:  [Factura] 49 - Venta Portatil - E e

Guardar Salir

B Opciones.

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable podra indicarse si el archivo que se va a asociar con el cliente se trata
de un archivo de presupuesto, solicitud de presupuesto, aceptacion de presupuesto, autorizacién para facturar,
documento de pago o facturas.

- Versidn: Se podra indicar la versidn actual del archivo que se esta asignando.

- Modo de trabajo (copiado de archivo): Indica que se realizara una copia del documento en el programa.

- Nombre: Se le asignard un nombre al archivo que se va a asignar.

- Archivo: Existen dos métodos para introducir el documento:

o Examinar %: Haciendo clic sobre este botdn se accedera a una ventana de exploracion, desde la cual se
deberd buscar y seleccionar el archivo deseado.
o  Escanear &: Haciendo clic sobre este botén se accedera a una pantalla desde la cual se podra escanear

directamente un documento fisico y asignarlo al cliente (es preciso disponer de un escaner funcional conectado
al equipo).

Podra asignarse un archivo a un registro ya existente. Para ello se deberd escribir el nombre del registro deseado en el cuadro
“Este archivo se asignard a”.

Para finalizar la asignacion de archivos se hara clic en “Guardar”.

4.1.8 CONTACTOS

Onix ERP permite el registro de contactos realizados con clientes especificos que hayan sido dados de alta en el programa.
Mediante el gestor de contactos podran indicarse aquellos tanto aquellos contactos que ya se hayan realizado como los
planificados.

Para acceder a la pantalla de contactos de clientes primeramente se debera ejecutar la pantalla “clientes”, desde la que se
seleccionard el registro de cliente en el que desee trabajar. Una vez hecho esto, se seguird la siguiente ruta:

Contactos > Contactos

Se mostrara la pantalla como se indica en la siguiente figura:
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[ Clasificado como
|:| Tipo contacto
[ Estado contacto

7] rellamada

[7] Realizado por

Pertenece al registro

Buscar

Tipo :I::E;io,-‘ Rell, Cbservacones

Llamada telefénica Realizado Si ggag

Llamada telefdnica Planificade: Mo

Fax Planificado Mo ii

Fax Planificado Mo Rodrigo observadones

Fax Realizado S Rodrigo observacones

Fax Realizado Mo Observadones de javier

Fax Realizado Mo observadones

Fax Realizado Mo Observadoens fmjd nf fh kfkds hf
Llamada telefénica Realizado S alejandro

E}: Contactos y prevision de contactos
General Otros  Datos
BE/XO & BV,
Sociedad Sodedad de prueba =
[ clients
[ F. contacto
Fecha Hara Asodado Persona de contacto
09/09/2011 11:01:00 PAU uuu
04012010 09:33:00 PAaU victor
30/12/2009 17:40:00 asdasd josefa
» 30/12/2009 PAL XUXO
30/12/2009 14:58:00 PAU UKD
30/12/2009 14:08:00 PAU javier
30/12/2009 13:54:00 asdasd pepa
30/12/2009 12:00:00 PAU paulas
22/12/2009 00:00:00 PAU paco
< I |
Observacdiones
Rodrigo observaciones
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueha’

Registros: 18 Tiempo: 0 s

e 4

Desde ella se podran realizar busquedas filtradas segun distintos criterios, pudiendo llegar a mostrar listados concretos de
contactos segun los requerimientos del usuario. El cuadro de texto “Observaciones” que se muestra en la zona inferior de la
ventana contiene la informacidn de “Observaciones” del contacto que se encuentre seleccionado en ese momento.

Para dar de alta un nuevo contacto dentro de la ficha del cliente, se debera hacer clic en el botdn G, localizado en la esquina
superior izquierda de la ventana. Se accedera de esta forma a la pantalla Afiadir/modificar contacto, que se mostrard como indica la

siguiente figura:

i ==
Dates del contacts -
Extads contactn h: g;:';;:;o Fechaiicis  /05/014 = Hors 115243 |5 '° E‘:;”;or Fechafn pajosinis = Hers 155z43 |t Recibide/Enitde i ssignar =
Fealizzdo por  Persanal + Personal |£|
Fevoadoe  [dlientss v| Clentes [pauta iE|
Cheervacionse ] . .
Perona contacts B‘J Hambre Clasifieada como  Sin asignar = Tipodecotacts Reunidn =
Tipficac. contacto E
Reccortacto Ng v
QOPCioncs E Guardar e Salir

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Realizado/planificado: Se debera indicar si el contacto a introducir ha sido ya realizado o si se trata de una planificacién
(este punto podra cambiarse una vez registrado el contacto).

- Fecha inicio y hora: Se indicard la fecha y hora en la que se inicia el contacto.

- Manual/contador: Elegir si se desea introducir manualmente una fecha y hora de fin de contacto o si por el contrario se
desea iniciar el contador, que comienza a contar automaticamente cuando se selecciona, para medir en tiempo real la

duracién del contacto.

- Fecha fin y hora: Se habilita tnicamente seleccionando la opcién “Manual”. Se debera indicar la fecha y hora en que se

finaliza el contacto.

- Realizado por: Haciendo clic en el desplegable se indicara si el contacto serd realizado por personal de la empresa, por

comerciales o por otros comerciales del programa
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- Personal: Realizando una busqueda se indicara uno de los registros de personal existentes. El personal se da de alta en
“General > Personal > Personal”.

- Observaciones: Podran introducirse conclusiones o datos a mayores en referencia al contacto a realizar.

- Persona contacto: Realizando una busqueda se indicara la persona con la que se debera contactar dentro de la empresa
cliente.

- Nombre: Se indicara el nombre que recibira el contacto.

- Tipo de contacto: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard de qué tipo de reunion se trata (reunién, llamada
telefénica, envio de Email, etc.).

- Clasificado como: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara una de las opciones disponibles.
- Recontacto: Podra indicarse si ya se habia contactado previamente con el cliente o no.

4.1.3 TARIFAS DE VENTA

Existe una herramienta que permite la introduccion gestion de distintas tarifas que podran ser aplicadas a las ventas segun distintos
criterios. Para acceder a esta pantalla se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal del programa:

General > Clientes > Tarifas de venta

A pantalla se muestra como se indica a continuacion:

General Otros  Datos

LA/ RO MHEY S,

[V] sociedad - [] Fecha Inidia [] Tarifa (" !

[ Descripeisn [] Fecha Fin [ activa B

Tarifa Descripcion Fecha inicio Fecha Fin Activa

Filtrandeo: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 0 Tiempo: 0 s |_ g

Haciendo clic en Buscar se muestran todas las tarifas dadas de alta no programa. Para introducir una nova se hace clic en el boton

I]-. Aparecera la siguiente ventana:
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ety

Datos de |a tarifa

Sociedad - Activa
Tarifa Vigenda inido 7] 29/10/2013 [E~ fin 29/10/2013 @~
Descrpcion -
Lineas de tarifa

N Orden Articulo Familia Centro trabajo Cant, min, UM,

ele]

€ e al r

Q Opciones E Guardar e Salir

En ella se introduciran todos los datos base referentes a la nueva tarifa. Os principales datos a cumplimentar son los siguientes:

- Sociedad: Se indicara la sociedad de entre las registradas en el programa en la que se va a implementar la nueva tarifa.
- Tarifa: Nombre que recibird la nueva tarifa.

- Descripcion: Informacion referente a la nueva tarifa.

- Activa: Deberd marcarse esta opcidén cando se desee indicar como activa la tarifa.

- Vigencia: Indicando una fecha de inicio y una fecha de fin se indicara el periodo de vigencia de la tarifa.

A seccion “Lineas de tarifa” permite la introduccidn de distintos elementos a los que se aplica la tarifa. Se podran afiadir nuevas

lineas desde el botén ﬂ Se muestra la siguiente ventana:

Datos de la linea de tarifa

Familia IEJ
Aticulos IEJ

Centro trabajo  Sin asignar -
Cantidad min. 0 up

Tipo precio base - -
Predio de venta | =14 0 [100)) + 0

€ Opciones [ Guardar €3 Salir

Se introducen los datos concretos de la linea de tarifa que se va a afiadir:
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- Familia: Se indica una familia de productos a la que afectara la nueva tarifa.
- Articulos: Se podran indicar articulos concretos a los que afectara la nueva tarifa.

- Centro de trabajo: Debera indicarse el centro de trabajo en el que se hara vigente la nueva tarifa.

- Cantidad minima: Se refiere la cantidad minima de producto que ten que mercar o cliente para que se lle aplique a nova

tarifa.

A continuacion se introduce a informacion relacionada con descuentos porcentuales o de cantidades fijas, que se aplicaran a partir
del precio de venta de los articulos. Una vez se hace clic en Guardar, la nueva linea se muestra en el listado de Lineas de Tarifa de la

ventana anterior.

Una vez se tengan introducido todas las lineas necesarias, se hara clic en el boton Guardar da pantalla de “Afiadir tarifas de venda”

para que estas nuevas tarifas queden registradas en el programa.

4.2 PROVEEDORES

Una vez que los clientes se han dado de alta llega el momento de crear los proveedores con los que la empresa va a trabajar. Este
proceso es muy similar al explicado para los clientes. Desde la ventana “Proveedores” podran darse de alta nuevos proveedores
dentro de Onix ERP. También podra mostrarse un completo listado con todos los registros de proveedores registrados en el

programa. Para acceder a la pantalla de proveedores se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

General > Proveedores > Proveedores

£ Proveedores
General  Archivos  Aviror  Contabiidad  Contactos  Criterios Curriculums Informes  Ctros  Datos  Calendarics

DE/7s7RXO9BetaeaW-IraadVva

[V Socizdac Sodedad de prugba » [ Pais

[™] Mombra Il NeDcc, [ Provindia

7] Toe " Nimero |/ Zora gea.

[ Email I Falta
Mumero N, Comerdal R. Sodal Toodoc. MDoc. Pai Provincia
374 Pasapartz Espafia  Pontevedra
375 Pasaparte Espafia Barczlona
377 Pasaportz Esparia  Madrid
3B Pasaparts Espara  Pontevedrz
374 Pasapartz Espafia Pontevedra
380 Pasapartz Espafia Pontevedra
381 Pasapart= Espafia Pontevedra
384 CIF Espafia Paontevedra
385 i CIF Espafla Fonlevedra
385 CIF Espaila A Corufie

< m |

Fiitrando: 5ociedad igual 2 Sociedad de prueba’

7 Teléfono

Fax

7| Pre proveedor Cj\

N
Busgueda avarzeds | BUS@M
Z CGeogrdfica  Tipo i
RESTOESP... Tpodsprav.. |
GALICIA =
GALICIA
GALICIA
GALLCIA
GALICIA
GALICIA ¥

Registros: 35 Tiempo: 0 s I

4.2.2. CREAR UN NUEVO PROVEEDOR.

Creando un nuevo proveedor se introducird una ficha nueva en la base de datos del programa. La creacion de esta ficha requerira

de la cumplimentacion de distintos campos, con toda la informaciéon requerida del nuevo proveedor.

Para dar de alta dar de alta un proveedor, hacer clic sobre el botdn g Aparecera una ventana dividida en cuatro pestafas:

4.2.2.1 Datos generales
La pestafia de “Datos generales” se mostrara de la siguiente forma:
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£ ARadir proveedor EE

Datos generales | Datos facturadcn | Cuentas bancarias | Datos por sociedad | Contactos |

Mimera Freffio 504 Sufio Tipo doc. DNI w | Doc.

Mombre comercial

MNombre apelidos

Direcdon

Pais Esparia -

C. postal T Provinda -

Pobladdn Latiid Longiud |i|
Zona geografica Sin asignar A

Telefono Fax

E-mail

Tipo Sin asignar ~ Fechadealta [[os/os/2014 -

Procedencia Sin asignar v Tempoestertrega 0 das

Harario comercial

Observaciones -
Pre Proveedor Mo -
€ Opciones 5 Archivos  ~ | ] Visualizar ~ [ Guardar ~ &3 Salir

Los datos a cumplimentar serdn los siguientes:

- Nudmero: Es el nimero que se le asigna al proveedor, a modo de cddigo. Haciendo clic en “Numero” puede cambiarse el
modo de introduccion del texto.

- Tipo doc: Haciendo clic en el desplegable, se mostraran los distintos tipos de documento disponibles (DNI, NIE, pasaporte
y CIF). Se seleccionard aquel segun el cual esté registrado el proveedor que se desea dar de alta.

- Doc: Se cumplimentara con el cédigo del documento seleccionado.

- Nombre comercial: En esta casilla se introducird el nombre por el cual es conocida la sociedad del proveedor.

- Razdén social: Nombre oficial del proveedor en el registro mercantil.

- Direccion: Es el domicilio en el que se localiza la sociedad del proveedor.

o Latitud y longitud: Se fijardn las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la empresa del
proveedor. Haciendo clic sobre “coordenadas” =1 se accedera a un cuadro de introduccidon mas preciso para
cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre #®se abrira una vista satélite de dicha ubicacion.

- Pais: Haciendo clic en el desplegable se seleccionara el pais en el cual esta ubicado el proveedor.

- C.postal: Se introducira el codigo postal de la direccién donde se ubica el proveedor.

- Provincia: Se indicard la provincia a la que pertenece el proveedor. Se fijara automaticamente después de haber
introducido el cédigo postal.

- Poblacién: Se cumplimentard con el pueblo o ciudad en el cual se ubica el proveedor. Se fijard automaticamente al

introducir el cddigo postal.
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- Zona geografica: En caso que la sociedad tenga dividida su actividad en distintas zonas, que a su vez estén registradas en
el programa, se indicard a cual de estas pertenece el proveedor (las zonas geograficas se dan de alta en “General > Datos
geograficos > Zonas geograficas”).

- Teléfono: Se introducird el nUmero de contacto con el proveedor.

- Fax: Es el nimero al que se enviaran documentos por via fax.

- E-mail: Direccién de correo electrénico del proveedor.

- Tipo: En caso de que la sociedad organice a sus proveedores por tipos, se indicard cual es el tipo al que corresponde el
nuevo proveedor (los tipos de proveedor se dan de alta en “General > Proveedores > Tipos de proveedores”).

- Procedencia: En caso de que la sociedad haya registrado distintos modos por los cuales otras empresas pasan a ser
proveedores, se indicara aqui cual es la que corresponde al proveedor nuevo (las procedencias de proveedores se daran
de alta en “General > Proveedores > Procedencias”).

- Horario comercial: Se indicara el horario de atencién al cliente del proveedor.

- Observaciones: Pequefia descripcion o notas respecto al proveedor.

4.2.2.2 Datos facturacién
La pestafia “Datos de facturacién” se mostrara de la siguiente forma:

Datos generales | Datos facturacion | Cuentas bancarias I Datos por sodedad | Contactos

EURO

Forma de pago Transferenda Bancaria -
DESCUENTOS

Desc. Pronto pago 0 o

Desc. Rapell 0 =4

Otros descuentos 0 o
DIAS PAGO Y VACACIONES

Dia pago 1 a Dia pago 2 a Dia pago 3 0
Vacaciones ososf2014 [~ & ososfois [

| WA Defecto IVA 21% SOPORTADO -
|.R.PF.. Defecto Sin asignar -
Recargo equival. Mo -

Los datos de la ventana se cumplimentaran de la siguiente forma:

- Moneda: Es la moneda con la cual se realizaran las transacciones. Viene fijada automaticamente por el programa.

- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se mostraran los distintos tipos de pago disponibles (cheque, contado,
recibo bancario, transferencia bancaria). Se seleccionara aquel método mediante el cual se realizaran habitualmente los
pagos (podran darse de alta nuevas formas de pago desde “General > Datos contables > Formas de pago”).

- Descuentos:
o  Desc Pronto pago: En caso de que el proveedor disponga de algliin descuento por pronto pago, se fijara aqui.
o  Desc. Rapell: En caso de que el proveedor disponga de alguin descuento por rapell, se fijara aqui.
o  Otros descuentos: En caso de disponer algln tipo de descuento que no coincida con los anteriores, se fijara aqui
el porcentaje del mismo.
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- Vacaciones: Se podra fijar un periodo vacacional en el que la empresa proveedora no se encuentre activa.
- IVA defecto: Se establecerd el tipo de IVA que, habitualmente, utilizara el proveedor.

- IRPF defecto: Se establecerad el tipo de IRPF que, habitualmente, utilizara el proveedor.

- Recargo equival: Se indicara si el proveedor dispone o no de un recargo de equivalencia.

4.2.2.3 Cuentas bancarias

Desde esta pestafia se podran introducir los datos de cuentas bancarias mediante los cuales la sociedad realizara los pagos al
proveedor. La pestafia se mostrara tal y como indica la figura:

| Datos generales | Datos facturacion | Cuentas bancarias | Datos por sociedad | Contactos |

Sociedad Mombre Cuenta Ihan Predet, Bic

] Tl

4 b

En el cuadro se mostrara un listado de las cuentas bancarias dadas de alta (cuando existan). Haciendo clic en el botén ”nuevo"|]I
se procedera a la introduccidon de datos bancarios del proveedor. El programa permite vincular varias cuentas con un mismo
proveedor, lo cual puede ser realmente Gtil en caso de que dicho proveedor utilice mas de una cuenta.

R P

Datos de la cuenta

Sociedad

Mombre:

Codigo cuenta corriente

IBAN

BIC

Predetermin. ﬁu

=

Guardar

En la ventana emergente se cumplimentaran los siguientes datos:
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- Sociedad: Se trata de la sociedad (integrada previamente en Onix ERP) a la que se le asignan dicha cuenta bancaria.
- Nombre: Se trata de un nombre o referencia hacia la cuenta bancaria en cuestion.

- Cddigo cuenta corriente: Hace referencia al nimero de la cuenta bancaria que se desea asignar.

- IBAN: Se trata de una serie de numeros y letras que identifican una cuenta concreta en una entidad financiera en
cualquier lugar del mundo.
- Predetermin: Se indicara si se quiere establecer la cuenta bancaria como la predeterminada del proveedor.

4.2.2.4 Datos por sociedad
La pestafia “Datos por sociedad” se mostrara tal y como indica la figura:

| Datos generales | Datos facturacén | Cuentas bancarias | Datos por socedad | Contactos |
Tarifa

LG

Para agregar un nuevo registro de datos por sociedad, primeramente se debera hacer clic sobre el botén I]' Aparecera lo
siguiente:

Datos por socedad

Sociedad

Tesoreria predeterminada  CAJA

Sin asignar

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Sociedad: Se seleccionara la sociedad a la cual se le asignara el proveedor.

- Tesoreria predeterminada: Se indicard aquella que se quiera asignar al proveedor por defecto.

- Tipo tarifa: Indicar el tipo de tarifa predeterminada con la que se desea trabajar con el proveedor y en la sociedad
indicada.
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Haciendo clic en E se afiadira la informacidn al cuadro de la pantalla anterior.

4.2.2.5 Contactos
La pestafia “Contactos” funciona como un registro de todos los contactos que se realizan con el proveedor. Estos contactos pueden

haberse realizado por llamada telefénica, por fax, por reunién directa, etc. Ademas pueden introducirse contactos “Planificados” a
modo de recordatorio. La pestaia de contactos se muestra como se indica en la siguiente captura:

| Datos generales | Datos facturaddn I Cuentas bancarias | Datos por sodedad | Contactos

o 7]
Persona de Planificado/ . Clasific

Fecha Hora coniacho Tipo Realizada Rell. Observaciones como
30/12/2009 EIReEHE- Fax Realizado Mo  Observaciones Marcos Longo Domingues
30/12/2009  16:34:00 Manuel Fax  Planificado Mo Observaciones de victor

30/12/2009  16:33:00 Manuel Fax Realizado Si Ohservaciones de victor

1 | ] | 3
Personas contacto
Mombre Cargo Teléfono E-mail Direccidn C.P, Poblacidn  Provincia P

dd dd E:

Como se puede observar en la captura, los estados en los que se encuentran los contactos se representan con un cédigo de color,
ademas de especificar “Realizado” o “Planificado”. Cada cliente cuenta con su propio listado de contactos realizados o planificados.

Para afiadir un nuevo contacto hacer clic en el botén @ Se mostrara la pantalla de Afiadir contacto como se muestra en la

siguiente figura:

TR —=
Datos del contacio
& Resiz=do _ _ [ O — ~
Esteck contects © [0 Recitido /Emido. 5o ssignar =
Rgizagopor  Persondl
Cheles i D
Ohservaciones -
Pereona conlacio BJ HMomibra Clasficsdo come  snasgner |+ Tpodecortacto memin =
Tpficac. comtacto E
Recontacto -;u -
(&) Dpciones 4 Guardar &% Salir

Los datos a cumplimentar en esta ventana son los siguientes:

- Estado contacto: Indicar “Realizado” para un contacto que ya se ha ejecutado o “Planificado” para un contacto que se va
a realizar en el futuro.

- Fecha y hora de inicio: Indicar el dia y la hora en la que se inicia o iniciara el contacto.

- Manual: Seleccionando esta opcidon podra indicarse manualmente la fecha y hora de fin del contacto.
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- Contador: Seleccionando esta opcidn se iniciara una cuenta automatica con la que se podra medir de forma precisa un
contacto.

- Recibido/emitido: Se indicara “recibido”, “emitido” o “sin asignar” segun corresponda.

- Realizado por: Se indicara en el desplegable si el contacto es realizado por parte del personal, por un comercial o por
otros usuarios.

- Personal: Indicar al empleado de la empresa que realiza el contacto con el proveedor.

- Observaciones: Pequefio texto descriptivo en el que se introduciran elementos de interés referentes al contacto.

- Persona contacto: Indicar la persona concreta con la que se contacté.

- Clasificado como: Indicar el tipo de clasificacidn para el contacto.

- Tipo de contacto: Indicar en el desplegable si el contacto realizado o planificado es de tipo reunidn, visita,
desplazamiento, llamada telefdnica, mail, fax o sms. Pueden darse de alta nuevos tipos desde el menu desplegable de
proveedores.

- Recontacto: Indicar si el contacto queda pendiente de volver a ser realizado.

Una vez introducidos todos los datos se hara clic en Guardar. El contacto quedara registrado en el programa.
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4.3 ARTICULOS/SERVICIOS

Si no se dispone de articulos con los que trabajar resulta imposible pensar en realizar un documento de facturaciéon u otras
actividades de gestidn. Los articulos son una unidad basica de trabajo con el programa. Cualquier variacidon en ellos puede
ocasionar problemas a la hora de elaborar pedidos, facturas, etc. y es por ello que resulta tan importante su correcta creacién.

4.3.1 INTRODUCIR UN NUEVO ARTiCULO
Para acceder a la pantalla de Gestion de articulos, se debera seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menu principal del
programa:

“General > Articulos/servicios > Articulos/servicios”

165 Gesticin de articulos
General  Archivos  Campos  Control demovirnientos  Informes: Otros: Davos

LEs/ROBDT @ME- NeEy o

| Sanednd [Eoaedad de pruske] « | Famta T71 Constock mayor 8

[ coden T Ursd, rreed, wentn 1 Tino Artinio: %

I pesmiodidn 171 Urid, rmed, comara Bungueds suareds | Buscr
Cédge Descripesin Famla Fabricanie Stodk ‘;’:: E:“ ;"2, g‘" Descuent
T Baelin de agus CONSUMIEL ES- =454 50000 0,0000€ Liridad 64100 € Uridad 0,00 %
FE01E aBos SN, 21 CONSUMIELES: L0000 00000€ Unidad 023008 Faquete .. 0.00%
37 cathn SERVICIOS-»asEs0Ria 10,0000 % Uridad Uridac 0,00 %
+ duitopasta SERVICIOS->TRANPORTES 49930000 20000€ Uridad Uridac 0,00 %
5 Papelena CONELMIE,ES- >FAPELEATA 0,000 € Unidad Unidad 0,00 % 1
[ Alguier ALOUILERES-=OFICTA 42,0000 € Unidad 12,0000 Unidad 0,00°%
7 Cunia Mersul Comnicdad SERVICIOS->COMINAD 0,0000 € Liridard 0,000 € Lirided 0,00 %
B Teiéfona Vodafone COMUAICACIEN->COMUN, 09,0000 € Unklad Unidad 0,00 %
AMA-5373136  Filas AAA Duracel Consumisies 00000 Unidad 4 TR00E Unidad 0,00°%
ADMPTADG .. Adapbador Samsng Tablet USE Equipos informations, TeF.. 0,000 € Lirided 14,0000 € Urided 0,00 %
AGUAVASOS  Agua consumida x vases de cada botella Consumibes->Yaras F2.000.,0.. 05000 € Unidad 0,3065¢ Litras 0,00 %
Ao O, mekming Cereao Jaro Mbiiaric Ofidra /000 € Uridad 173,70, Uridad 0,00 %~

+ i v

Filtranda: Saciedad igual a TNTECO THGENIERTA AVANZADA' Registros: 226 Tiempr:0s | 3

Puede comprobarse la disponibilidad de los articulos en la columna “Stock” de la ventana de buscar articulos. Si quiere ver el stock
en los distintos almacenes de un articulo determinado haz clic sobre el nimero indicado en azul de la columna stock. Se abrira un
desplegable indicando los datos de disponibilidad tal y como se indica en la siguiente figura:

CG/XODDWONALd o EHY
7| Sodiedad - Sockedad de prueba ~ [ Famiia ) cors stock mayor a
I7] cadig [ Urid. med, venta [ s Articdo { 3
7] Ceseripion [ Urid. med, compra Busquecs svanzeda | BUSCY
Csdioa B g B = o z ?mec‘l: M Predn LM 5 >
3601028 EBatelon de agua COMSUMIELES- »AGUA 50000 0,0000€ Lnidad 56,4100 € Unidad 0,00 %
3601025 Vagos 50 und, 2x1 CONSUMIELES 0000 0,0000% Lnidad 0,5500 € Paguete ...  0,00%
w cartin SERVICICS-»45ES0RTA 00000 E Liniclad Usiclec! 000 %
s Autopets SERVICICE > THANSPORTES BEEEEEE  coo0e Lniad Undad 0,00 ¢
5 Fapeleria CONSLIMIELES- P APELERTA 15
(3 Alguier ALQUILERES-=OFICINA Amecen Sin asgnar w Fecha pgjoijaoig » k
7 Cuota Mensual Comuridzd SERVICICS - >COMUNIDAD o
a Telefono Vodafone COMUNICACTON-2C0MUN, ., Almacen Stodk UM, PP =
APA-5373125  Filss AAA Duracel Conzumibles £8 2 5|II] 'd,ad - lllllul L
ADAPTADD. .. Adaptedor Samsung Tebl=t SR Equipos iformaticns, Telf... il : . o
ACUA WASOS  Aguz consumids x vasas de cada botela Consumibles- »Varica G000, L L L U U L i
Armario C=r... Armaro oon pusrtes melring Csredo Claro Mobilarin Ofidna 0,0000 £ Uniad 173, 70... Unidad 0,00 %~
(NN 111N W (1T F-Ta (W lallaF-Tal (NMNINI
- 2,0000 € Unidad Unidad 0,00 %
=
FR— ; i
Almacen Sin asignar - Fecha pz2jo1/2014
o4
Almacen Stock .M, PMP o
Almacen de Prueba 5000 Unidad 0.0019 o
Total 5000 Unidad of
60,000,0... e e e Cpoe e LI oy
T,0000 € Uridad 173,70... Unidad .00 % ~

Si no aparece ninglin numero en la columna stock quiere decir que ese articulo no es un articulo en el que se gestione el stock.
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Para introducir un nuevo articulo, hacer clic en ”nuevo”E.l. La pantalla de afiadir/modificar articulos se mostrard como indica la

figura:
Datos del articiio
Sociedad Socdedzd ce prusba ~| [ Arficio compra [7] artiio inactive
Cédgn Deseripeidn [] Arfiasoventa [T con etiueta creade por nosotros
Farmilia - [T Articuio casta [7] Fre articula
General | Descripién | Predios de compra | Predos de venta | Escancala | Atbutos | Stocks | Avanzada|
Datos del articulo
Bace de predos
Frecio compra €funid. medica Céd. bamas 5351 @ Chdigns ce barras secundaring
Fracia verta &/Uinidad Uni. medida Lindad =
Contratacidn
Tipa Procucts  Stock - 2 |£‘|
- 5 ‘g ¢
SumnsTo Compra - |—'I‘-|
| Camisién verite
Trazahildad Cimersiones
7] activar Ata S asignar w [ Param,
Ancho .Sﬁsunar » | Param.
Largn Sn asignar * [ Param,
Paso Sin asignar -
) Opeiones (£ Archivos v | | Visualizar = [ Guardar = &3 salir

Se introducirdn los datos requeridos de la siguiente forma:

- Datos del articulo:

o Sociedad: Se indica la sociedad con la cual se va a trabajar (Las sociedades se dan de alta en “General >
Sociedades/empresas > Sociedades”).
Cddigo: Conjunto de caracteres de referencia que definen al articulo.
Descripcion: Nombre o breve explicacién del articulo/servicio.

Familia: Realizando una busqueda, se seleccionara alguna de las familias dadas de alta en el programa, teniendo

en cuenta aquella a la que pertenece el producto (las familias y subfamilias se dan de alta en “General >
Articulos/servicios> Familias/subfamilias”).
o  Recuadros: Podra marcarse mas de uno, dependiendo de las cualidades del articulo

El resto de la informacion se

4.3.1.1 General

Articulo de compra: Se seleccionara esta casilla Unicamente en caso de que el producto a introducir se
trate solamente de un articulo de compra, es decir, que no se van a realizar otro tipo de transacciones
con él.

Articulo de venta: Solamente se seleccionara este recuadro en caso de que el articulo a introducir sea
un producto con el que la sociedad realiza ventas.

Articulo de gasto: Se seleccionard esta casilla en caso de que el producto se consuma dentro de la
sociedad.

Articulo inactivo: Seleccionando este recuadro, el articulo aparecera como inactivo. Esto quiere decir
que el articulo seguird registrado en la base de datos, sin embargo no se trabajara con él.

Con etiqueta creada por nosotros: Se seleccionard este recuadro en caso de que el producto disponga
de una etiqueta de la propia sociedad.

introducira en diferentes pestafias dentro de la ventana:

Es la pestafia que aparece seleccionada por defecto al abrir la ventana, y se mostrara tal y como indica la figura.
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-mm!A AVANEADA
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General ‘

Datos del articulo

Base de predos

Precio compra €/unid. medida Céd.bames 551 Codigos de barras secundarios
Precio venta €/Unidad Uni.medida Unidsd v
Contratacion
. - Fabricante/marca g-l
Suministro Compra - S |A‘|
[T comisién venta
Trazabilidad Dimensiones
[T Activar Alto 0,00&' Sin asignar « [] Param.
Ancho 0,001+ Sin asignar =[] Param,
Largo 0,002 sin asignar « [] Param.
Peso 0,00EI Sin asignar -

La informacién a cumplimentar serd la siguiente:

- Base de precios:
=  Precio compra: Es el precio por el cual la sociedad adquiere el producto, en € por unidad (en caso de disponer
de varios proveedores que suministren el articulo, esta casilla podra ser ignorada, pues se podra introducir la
informacién del precio de compra en la pestafia “proveedores”).
= Precio venta: Precio por el que la sociedad vendera el producto sin aplicacion de IVA ni posibles descuentos.
- Contratacién:
=  Tipo producto: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de articulo que se va a introducir,
escogiendo entre articulo de stock o servicio de venta y/o consumible para la propia empresa.
= Suministro: Indicar haciendo clic sobre el desplegable si se trata de un articulo de compra o de produccidn
propia.
- Trazabilidad: Seleccionando la casilla “Activar” se indica que el articulo a afiadir contard con seguimiento de trazabilidad.
Al activar la casilla se muestra lo siguiente:

Trazabilidad

Activar Lote -
Control Manusal -
Tiempo vida 0 Sin asignar -
Req. sanitaro

En primer lugar se indicara el tipo de seguimiento, que podrd realizarse por Lote, N2 de serie o por temporada. A
continuacién podran introducirse los siguientes datos:

- Control: Indicar si se desea que el control de la trazabilidad se realice de modo manual, por FIFO o por LIFO.

- Tiempo vida: En caso de ser preciso se indicara el tiempo de vida estimado para el producto, introduciendo una
cifra y escogiendo el tipo de medida en afios, meses, semanas o dias.

- Dimensiones: Podran introducirse datos de las medidas de la unidad del articulo, indicando la unidad de medida en cada
caso.
- Datos generales:

- Cddigo de barras: Puede indicarse de modo manual o generar uno de forma automatica haciendo clic sobre el
botdn de la derecha.

- Unidad medida: Se indicara la unidad de medida segun la cual se contabiliza el articulo durante el proceso de
compra, venta y almacenaje. En caso de que un articulo se compre en distintas unidades a las que se venda,
haciendo clic en el botén de la derecha se accede a la ventana avanzada de unidades de medida en la cual se
podra indicar la unidad de medida interna (unidades en las que se consume en partes de consumo el articulo),
unidad de medida de compra y unidad de medida de venta:
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=] Unidades de medida =n Eoh="

Datos de las unidades

IUnidad medida Unidad

IUni. medida compra | Unidad -

Uni. medida venta  Unidad -

€9 Opciones [ Guardar €3 Salir

- Fabricante/marca: En caso de que el articulo pertenezca a un fabricante podra indicarse su origen. Se utiliza
para poder hacer busquedas de articulos pertenecientes a un fabricante determinado.

- Cddigo fabricante: Se mostrara una vez indicado un fabricante en “Fabricante/marca”.

- Seccién/gama: Se indicard la seccidn a la que pertenece el articulo. Se utilizard para hacer futuras busquedas
segun la gama a la que pertenezca (ejemplo: electrodomésticos, linea blanca de electrodomésticos, televisores).

4.3.1.2 Descripcion
En esta pestafia se introducira la informacién necesaria para definir correctamente el articulo o servicio.

| Descripaidn ‘

Descripcion del articulo

Descripcion comercial Imagen

Descripcion corta

Descripcion larga

[7] visible en la web ] Portada de la web

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Descripcion comercial: Breve descripcidn del articulo tal como se quiere que aparezca en la web.

- Descripcidn corta: Una descripcion algo mas amplia que la descripcién comercial, con datos ampliados.
- Descripcion larga: Descripcion detallada del articulo o servicio, con todos los datos posibles referentes al
mismo. Es la descripcion que aparecera en la web cuando se clique sobre un articulo determinado.

- Imagen: Haciendo clic sobre el botén EE , se podra seleccionar una fotografia que corresponda con el articulo a

afiadir (la imagen debe haber sido guardada previamente en el equipo). Haciendo clic sobre el boténﬁse
borrara el registro seleccionado.
- Idiomas de descripcién: Podran indicarse los idiomas en los que se pueden encontrar datos en el articulo. Para

afiadir idiomas se hara clic en “Ver idiomas”.
- “Visible en la web”: Es una opcion para usuarios con Onix ERP y un catdlogo de productos Web enlazados.

Muestra el articulo en el catdlogo web.
- “Portada de la web”: Indica que ese articulo aparecera en portada de la web.
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4.3.1.3 Precios de compra

En esta pestafia se introducira toda la informacién referente a las sociedades que proveen el articulo, asi como precios, etc. Se

divide en dos sub pestafias: “Articulos de proveedor” y “Precios de compra”. Articulos de Proveedor se muestra tal y como indica la

figura:

| Precios de compra |

Articulos de proveedor ‘ Tarifas de compra ‘

Articulos de proveedor

Habitual ;Erog;'eedo( Proveedor Descripcidn Precio u. m. Cantidad prov. Conversién grllglaje

Si mas de un proveedor nos sirve un articulo, se pueden indicar los distintos proveedores que nos lo sirven. Se puede poner uno por

defecto. Para indicar un nuevo proveedor especifico para el articulo se hara clic en el botén @ Se muestra la siguiente ventana:

(5 Anan s deprovedor ==

Datos del articulo de provesdor

Descripcion
Proveedor E
Cad. proveedaor Codigo de baras prov. i

Cant. embalaje [ 10000

Precio proveedar Uni. medida Conversidn

) ) T 1 Unidad ~ = 1,0000 D
Precio propio L =
Tiempo estimado entrega 0 dias Activo
[ Articulo con conversidn variable
Q Opdiones Agregar Salir

Los datos que se introducen desde esta pantalla constaran como informacion referente al articulo, dentro de las condiciones de un
proveedor concreto. Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

Descripcion: Breve nombre que le da el proveedor a ese articulo.

Proveedor: Realizando una busqueda se indicara al proveedor con el que se van a relacionar los datos de articulo.

Cdod proveedor: En caso de tener un cddigo se le asignara el cddigo que da el proveedor a ese articulo, se usa para poder
hacer compras con el nombre del proveedor.

Cddigo de barras prov: En caso de existir se indicard el cddigo de barras que establece el proveedor para el articulo
concreto, para poder hacer entradas con ese codigo de barras en las compras.

Cant embalaje: Numero de bultos que se introduciran en un solo embalaje de articulos.

Precio proveedor: Precio al que el proveedor nos ofrece el articulo durante la compra.

Precio propio: Precio de venta del articulo cuando se compre a ese proveedor.

Unidad medida y conversidn: Se debe establecer el sistema segln el cual se contabiliza y/o mide el articulo. En caso de

que un proveedor concreto realice esta medicion con un sistema distinto, podra establecerse igualmente aunque no
coincida con la unidad de medida standard establecida.
Tiempo estimado entrega: Nimero de dias estimado en el que se reciben los envios del proveedor.
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La sub pestafia “Tarifas de compra” se muestra como se indica en la siguiente captura:

| Precios de compra |

Articulos de proveedor | Tarifas de compra

Activas

Tarifa Descripddn Centro trabajo Fecha inicio Fecha fin Cant. min. PYP

Podran mostrarse en pantalla Unicamente las tarifas de compra que se encuentren activas en el momento de la consulta o bien

mostrar todas las tarifas de venta.

4.3.1.4 Precios de Venta
En esta pestafia se introducird informacidn referente a condiciones especiales en unidades de medida para determinados clientes
habituales de un articulo. Se divide en dos sub pestafias: “Articulos referencias” y “Precios de venta”. Articulos Referencias se

muestra tal y como indica la figura:

‘ Predos de venta

Articulos Referendias | Tarifas de venta |

Articulos Referencias

Referencia Descripcidn Clierte U. m. cliente
1 Unidad = 1 Unidad -
Referenda Descripcion Cliente U. m. propia Convers, ge:‘te
Wi

Se utiliza durante el proceso de venta. Cuando un cliente nos pide que le hagamos un presupuesto, albaran o factura utilizando sus
propios codigos (referencias) del cliente en vez de utilizar nuestros codigos. Para agregar una referencia de cliente, se deberan
introducir los datos de linea como se indica a continuacidn:

- Referencia: Referencia propia del articulo para el cliente concreto.
- Descripcion: Descripcion del articulo. Podra introducirse alguna indicacion que haga referencia a la condicion especial

para el cliente.
- Cliente: Se indicara el cliente para el que se introduce la condicidén especial, segln la cual 1 unidad serd equivalente a la

cantidad deseada por el cliente.

Una vez introducidos todos los datos se hara clic en el botdn ﬁ Podran introducirse todas las lineas que se deseen para establecer
diferentes cantidades de unidad de medida para distintos clientes.

A continuacidn se muestra la pantalla de la sub pestafia “Tarifas de venta”:

| Precios de venta |

Articulos Referendas | Tarifas de venta |

Activas

Tarifa Descripcidn Centro trabajo Fecha inicio Fecha fin Cant. min. PVP
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Podran mostrarse en pantalla Unicamente las tarifas de venta que se encuentren activas en el momento de la consulta o bien
mostrar todas las tarifas de venta.

4.3.1.5 Escandallo

A través de esta pestafia se pueden asignar tareas que describen la produccion de un articulo elaborado a base de otros
articulos. Se mostrara tal y como indica la figura:

| Escandallo |

Articulos escandallo

Escandallo de bali
B 10001 - boli

Q

viele]

@ Tareas lﬂ Articulos B materia prirna

A continuacidn, se explicard el proceso de elaboracién de un escandallo poniendo como ejemplo un boligrafo.

Como se puede observar, aparece la referencia del articulo, y su nombre, acompafiados del simbolo “articulos” que se indica el la

leyenda de la parte inferior de la ventana. Seleccionando esta entrada y clicando en el botén “afiadir” ﬂse procederd a la
creacidon de una nueva tarea que se requiere para la produccion de, en este caso, el boligrafo.

1.- Una vez se ha clicado en “afiadir”, la pantalla mostrara lo siguiente:

Datos de la tarea

Cédigo i @ Fabricacion propia
Tipotares  Sin asignar -| [0} Contrataddn externa
Descripcién -

Planific, / simulacidn |,m—t, consumidos. | Art, d:haadosl Desc, la(ga|

T

Tiempo preparacdian | 0% min
=
Tiempo operadidn | UH:H min par ! 1,0000 2 i, [F] Tempa

Fabricacion propia

Tipo m3quing  Sin asignar - N? trabajadores |

Q| ©

) Opdones Agregar Salir

En esta ventana se cumplimentaran los datos requeridos, a saber:

- Nombre: Se trata de la nomenclatura que recibird la nueva tarea, la cual aparecera en la pantalla de escandallo.
- Tipo de maquina: en caso de ser necesaria la utilizacidon de un aparato para realizar la tarea, se seleccionara aqui.
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- Descripcion: Explicacién detallada del proceso requerido para la realizacion de la tarea.

- N2 trabajadores: Se indica el nimero de trabajadores estimado que se requerira para realizar la tarea.

- Tiempo preparacién: Se especifica el tiempo estimado que tardaran los operarios en preparar el material/méquinas para
proceder con la tarea.

- Tiempo operacidn: Se especifica el tiempo estimado que tardardn los trabajadores en realizar la tarea, estimando un
numero de unidades para dicho periodo (una vez finalizada la preparacion)

- Articulo: Clicando sobre “buscar” —se seleccionara un producto necesario para la realizacion de la tarea.

- Cantidad: Se especifica el numero de unidades requeridas de dicho articulo.

- Desperdicio: En caso de ser necesario, se estimara el porcentaje de producto que se prevé que se perderd durante la
realizacion de la tarea.

- Afadir @ Ariade los datos de “articulo”, “cantidad” y “desperdicio” en una nueva linea (crear una para cada articulo
necesario para la realizacién de la tarea).

- Eliminar #: Borra la linea seleccionada.

Una vez introducidos los datos y las lineas deseadas, hacer clic en el boton “guardar” suzar
2.- Hecho esto, en la pantalla del escandallo ya deberia aparecer la tarea recién creada. Se muestra asi:

Articulos escandallo

Escandallo de boli

= & 10001 - bol
{é} 1-ensamblar tapa

Las tareas deben crearse en inversamente, puesto que en el orden establecido aparece en primer lugar el producto terminado, por
lo tanto la tarea inmediatamente anterior al articulo final debe de ser la Ultima tarea requerida para su elaboracién. En el caso de
nuestro boligrafo, el Ultimo paso antes de la finalizacion consiste en ensamblar la tapa al cuerpo.

3.- En caso de requerir mas tareas para la realizacidén del articulo, se seleccionara la ultima creada y se volvera a clicar sobre

“afnadir” @ . Siguiendo con el ejemplo del boligrafo, se dejaria seleccionada la tarea “ensamblar tapa” y se procederia a afadir una
nueva a partir de la misma.

Una vez afiadidos todos los datos de tarea y de articulo, el resultado seria el siguiente:

Articulos escandallo

Escandallo de bali

= B 10001 - boli
w-{54 1-ensamblar tapa
{é} Z-ensamblar tapon

Haciendo clic sobre los botones + que aparecen a la izquierda de las tareas, se muestran los articulos requeridos para la realizacién
de la misma:

Articulos escandallo

Escandallo de boli

= I 10001 - boli
: {é) 1-ensamblar tapa
[ 10002-Tapa Bol
= {é} 2-ensamblar tapon
[ 10005-tapsn Trasero Boli
= {é} 3-ensamblar mina cristal
[ 10003-Mina Bol
[ 10004-Cristal Bol

4.3.1.6 Atributos
Es posible que exista articulo que pueda diferenciarse por distintas caracteristicas (color, talla, material...), pero que a pesar de ello
se considere exactamente el mismo producto. Para estas caracteristicas distintas dentro de un mismo articulo se conocen como
atributos.
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Los atributos son las caracteristicas distintivas que pueden existir en un mismo articulo (color, tamafio, material...). Estas
caracteristicas pueden ser muy variadas, y deberan darse de alta en Onix ERP de acuerdo con las necesidades de la empresa.

El ciclo de atributos permite al usuario seguir individualmente un producto que, a pesar de compartir caracteristicas y el mismo
nombre, pueda tener ciertas cualidades que diferencien un articulo concreto de otro.

CREACION DE
ATRIBUTOS

Al agregar o
modificar un Al crear
articulo facturas o

4 albaranes
ASIGNACION DE
ATRIBUTOS

SELECCIONAR
ATRIBUTOS

La pestafia de atributos se muestra tal y como indica la figura:

| Abutos
tos
1 e 2
Calidad
Material
Tallas 3x12
4x8
4x 15
£
=
[ oodones

La pantalla se muestra dividida en 3 recuadros. El primero de ellos (1) muestra los atributos disponibles para asignar al articulo, el
segundo (2) muestra los atributos ya asignados al articulo, y el tercero (3) muestra los elementos concretos de los que cuenta el
atributo.

Para pasar un atributo del cuadro 1 al cuadro 2, bastara con seleccionarlo y hacer clic en la flecha azul, que sefiala a la izquierda.
Para pasar un atributo de la columna 2 a la 1, debera seleccionarse y hacer clic en la flecha roja.

El cuadro 3 permite seleccionar elementos concretos dentro de un atributo. Podran indicarse aquellos elementos que se deseen
que formen parte de la descripcion del articulo.

Una vez introducidos todos los atributos deseados, podra configurarse el orden dentro de “Descripcion” mediante la utilizacion de
las flechas verdes ascendente y descendente.

PANTALLA DE ATRIBUTOS Y CREACION
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Los atributos son las caracteristicas distintivas que pueden existir en un mismo articulo (color, tamafio, material...). Estas
caracteristicas pueden ser muy variadas, y deberan darse de alta en Onix ERP de acuerdo con las necesidades de la empresa.

Para acceder a la pantalla “Atributos” se seguira la siguiente ruta:
General > Articulos/servicios > Atributos

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

General  Datos

Hds RO EV L

[] Descripeidn Q

=
M2 Elementos Buscar

,
Colar
Material
Medida
Calidad

L R B =

Sin filtro Registros: 5 Tiempo: 0 s f i

Realizando una busqueda se mostraran todos los atributos que ya han sido dados de alta. Podrd realizarse con o sin criterios de

busqueda.

ANADIR NUEVO ATRIBUTO

Para dar de alta un nuevo atributo se debera hacer clic en el botén G‘, que aparece en la esquina superior izquierda de la pantalla
“Atributos”. Aparecerd la ventana “Afiadir/modificar atributo de articulo”:

Datos del atributo
Descpeoion
Valores
o
2
1
4
= B
@ 2
5
3
£ Opciones [ Guardar €3 Salir
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Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Datos del atributo:
o  Descripcién: Se introducird un nombre genérico que haga referencia al atributo (un ejemplo podria ser
“Colores”).

- Valores:
En el recuadro sin titulo (1) se introducird un valor relacionado con la descripcién insertada en “Datos del atributo”, en un nivel mas
descriptivo (Ejemplo: Habiendo introducido “colores” como descripcidn, un valor mas descriptivo podria ser “Rojo”.
Una vez escrito el valor, se hara clic en la flecha azul (2) para introducir el valor a la lista descriptiva. En caso de querer eliminar un
valor de la lista se seleccionard y se hara clic en la flecha roja (3).
Habiendo ya introducido los valores descriptivos deseados, se utilizaran las flechas verdes (4 y 5) para configurar el orden.

Una vez introducida toda la informacién deseada, se hara clic en “Guardar”.

4.3.1.7 STOCKS
Desde la pestafia “Stocks” podran configurarse las preferencias en cuanto a tratamiento del stock para el articulo. La pantalla se
subdivide a su vez en 3 sub pestanias:

|Stcnd<s|

Configuracién de stock | stock atributolote | Disponibilidad |

Stock

Stock minimo | 0,00 E" Unidad
Stock salida | 0,003 Unidad
Cart. embalaie 4002 Uridad
Tiempo estimado entrega 0 dias

Sub-pestaiia Configuracion de stock. Los datos a cumplimentar son los que se indican a continuacidn:

- Stock minimo: Se indicara la cantidad del articulo que se debera tener, como minimo, en el almacén.

- Stock salida: NiUmero de unidades de un articulo que saldran por defecto al realizar un consumo.

- Cant embalaje: Se indicara el numero de unidades del articulo que se encontrardn en cada grupo embalado.

- Tiempo estimado entrega: Se refiere al nUmero de dias en que se espera que el proveedor pueda servir el articulo tras el
momento de realizar el pedido.

Sub-pestaiia Stock atributo/lote. Se muestra como se indica a continuacidn:
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| stacks |

Stk abutofe | Deporiidad

Tras haber introducido stocks reales del articulo con atributos y/o lotes, podra observarse desde esta pestafia la disponibilidad de
stock para cada una de las segmentaciones de articulo creadas.

Sub-pestaiia Disponibilidad. Se muestra como se indica a continuacién:

| stacks |

| Configuracién de stock | Stock atributoflote | Disponibiidad

Fecha 03/01/2014 [E~ Unidad medida | Propia -

La funcién de la sub-pestafia Disponibilidad es mostrar datos de stock concretos atendiendo a una fecha especifica segin la unidad
de medida elegida. Las unidades de medida disponibles son:

- Propia: Se refiere a la disponibilidad propia general de stock del articulo en la fecha consultada.
- Compra: Se refiere a la cantidad de stock que se estima necesaria adquirir en la fecha consultada.
- Venta: se refiere a la cantidad de stock disponible para su venta en la fecha consultada.

AVANZADO
En la solapa avanzado se encuentran distintas opciones para completar la informaciéon del articulo o servicio. Las configuraciones
que se pueden realizar en el menu avanzado son: Compatibilidad, Localizaciéon, Empaquetado, Datos contables, Datos especificos y
Sociedades.

- Compatibilidad

La funcién de esta pestafia es sefialar algin otro producto registrado en la sociedad que sea similar y/o sustitutivo del articulo a
afiadir atendiendo a su porcentaje de compatibilidad. Se mostrard tal y como indica la figura:
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| Compatibilidad |
Articulos compatibles
Tipo Porc. compatibiidad
[&] fcomattle 1[0

| Tipo | Compatibiidad % |

= || ©

Guardar Salir

") Opciones.

La informacion a cumplimentar sera la siguiente:

- Articulo: Realizando una busqueda mediante el botén "L, se seleccionara el articulo compatible (ejemplo: En caso de
querer afiadir un boligrafo marca X, podria seleccionarse como compatible un boligrafo marca Y).

- Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara si los articulos son totalmente compatibles o por el contrario
estan sencillamente relacionados.

- Porc compatibilidad: Se indicara el grado estimado de compatibilidad existente entre ambos articulos

Para agregar la linea de articulo se hara clic en @ . En caso de querer agregar mas de una linea, se repetira el proceso las veces que
sean necesarias.

- Localizacién

La pestafia “localizacidon” permitira seleccionar un lugar o lugares donde situar el articulo dentro del almacén, lo cual se realizara
mediante la seleccion de huecos. Se mostrara tal y como indica la figura:

| General | Desaripaén | recns de compra | Precios oe venta | Escandalo | Atbutos | Stocks | Avanzade |

= Locaiizzcidn o [ . bles | cat cificos |

Artindos ocaizadon
Sistema de gestion de simacin 5.G.A)  Cbtenids d= alm, »
R S - _ - o
sozesad Amzcén |cETRAL - |Fuec [ cantdag v, | 0.00[2]| Uridod (2]
Lecalzaodn Artiaus
Eooedsd Amzcen Hueos Cantdad Mawma

La informacién a cumplimentar de la siguiente forma:

- Sociedad: Automaticamente se fijara la sociedad que se habia seleccionado previamente en “Datos del articulo”.

- Almacén: Se indicard aquel en el cual se desea almacenar el articulo (los almacenes se dan de alta en “General >
Sociedades/empresas > Almacenes”).

- Hueco: Realizando una busqueda, se indicard el hueco del almacén en el que se desea que el articulo sea almacenado (los
huecos de almacén se dan de alta en “Almacén > SGA > Huecos Almacén”).

- Cantidad max: Se indicard el nimero de unidades del producto que se podran introducir, como maximo, en el hueco
seleccionado.
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Para agregar la linea de hueco, hacer clic sobre ﬂ En caso de querer aifadir mas lineas, repetir el proceso las veces que sea

necesario.

- Empaquetado

Desde esta pestafia se podran dar datos sobre los detalles de empaquetado del articulo. La pestafia se muestra de la siguiente

forma:

*  [7] Articuo compra
I] Articua ventz

|-;‘-m| [£] articuo gastn

7] Artodo inactivo
[] con etqueta creada por nosoires
|7 Articdo gendrico [ Pre articulo

n,mi+| caa
Linid=ct

[©]

N capas ;ﬁ"“ Altura Arc

] v

Datos del erticdo
Socieded INTECO INGENIERTA AVANZADA
Cadiga @ Tiescrpein
Fariia
| General | Desaipesn | Predos de comara | Fregos de venta | Excandalo | Atiatus | Stodss | Avanzado |
Padc
Adicuo |Z| —
Articuin e
Farmato palet
ha-.'rag o Cantad peg. Pesa ps, Do it s ';:_:_i_p:m'
2 | m
QOpcium

&7 Archives = | | Visualizar =

[ Guardar = &% salic

Podran introducirse distintos registros de Pack de producto y de Formato palet. La explicacion se realiza a continuacion:

Pack

Para agregar una linea de datos de empaquetado, se hara clic en el botén ﬂ . Se mostrara la siguiente ventana:

Los datos a cumplimentar seran

Datos del empaguetado

Cddigo de barras |

Cantidad por paquete|

Pezo paquete wacio |

Paletizacian

Faquetes por piza

Tatal pezo paguete

Dirnensian palet

Ailhura 0,00 = Ancho 0,00 &
Longitud 0,00 E
Dezcripcion

9 Opciones

O

Afiadir

©

Salir

los siguientes:
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- Datos del empaquetado:
o  Codigo de barras: Es el nimero que identificard al paquete como cddigo.
o  Cantidad por paquete: Se indicara el nimero de articulos que se introducird en cada paquete.
o  Peso paquete vacio: Es el peso que tendra el paquete sin haber introducido todavia la mercancia.
- Paletizacidn:
o  Paquetes por piso: Es el nimero de paquetes que se podrdn apilar a la hora de realizar un palet.
o Total peso paquete: Sera el peso del paquete con mercancia en su interior.

o N2 capas: Se indicara el nimero de capas o hileras de paquetes que se podran realizar en cada uno de los
palets.

- Dimensidn palet:
o  Altura: Se indicard el alto que tendra el palet una vez realizado con los paquetes.
o Ancho: Se indicard la distancia existente entre ambos lados de la parte frontal del palet.
o Longitud: Es la distancia existente entre ambos lados de la zona lateral del palet.

- Descripcion: Se introducirdn un breve resumen y/u observaciones referentes al empaquetado.

Toda la informacién introducida en Empaquetado podra ser posteriormente comprobada por el equipo de empaquetado de
manera que siempre estén disponibles los datos.

- Datos contables

Desde esta pestafia podran establecerse datos referentes a retenciones y tipos de IVA aplicados al articulo.

(=) Afiadir articulo [F=% EoR ==
Datos del articulo
Sociedad INTECO INGEMIERIA AVANZADA * [ Articulo compra [ Articulo inactive
Cédigo Deseripcidn [C] Articulo venta [] Con etiqueta creada por nosotros
Familia [ [ Articulo gasto [ Articulo genérico [ Pre articulo
| General I Descripcidn I Precios de compra I Predios de venta I Escandallo I Atributos I 5hod<s‘ Avanzado |
| Compatibilidad I Localizacidn I Empaquetado | Datos contables |Datos especificos I Sociedades|
Datos contables
VA compra  Sin asignar - Retencién  Sin asignar -
VA venrta Sin asignar -
() Opciones 57 Archives  ~ || Visualizar ~ [ Guardar ~ € Salir

La informacién a indicar dentro de la pestafia serd la siguiente:

IVA compra: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el porcentaje de IVA que soporta el articulo en el momento
de la compra por parte de la empresa.

IVA venta: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el porcentaje de IVA que soporta el articulo en el momento
de la venta al cliente.

Retencidn: Se indicard el porcentaje de IRPF que soportara el articulo.

- Datos especificos
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@ inteco

vy

Onix Permite afiadir a la ficha del articulo, campos creados por el usuario para completar los datos especificos que no estan

disponibles en la aplicacion. Estos campos se muestran en la pestaiia de datos especificos. Se muestra como se indica en la
siguiente figura:

Datos del articuo

Sociedad INTECO INGEMIERIA AVANZADA *  [] Artiaulo compra T Articulo inactivo
Codigo Descripeion

[[] Articulo venta | Con etiqueta oreada por nosotros
Familia M‘J [ Articulo gasto [ Articulo gengrico [T Pre articulo
| General | Deseriposn | Predos ce compra | Predos de venta | [ atriutos | stocks | Avanzado |
|r S .I[ ) s II ) I_I'\ahw

bies | Datos especificos | Sociedades|

Asignar datos especificos por articulo
articulo

contraseria

Este dato esid encriptaco. debe introducir & contrasefia comecta para vero
il intraducir el valar.

piueba o
- @

Infroduzca la contrasena pars ver log datos encriptados

Confrazefiz @D Mostrar contrasefia
9 Opciones [y Archives - L_-]\Fsuabizar T H Guardar = e Salir
- Sociedades

Permite indicar las sociedades para las que se da de alta el nuevo articulo. Se muestra como se indica a continuacidn en la siguiente
figura:

Dates del articulo

Sociedad [NTECO TMGENIERIA AYAMNZADA

[F] artculo compra [ Articulo inactive
Chdgo Desciipcicn [ Articule venta
Familia

-

|| Con etiqueta creada per nosotros
| T Arficulo gasto [ Articulo genérice 7] Pre articulo

| General | Desaripain | precos de compra | precis de verta | - [ 1

l ms| Avanzado |

[ Compatibilidad | Localizaddn | Empagustado | Datos bles | Datos e riﬁrn::lsﬂﬂedadE5|
Socedades

Sodedad
INTECC INGENIERIA AVANZADA

Sodedad de prueba

Q Opciones

&7 Archivos = | Visuglizar -

[ Guardar = €} salir

Los articulos cuando se dan de alta se asignan por defecto a todas las sociedades en las que tiene permiso el usuario. En caso de

desear que el articulo se muestre solamente en algunas de las sociedades disponibles, podran eliminarse el resto del listado

haciendo clic en el botén “Eliminar”. Pueden volver a anadirse sociedades eliminadas haciendo clic en el boton I], indicando la
sociedad deseada y una familia.

Una vez introducidos todos los datos de articulo se hara clic en Guardar para evitar la pérdida de datos.
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4.3.2 FAMILIAS Y SUBFAMILIAS, FABRICANTES Y SECCIONES
Onix permite ordenar los articulos segun estas tres clasificaciones, y son complementarios entre si:

- Familias y subfamilias: Es el primer nivel de ordenacion de los articulos. Permite dividir los articulos en grupos y

subgrupos atendiendo a determinadas caracteristicas comunes (Ejemplo: telefonia, imagen, calzado, alimentacién).

- Fabricantes: Identifica los fabricantes que realizan un articulos concretos (Ejemplo: Samsung, Sony, Nike).

- Secciones: Determina las distintas areas en las que se divide una tienda o un negocio (Ejemplo: zona de deportes, seccion
de caballeros, electronica).

Una sociedad que necesite una ordenacion avanzada de sus articulos podra emplear de forma conjunta las familias, fabricantes y
secciones de modo en que se puedan encontrar del modo mas sencillo posible.

FAMILIAS Y SUBFAMILIAS

Familias y subfamilias es el primer nivel de ordenacidon de los articulos en Onix ERP. Para acceder a la ventana de Familias debera
seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

General > Articulos/servicios > Familias/subfamilias

Se muestra como se indica en la siguiente figura:

Lo /X 002 BB ¥

Sociedad -

Familias

-~ Familia de prueba
- ALQUILERES
.. OFTCINA
- COMUNICACION
- SERVICIOS
- Materia prima
- Cuotas
- producto terminado
- PROGRAMAS

- CONSUMIBLES

L-Fl ECTRICIDAD
- Consumibles
- Nueva familia
- PROGRAMACION A MEDIDA
- Mobiliaric Ofidna
- Equipos informaticos, Teléfono, ...
- Probando PRUEBA

Fors I |
i gt

-
TR

Form
(i3]

. contable

En primer lugar debera elegirse la Sociedad en la que se va a realizar la ordenacion por familias. Para ello se indicara de entre las
disponibles haciendo clic en el desplegable.

Como se puede observar en la figura, la estructuracion de las familias se realiza a modo de arbol segmentado en niveles. Para

afiadir un nuevo nivel de familia principal se hara clic en el botén D, localizado en la esquina superior izquierda de la ventana.
Aparecera un nuevo cuadro de texto en el que introducir el nombre de la nueva familia.

Para afiadir una nueva subfamilia deberd seleccionarse con el botdn izquierdo del ratén el registro en el que se desea crear un
subnivel (los subniveles pueden introducirse tanto en familias principales como en subfamilias ya creadas). Una vez seleccionado el
registro al que se le afiadira el subnivel se hara clic en el botén @ “Afnadir subfamilia”. Se generard un nuevo cuadro de texto en
un nivel inferior al registro previamente seleccionado, en el cual se escribira el nombre de la nueva subfamilia (pulsar “Enter” en el
teclado tras la redaccién).
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Pueden eliminarse los registros que se deseen dentro del arbol haciendo seleccionando el elemento a suprimir y haciendo clic en

FABRICANTES

En ocasiones interesa saber los articulos o productos y ordenarlos por el fabricante que lo ha desarrollado. Onix ERP permite
introducir listados de empresas fabricantes, que se utilizaran posteriormente como dato en la ficha de articulo. Para acceder a la
pantalla de “Fabricantes” se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

General > Articulos/servicios > Fabricantes

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

General  Datos
HE 7R OBV A,
M. comerdial P
[ M. fiscal q
Buscar
N. comerdial N, Fiscal Direccion

Desde ella se podran realizar busquedas de empresas fabricantes ya introducidas dentro de Onix ERP, que se mostraran en pantalla

a modo de listado. Para afiadir una nueva empresa fabricante, se deberd hacer clic sobre el botén I]', localizado en la esquina
superior izquierda de la ventana. Se mostrara la pantalla Afiadir/modificar fabricante:

Datos del fabricante

Mombre comercial

Razdn social

Direccidn
Paiz Espafia -
C. postal Provinda -

Pablacidn

Telefono Fax

E-mail

Opciones Guardar Salir
@ op = ]

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Nombre comercial: Nombre por el que es conocido la empresa fabricante.

- Razdn social: Nombre oficial de la empresa fabricante.

- Direccion: Domicilio donde se localiza la empresa fabricante.

- Pais: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el pais al que pertenece la empresa fabricante.
- CPostal: Codigo postal correspondiente a la direccion introducida.
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- Provincia: Provincia correspondiente a la direccidn introducida (se introduce automaticamente en base al cédigo postal
introducido).

- Poblacién: Ciudad o pueblo correspondiente a la direccion (se introduce automaticamente en base al codigo postal
introducido).

- Teléfono: Numero de contacto telefénico con la empresa fabricante.

- Fax: Numero de fax de la empresa fabricante.

- Email: Correo electrénico de la empresa fabricante.

SECCIONES

Onix ERP permite dar de alta secciones en una sociedad concreta, dentro de las cuales se podran afiadir articulos, como método
auxiliar para mejorar la organizacién dentro de la empresa. Estas secciones clasifican diferentes areas dentro de una empresa, a las
cuales podran corresponder unos articulos u otros.

Para acceder a la pantalla “Secciones” se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
General > Articulos/servicios > Secciones

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

General  Datos

A/ R OBV,

[¥] sadedad -

] Mombre Q

Buscar

Mombre

»

Drogueria

Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 2 Tiempo: 0 s | |

En ella se podran realizar basquedas en las cuales se mostraran todas las secciones que ya hayan sido dadas de alta en el programa.

Para afiadir una nueva seccion, se debera hacer clic en el botdn G, localizado en la esquina superior izquierda de la pantalla. Se
mostrara la siguiente ventana:

o

Datos de la seccon

Sociedad -
Mombre

€3 Opciones [ Guardar €3 Salir

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se debera indicar dentro de qué sociedad se generara la nueva seccion.
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- Nombre: Se indicard el nombre que va a recibir la nueva seccién.

Una vez introducida la informacion requerida, se hara clic en el botén Guardar. La nueva seccion estara ya disponible en la base de
datos de Onix ERP y se podra trabajar con ella.

4.4 SOCIEDADES/EMPRESAS

Puede encontrarse una explicacion referente a este punto dentro del presente manual, en al punto CREACION DE EMPRESAS EN
ONIX dentro del presente manual.

4.5 UNIDADES DE MEDIDA

Una unidad de medida es una cantidad estandarizada de una determinada magnitud. En general, una unidad de medida toma su
valor a partir de un patréono de una composicion de otras unidades definidas previamente. Se utilizaran para contabilizar
adecuadamente los articulos introducidos en Onix ERP.

Para acceder a la pantalla “Unidades de medida” se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
General > Unidades de medida > Unidades de medida

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

| Unidades de medida = R
General  Conversion  Otros Datos
LA 7R O pF v EBEVQ,
[ Nombre [ Tipo unidad medida Q
Buscar
TOSeT  newre s TG o
3 Uridad uD i
Cantidad ALUMND Alumnno No
Cantidad Caja Caja Mo
Cantidad Carton Cart. No
Longitud Centimetro cm Mo
Cantidad ELURO £ Mo =
Masa Gramos ar Mo
Tiempo Haras Hr Mo
Masa Kilogramo k Mo
Longitud Kilometro Km Mo
Vaolumen Litros L Mo
Masa masa kg Mo b
Tiempo mes mes Mo
Longitud Metro m Mo
Volumen Mililitro ML No
I Areit A Milirmetrn i M 4
Sin filtro Registros: 20 Tiempo: 0 s

Realizando una busqueda se mostrara en pantalla un cuadro, en el cual apareceran todas las unidades de medida ya introducidas.

4.5.1 AGREGAR NUEVA UNIDAD DE MEDIDA

Para dar de alta una nueva unidad de medida se debera hacer clic en el botén IE, que se encuentra en la esquina superior
izquierda de la ventana. Aparecera la pantalla “Afiadir/modificar unidad de medida”, que se muestra como indica la siguiente
figura:
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Datos de la unidad de medida

MNombre

Simbolo

Tipo unidad medida  Cantidad -
Por defecto Mo -

Equivalendas

Convertr

€ Opciones [ Guardar €3 Salir

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Datos de unidad de medida:

o Nombre: Es la nomenclatura que recibird la nueva unidad de medida (Ejemplo: centimetro).

o  Simbolo: Acostumbra a ser el diminutivo del nombre de la unidad de medida (Ejemplo: En el caso del centimetro,
el simbolo seria “cm”.

o Tipo unidad medida: Haciendo clic sobre el desplegable se elegird la clase que mejor se corresponda con la nueva
unidad de medida (los tipos de unidad de medida se dan de alta en “General > Unidades de medida >
Configuracion > Tipos de unidades de medida”).

o  Por defecto: Se indicara si se desea que la unidad de medida se asigne automaticamente por defecto a los

articulos.

- Equivalencias:
o  Convertir: Seleccionando esta casilla se podran configurar equivalencias entre distintas unidades de medida que

se encuentren dentro del mismo tipo. El cuadro de configuracion sera el siguiente:
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| Afadir unidad de medida * [ -]

Datos de la unidad de medida

MNeombre Palet
Simbola Plt
Tipo unidad medida  Cantidad -
Por defecto Mo =
Equivalencias
Convertr
1 Palet > = 15000013 Caja -
Palet 0 Unidad
Palet 0 EURO
Palet V] ALUMMO
Palet 0 Paguete vasos
Palet i Carton
Palet 15 Caja
QOpciones E Guardar €9 Salir

Se cumplimentara de la siguiente forma:

- Caja de texto 1: Se seleccionara la unidad de medida que se tomara como base. Para ello se debera hacer
clic sobre el desplegable (solamente apareceran las unidades de medida pertenecientes al tipo de unidad
seleccionado anteriormente).

- Caja de texto 2: Se indicara el nimero equivalente a una Unica unidad de lo seleccionado en la caja de
texto 1.

- Caja _de texto 3: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard la unidad de medida correspondiente
relacionada con la caja de texto 2.

El cuadro inferior mostrara todas las equivalencias posibles para la unidad introducida en la caja de texto 1

dentro del mismo tipo de unidad de medida. Esta conversidn se realizara en base a la equivalencia introducida
en las cajas de texto.

4.5.2 TIPOS DE UNIDADES DE MEDIDA
Los tipos de unidades de medida se utilizan para agrupar de una forma clara y ordenada todas las UM registradas en Onix ERP. Para
acceder a la pantalla de tipos de unidades de medida se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

General > Unidades de medida > Configuracién > Tipos de unidades de medida

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:
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= -l
als

éenelai Datos
Hd s RO EY

[7] Nombre Q

Buscar

Orden Nombre Descripdon

[ _ Cantidad

Densidad
Fuerza
Intensidad
Longitud
Masa
Tiempa

Volumen

o o o o o o o

Sin filtro Registros: 8 Tiempo: 0 s |

Realizando una busqueda (pudiendo filtrarla por nombre) se mostrara un cuadro con todos los tipos de unidades de medida que
han sido dados ya de alta en el programa.

4.5.2.1 ANADIR UN NUEVO TIPO DE UNIDAD DE MEDIDA

En caso de querer dar de alta en Onix ERP un nuevo tipo de unidad de medida, se debera hacer clic en el botén G‘, que se
encuentra en la esquina superior izquierda de la ventana. Aparecera la pantalla “Afiadir/modificar tipos”, que se mostrara como
indica la siguiente figura:

Datos
Orden o
Mombre
Descripcian A
() Opcicnes [d Guardar €3 Salir

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Orden: Se establecera la posicidn en la cual aparecera el tipo de unidad de medida en el listado.
- Nombre: Sera la nomenclatura con la que se conocera al tipo de unidad de medida.
- Descripcion: Podran incluirse detalles o anotaciones referentes al nuevo tipo de unidad de medida.

Una vez introducidos los datos, se debera hacer clic en “Guardar”.

4.5.3 CONVERSIONES
Onix ERP permite guardar un registro de posibles conversiones entre las distintas unidades de medida dadas de alta. Para acceder a
la pantalla de conversiones, se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
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General > Unidades de medida > Conversiones

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

% Conversiones =N o =
General  Datos
DA/ XRIOEBEVQ,
Mombre unidad inicial Tipo unidad medida Q
Mombre unidad final
Buscar
Mum. Unidad medida inicial Simbolo medida inicial Son Unidad medida final Simbolo medida final Conv. inversa -
» Centimetro an 0,01 Metro m 100
1 Milimetro mm 0,001 Metro m 1000
1 Metro m 1000 Milimetro mm 0,001
1 Kilogramo k 1000 Gramos ar 0,001
1 Milimetro mm 0,1 Centimetro an 10
1 Centimetro an 10 Milimetro mm 0,1
1 Metro m 100 Centimetro cm 0,01
1 Gramos ar 0,001 Kilogramo k 1000
1 Horas Hr 0,0013338888... mes mes 719,999999995999943
1 mes mes 720 Horas Hr 10,0013333853385883339
1 Kilometro Km 1000 Metro m 0,001
1 Metro m 0.001 Kilometro Km 1000 i
Sin filtro Registros: 41 Tiempo: 0 s T —

Realizando una busqueda (pudiendo filtrarla por distintas caracteristicas) se mostrard un cuadro con todas las conversiones que
han sido registradas ya en el programa.

4.5.3.1 AGREGAR NUEVA CONVERSION
Para dar de alta una nueva conversidon en Onix ERP se debera hacer clic sobre el iconog que aparece en la esquina superior

izquierda de la ventana. Aparecera la pantalla “Afiadir/modificar conversién”, que se mostrara como indica la siguiente figura:

e

% Ao comverién

Datos de la conversian

1 Unidad -

Unidad -

|
oj

Q Opciones E Guardar @ Salir

La informacién se cumplimentara del siguiente modo:

- Caja de texto 1: Se seleccionara la unidad de medida que se tomara como base. Para ello se debera hacer clic sobre el
desplegable (solamente aparecerdn las unidades de medida pertenecientes al tipo de unidad seleccionado
anteriormente).

- Cajade texto 2: Se indicard el nimero equivalente a una Unica unidad de lo seleccionado en la caja de texto 1.

- Caja de texto 3: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la unidad de medida correspondiente relacionada con la
caja de texto 2.

- Conversidén inversa: Muestra el valor convertido de 1 unidad de la caja de texto 3 frente al nimero de unidades escogido
en la caja de texto 1.
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Una vez introducida la informacion se hara clic en “Guardar”.

4.6 DATOS GEOGRAFICOS

La informacién almacenada en Datos Geograficos se utilizara dentro de Onix ERP para introducir los datos de localizacién de
proveedores, clientes, contactos...

Estos registros se almacenan en distintas secciones:

4.6.1 PAISES
Se trata del registro de paises dados de alta en Onix ERP. Para acceder a la pantalla de paises se seguira la siguiente ruta, partiendo
del menu principal:

General > Datos geograficos > Paises

La pantalla se muestra como indica la siguiente figura:

General  Datos
Hd 7R OEVAQ,
Mombre [F] 1802 Q
Cédigo [7] Active [7] 1303 B
Mombre Cddigo 1502 1503 Ohservaciones Activo B
» T < . &
Albania 003 AL ALB Si
Alemania 276 DE DEU S
Andorra 020 AD AND S
Angola 024 AD AGD Si
Anguilla &&0 Al ATA Si
Antartida 010 AQ ATA Si
Antigua v Barbuda 028 AG ATG Si
Antillas Holandeseae ey AN ANT i i
Sin filtro Registros: 240 Tiempo: 0 s

El listado de paises aparecera al realizar una busqueda, la cual podra ser con o sin filtros.

4.6.1.1 AGREGAR NUEVO PAIS

Para dar de alta un nuevo pais en la base de datos de Onix ERP se debera hacer clic sobre el icono G, que se encuentra en la
esquina superior izquierda de la ventana.

o

Aparecera la pantalla “Afadir/modificar pais”, y se mostrard como indica la siguiente figura:
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Datos del pais

Mombre

Cadigo Activa

1502

1503

Observaciones

-

() Opciones [ Guardar &3 Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Nombre: Se refiere al nombre del pais que se pretende afiadir.

- Codigo: Se cumplimentara con el codigo del pais a introducir. Estos codigos son cortos, alfabéticos o numéricos creados
para representar paises y sus areas dependientes, para usar en el proceso de datos y comunicaciones.

- 1SO2: Es un cddigo a modo de diminutivo del pais utilizando Unicamente dos letras caracteristicas pertene-cientes al
nombre.

- 1SO3: Es un cdédigo a modo de diminutivo del pais utilizando Unicamente tres letras caracteristicas perte-necientes al
nombre.

Una vez introducidos todos los datos se hara clic en “Guardar”.

4.6.2 COMUNIDADES
En el apartado Comunidades se guarda un registro de comunidades auténomas dadas de alta en Onix ERP. Para acceder a la
pantalla “Comunidades” se deberd seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

General > Datos geogréficos > Comunidades

La ventana se mostrard como se indica en la siguiente figura:
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General  Datos
AR OBV S,
] Nombre [ Prefijo
: o p
[l pais [T] cédigo Bt
Nombre Prefijo Cadigo Pais
4 AMDALLICIA Espafia
ARAGON Espania
ASTURIAS (PRINCIPADO DE) Espafia
BALEARES (ISLAS) Esparfia
CANARIAS Esparia
CANTABRIA Espania
CASTILLA Y LEQN Espafia
CASTILLA-LA MANCHA Espaiia
CATALURA Espafia
CEUTA Espania
COMUNIDAD VALEMCIAMA Esparia -
Sin filtro Registros: 20 Tiempo: 0 = [: 9

Realizando una busqueda, con o sin criterios, se mostrara un listado de todas las comunidades auténomas dadas de alta en Onix
ERP, junto a la informacidn referente a ellas.

4.6.2.1 AGREGAR NUEVA COMUNIDAD AUTONOMA

Para afiadir una nueva comunidad auténoma al listado se debera hacer clic sobre el botdn B, que se encuentra en la esquina
superior izquierda de la ventana. Aparecera la pantalla “Afadir/modificar comunidad auténoma”, que se mostrard como se indica
en la siguiente figura:

Datos de la comunidad autdnoma

Nombre

Pais

Prefijo

Codigo

Observaciones

{3 Opciones [ Guardar €% Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Nombre: Se refiere al nombre de la comunidad auténoma que se pretende afiadir.

- Pais: Realizando una busqueda se seleccionara el pais al que pertenece la comunidad auténoma nueva.
- Prefijo: Podra cumplimentarse con una forma abreviada del nombre de la comunidad.

- Cddigo: Se indicara el codigo numérico aplicable a la comunidad auténoma que se pretende afnadir.

- Observaciones: Podran introducirse ciertos detalles o conclusiones referentes a la comunidad.
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Una vez introducidos todos los datos se hara clic sobre el boton Guardar.

4.6.3 PROVINCIAS

Se trata del registro de provincias dadas de alta en Onix ERP. Para acceder a la pantalla de provincias se seguira la siguiente ruta,
partiendo del menu principal:

General > Datos geograficos > Provincias

Se mostrara como indica la siguiente figura:

General  Datos
HE/XIOQ BV
Mombre Prefijo
Paiz Cadigo Q
Comunidad auténoma Buscar
Mombre Prefijo Cadigo Paiz Comunidad autdnoma -
» 15 Espafia  GALICIA E|
Alava 1 Espafia PAIS VASCO
Albacete 2 Espafia CASTILLA-LA MANCHA
Alicante 3 Espafia COMUNIDAD VALEMCIAMNA
Almeria 4 Espafia AMDALUCIA
Asturias 33 Esparia ASTURIAS (PRINCIPADO DE)
Avila 5 Espaiia CASTILLA Y LEON
Badajoz 3 Espaiia EXTREMADURA
Rarralana = Fomsfia CATALLIRA S
Sin filtro Registros: 54 Tiempo: 0 5 F a

Realizando una busqueda, con o sin criterios, se mostrard un listado de todas las provincias dadas de alta en Onix ERP, junto a la
informacién referente a ellas.
4.6.3.1 AGREGAR NUEVA PROVINCIA

Para afiadir una nueva provincia a la base de datos de Onix ERP se debera hacer clic en el botén G, que se encuen-tra en la
esquina superior izquierda de la ventana. Se accedera asi a la pantalla “Afadir/modificar provincia”. Se mostrara como indica la
siguiente figura:
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Datos de la provinda

MNombre

Pais

Comunidad autonoma

Bl ]

Prefiio

Cddigo

Observaciones

€ ) Opciones [ Guardar €3 Salir |

Los datos a cumplimentar serdn los siguientes:

- Nombre: Serd el nombre de la nueva provincia que se va a dar de alta.
- Pais: Realizando una busqueda se seleccionara el pais al que pertenece la provincia.
- Comunidad autdnoma: Se podra seleccionar la comunidad auténoma a la que pertenece la provincia. Podra indicarse o

no, marcando la casilla correspondiente.
- Prefijo: Podra cumplimentarse con una forma abreviada del nombre de la provincia.
- Codigo: Se indicara el cddigo numérico aplicable a la provincia que se pretende afiadir.
- Observaciones: Se podrén introducir conclusiones o detalles referentes a la provincia.

Una vez introducida toda la informacion se hara clic en Guardar.

4.6.4 ZONAS GEOGRAFICAS

Existen empresas y sociedades que seccionan su actividad en distintas zonas de un territorio, para asi poder realizar una gestion
mas eficaz de su mercado. Estas zonas se conocen como Zonas Geograficas, y para acceder a su pantalla en Onix ERP habra que
seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

General > Datos geograficos > Zonas geograficas

Se mostrara la ventana como indica la siguiente figura:
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General  Datos
HEd /R OBV,

Nombre [ cédigo Q
Prefijo Tipa

g
§

Mombre: FPrefijo Cédigo Observaciones
RESTO ESPARIA 02

Venezuela

ZOMNA DE PRUEBA

Zona norte

Sin filtro Registros: 5 Tiempo: 0 s 1y 1|

Realizando una busqueda, con o sin criterios, se mostrard un listado de todas las zonas geogréficas dadas de alta en Onix ERP, junto

a la informacidn referente a ellas.

4.6.4.1 AGREGAR NUEVA ZONA GEOGRAFICA

Para afiadir una zona geografica nueva a la base de datos de Onix ERP se debera hacer clic sobre el icono I]', que se encuentra en
la esquina superior izquierda de la ventana. El programa accedera asi a la pantalla Afadir/modificar zona geografica, que se

mostrard como se indica en la siguiente figura:
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Datos de la zona geoarafica
Nombre
Tipo Zonas geograficas comerciales -
Prefiio
Codigo
Cbservaciones
Asociar
Tipe  Todos - Mombre
Disponibles
Nombre Prefijo -
b Pais Espaiia ES D
Pais Islas Gland AX
Pais Albania AL [
Paiz Alemania DE
Pais Andorra AD [
Pais Angola AQ [J==
4 1 | ¢
Asignados
Tipo Nombre Prefijo Cor
< | 1 | r
€3 Opciones [d Guardar € Salir

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Datos de la zona geograéfica:

o Nombre: Se asignara el nombre por el cual se va a conocer a la zona geografica (Ejemplo: zona sur).
o Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable se podra seleccionar la clase de zona de la que se trata. Estas se dividen
en:
= Zonas geograficas comerciales: Se utilizan para segmentar a los clientes/proveedores, entre otros
tipos de contactos comerciales.

= Zonas geograficas curriculos: Se utilizan para segmentar las solicitudes de puestos de trabajo en
distintas zonas del territorio.

o  Prefijo: Podra cumplimentarse con una forma abreviada del nombre de la zona geogréfica.

o  Codigo: El conjunto de caracteres que se asignen en este recuadro actuard a modo de cddigo, que facilitara las
gestiones documentales que se realicen con la zona geogréfica.

o  Observaciones: Podran introducirse detalles o conclusiones referentes a la zona geografica.

- Asociar: En caso de que la zona geografica abarque territorios concretos dados de alta en Onix ERP, estos podran ser
indicados a continuacion:
o Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de registros que deben aparecer en el cuadro inferior
(todos, paises, comunidad auténoma o provincia).
o Nombre: Funcionard a modo de buscador. Escribiendo el nombre de un registro este aparecera en pantalla.
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o Disponibles: En este cuadro se mostraran todos los registros de territorios disponibles en refe-rencia a las
premisas anteriormente introducidas. En caso de querer afiadir alguna de ellas a la zona geografica que se esta
dando de alta se debera hacer clic sobre el registro deseado y hacer clic en la flecha azul descendente, que
trasladara el territorio al cuadro “Asignados”.

o  Asignados: Es un cuadro que contiene todos los registros de territorios que se desean asignar a la zona
geografica que se esta dando de alta. En caso de querer eliminar algin registro de este cuadro, debera
seleccionarse y hacer clic sobre la flecha roja ascendente (Esto no eliminara to-talmente el registro, sino que lo
trasladara nuevamente al cuadro “Disponibles”.

Una vez introducida la informacion necesaria se hara clic en Guardar.

4.6.5 LOCALIDADES

“Localidades” es un registro de pueblos y ciudades dados de alta Onix ERP, los cuales se utilizaran para ampliar datos dentro de
formularios de clientes, proveedores, almacenes, entre otros. Para acceder a la pantalla de Localidades se seguira la siguiente ruta,
partiendo desde el menu principal:

General > Datos geograficos > Localidades

Se mostrara como indica la siguiente figura:

# Localidades [= = | ==
General  Datos
BEd/RIOEVQ,
[T] Nombre [[] provincia
[C] pais [ prefijo Q
[[] comunidad auténoma [ cédige Buscar
Mombre Prefijo Cadigo Pais Comunidad auténoma Provincia -
3 Espafia ARAGON Teruel D
ABADES Espafia CASTILLA Y LEON Segovia
ABADIA Espafia EXTREMADURA Caceres
ABADIN Espafia GALICIA Lugo
ABADINO Espafia  PAIS VASCO Vizcaya
ABAIGAR Esparia MAVARRA (COM. FORAL, DE) Mavarra
ABAJAS Espafia CASTILLA Y LEON Burgos
ABALOS Espafia LARIOJA La Rioja
ABALTZISKETA Espafia PAIS VASCO Guipuzcoa
ABAMADES Espafia CASTILLA-LA MANCHA Guadalajara
ABAMILLA Espafia MURCIA (REGION DE) Murcia -
Sin filtro Registros: 8279 Tiempo: 0 =

Realizando una busqueda, con o sin criterios, se mostrara un listado de todas las localidades dadas de alta en Onix ERP, junto a la
informacion referente a ellas.

4.6.5.1 AGREGAR NUEVA LOCALIDAD

Para dar de alta una localidad nueva en la base de datos de Onix ERP se debera hacer clic en el botén B, que se situa en la esquina
superior izquierda de la ventana. Se accederd asi a la pantalla “Afiadir/modificar localidad”, que se mostrarda como indica la
siguiente figura:
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Datos de la localidad

Nombre

Pais

Provincia

Prefijo

Cadigo

Observaciones

() Opciones [ Guardar &3 Salir

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Nombre: Sera el nombre con el cual quedara registrada la nueva localidad.

- Pais: Realizando una busqueda se seleccionara el pais al cual pertenece al nueva localidad.

- Provincia: Realizando una busqueda se podra indicar la provincia a la cual pertenece la localidad. Su cumplimentacién no
sera obligatoria, y se indicara marcando o no la casilla correspondiente.

- Prefijo: Podra cumplimentarse con una forma abreviada del nombre de la localidad.

- Cddigo: Se introducira el cédigo numérico representativo de la localidad.

- Observaciones: Podran introducirse conclusiones o detalles referentes a la localidad.

Una vez introducida toda la informacidn necesaria se hara clic en Guardar.

4.6.6 CODIGOS POSTALES
Desde la pestafia de cédigos postales se podra gestionar e introducir informacion referente a cddigos postales pertenecientes a las
distintas localidades dadas de alta en Onix ERP. Para acceder a ella se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

General > Datos geograficos > Cddigos postales

La pantalla Cédigos Postales se mostrard como indica la siguiente figura:
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General  Datos
HE/XOEVQ
C. postal Pais
Localidad Comunidad auténoma Q
Provinda Buscar
Cdodigo postal Localidad Provincia Comunidad Pais -
» ALCALA DE XIVERT Castellon COMUNIDAD VALENCIAMA Espafia D
00601 OROPESA DEL MAR. - ORPESA Castellon COMUNIDAD VALENCIAMA Espafia
01000 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espafia
01001 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espaiia
01002 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espafia
01003 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espafia
01004 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espafia
01005 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espafia
01008 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espafia
01007 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espafia
01008 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espafia
01009 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espafia
01010 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espafia
01011 VITORIA - GASTEIZ Alava PAIS VASCO Espafia -
Sin filtro Registros: 15695 Tiempo: 0s [ |

Realizando una busqueda, con o sin criterios, se mostrara un listado de todos los cédigos postales dados de alta en Onix ERP, junto
a la informacion referente a ellos.

4.6.6.1 AGREGAR NUEVO CODIGO POSTAL
Para afiadir un nuevo cddigo postal a la base de datos de Onix ERP se deberd acceder a la pantalla “Afiadir/ modi-ficar cédigo

postal”. Para ello se hard clic en el botén G, que se encuentra en la esquina superior izquierda de la ventana. Se mostrard como
indica la siguiente figura:

Datos del cadigo postal

Cadigo postal

Localidad

Q Opciones E Guardar e' Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Codigo postal: Se introducird el nimero del cédigo postal deseado.
- Localidad: Realizando una busqueda, se fijara la localidad a la que pertenece el cédigo postal.
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4.7 DATOS CONTABLES

En la seccion Datos Contables se mostrard y gestionard toda la informacién de los elementos basicos de los formularios a nivel
financiero o de contabilidad.

Se divide en distintas secciones:

4.7.1 MONEDAS
La pantalla “Monedas” almacena toda la informacién referente a los tipos de moneda dados de alta en Onix ERP. Para acceder a
ella se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

General > Datos contables > Monedas

La ventana se mostrara como indica la siguiente figura:

% Monedas e[ E e

General Otros  Datos
HE /RO &8 EVQ
Mombre Decimales Q
Nombre corto Posicion
Buscar
Mombre 1€ Corresponde Mombre corto Fecha conversidn Decimales Posicion Simbolo -
» 1,0000 EUR 15/03/2005 2 2
DOLAR 1,3800 UsD 24{06/2014 2 2
JEM JAPOMES 133,3000 JPY 24062014 o] 3 ¥
LEV BULGARO 1,9600 BGN 24062014 2 2
COROMA CHECA 27,4400 CZK 24062014 2 2
COROMA DAMESA 7,4500 DEK 24062014 2 2
COROMA DE ESTONIA 15,6500 EEK 25/02/2010 2 2
LIBRA ESTERLIMA BRITANICA 0,3000 GBP 24/06/2014 2 2 E
FLOREN HUNGARD 305,7300 HUF 24/06{2014 2 2
LITA LITUANO 3,4500 LTL 24/06/2014 2 2
| ATIFTON n.nan v namiizn1i ) ) =
Sin filtre Registros: 34 Tiempo: 0 s "

Realizando una busqueda, con o sin criterios, se mostrara un listado de todas las monedas dadas de alta en Onix ERP, junto a la
informacidn referente a ellas.

4.7.1.1 AGREGAR MONEDA NUEVA

Para dar de alta un nuevo tipo de moneda se hara clic sobre el botén G, que se encuentra en la esquina superior izquierda de la
ventana “Monedas”. Aparecer3d la pantalla “Afadir/modificar monedas”, que se mostrara como indica la siguiente figura:
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&y Anadir monedas

Datos de la moneda

Nombre

Nombre corto

1€ son 0,000 %]
Fecha conversion W
Decimales 0 EI
Posicidn 0k
Simbalo

QOpciones EGuardar &) salir

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Nombre: Se introducira el nombre que va a recibir la moneda.

- Nombre corto: Serd una abreviacion de 3 letras basada en el nombre completo de la moneda.

- 1€ son: Se fijara el valor de la moneda en base a un euro.

- Fecha de conversion: Debera fijarse la fecha en la que se da de alta la moneda. El programa muestra por defecto la fecha

del dia actual.

- Decimales: En caso de que la moneda utilice decimales en su contabilidad, se introducird el nimero en esta casilla.

- Posicién: Podra indicarse el lugar en el que apareceran las monedas en el listado indicando una posicién para cada una de
ellas.

- Simbolo: En caso de existir un simbolo transcrito para la moneda, se introducird aqui (Ejemplo: el simbolo para el caso del
Ddlar seria “S”.

Una vez introducidos todos los datos se hara clic en “Guardar”.

4.7.2 FORMAS DE PAGO
Desde la pantalla Formas de Pago se podran gestionar los métodos con los cuales se realizaran las transacciones en Onix ERP. Para
acceder a ella se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

General > Datos contables > Formas de pago

La ventana “Formas de pago” se mostrara como indica la siguiente figura.
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General Datos

A /RO EVQ,

Cédigo
Descripcion

Tipo de pagos

Cédigo Descripcidn Tipo de pago Vendm, 1 Vengim, 2 Vendm, 3 Vendm. 4 Vendim, 5 vencdm. & %

» Transferencia Bancaria Clientes/Proveedores 100%: a0 0% a0 0% al 0% a0 0% a0 0% a0
00004 Cheque Clientes/Proveedores 100%: a0 0% a0 0% al 0% a0 0% a0 0% a0
co CONFIRMING A 120 DiAS Clientes 100% a 120 0%al 0% al 0% al 0%al 0% al
00001 Contado Clientes/Proveedores 100%: a0 0% a0 0% al 0%al 0% a0 0%al=
00007 E.C. ADEUDO EMN CUENTA Clientes/Proveedores 100% a0 0%a0 0%ald 0%al 0%a0 0% a (!
00002 Pagaré Clientes/Proveedores 100%: a 30 0% a0 0% al 0% a0 0% a0 0% a0
00003 Pago a tres meses Clientes 33%a 30 33% a6l 34%a 90 0%al 0%a0 0% a (!
00008 Redbo Bancario Clientes 100% a0 0%al 0%al 0%al 0%al 0%al
00003 TRAMSFERENCIA BAMCARIA C... Clientes/Proveedores 100% a0 0%a0 0%ald 0%al 0%a0 0% al il

< o | r

Sin filtro Registros: 11 Tiempo: 0 s T —

Buscar

Realizando una busqueda, con o sin criterios, se mostrard un listado de todas las formas de pago dadas de alta en Onix ERP, junto a

la informacidn referente a ellas.

4.7.2.1 AGREGAR NUEVA FORMA DE PAGO

Para dar de alta una forma de pago nueva en Onix ERP se debera acceder a la pantalla “Afiadir/modificar formas de pago”. Para ello

se hara clic en el botdn G, que se encuentra en la esquina superior izquierda de la ventana “Formas de pago”.

La pantalla “Afiadir/modificar formas de pago” se mostrara como indica la siguiente figura:

Forma de Pago

Descripdones espadales de lz forma de pago en presupusctos v facturas

Cadgo Descripcidn Tipe transaccion cients Tipe trenzaccién provesdar Por defecto
Mo -
° b 30 L 5 & 7 82 2 we e 120 Tipo page Clentes -
Vendimientos (n® dias]: 0 ] [ ) S
ot e e i 2 A o # ) ° o & L © Verta:NecestaCR Scoiedad o =
Parcentajes: o 0 o v} o 0 o (v} o a o (v}
Nermzs bancarias
Mormas disponibles
o S Tioo de -
Mombra Descripcitn Temesa E|
» 19 Cabres
19-14 Cobres e
Normas asignadas
o e Tipade
Iombre Descripcion 7

[x][x][o] [a]

] v

Secizdad Cliente Tpo presupuesio Tipo factura Descripcian
= @ Sin asignar - Snasignar o
Sociedad Clinte Tho presupuesto Tipa factura Desripdion
W n
Q Opciones

E Guardar e Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:
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- Forma de pago:

(0]

o

(¢]

Codigo: Se introducird un nimero que sirva de referencia para la forma de pago.

Descripcion: Hara la funcion de nombre de la forma de pago.

Tipo pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la forma de pago esta destinada a realizarse en
transacciones con clientes, con proveedores o ambas.

Venta: Necesita CB Sociedad: Se indicard si a la hora de realizar ventas mediante esta forma de pago se requerira
o no la cuenta bancaria de la sociedad.

Compra: Necesita CB Sociedad: Se indicarad si a la hora de realizar compras mediante esta forma de pago se
requerird o no la cuenta bancaria de la sociedad.

Vencimientos (n2 dias): Existe la posibilidad de separar los vencimientos en hasta 12 pagos. En cada casilla se
indicara el nimero de dias que se dara de margen para cada uno (se indicara solamente hasta llegar al nimero de
pagos deseado).

Porcentajes: Se indicara el porcentaje del importe total que se realizara en cada pago.

- Normas bancarias:

o

o

Normas disponibles: En esta seccion aparecera un cuadro mostrando las normas bancarias disponibles. Para que

se pueda utilizar alguna de ellas en la forma de pago actual, se seleccionara la deseada y se hara clic sobre la
flecha descendente (azul).

Normas asignadas: Sera un listado de las normas que ya se han asignado a la forma de pago. En caso de querer
eliminar alguna de ellas y devolverla a “Normas disponibles”, se seleccionard y se hara clic sobre la flecha
ascendente (roja).

- Descripciones especiales de la forma de pago en presupuestos y facturas: Se podrd realizar un listado de situaciones

especiales entre determinadas sociedades y clientes en las que la forma de pago se realice de una forma especial. El
cuadro se cumplimentara con los siguientes datos:

o

o

Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara a la sociedad con la que se va a trabajar.

Cliente: Realizando una busqueda se seleccionara al cliente que contard con la situacion especial en la forma de
pago.

Tipo de presupuesto: Podra seleccionarse a qué tipo de presupuesto afectara la situacidn especial de la forma de
pago (los tipos de presupuesto se dan de alta en “Ventas > Presupuestos > Presupuestos”).

Tipo factura: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionard a qué tipo de factura afectard la situacion especial
de la forma de pago (los tipos de factura se dan de alta en “Ventas > Facturas > Facturas”).

Descripcion: Mediante la descripcidn se explicaran con mayor o menor nivel de detalle las condiciones y el
proceso de realizacion del pago. Haciendo clic sobre el icono Z‘f_«:l de la derecha, el cuadro “Descripcion” se
ampliard en una ventana nueva, facilitando asi la redaccion/edicion de informacion.

p

S , . . . . - L
Para afiadir la linea al listado de condiciones especiales se hara clic sobre el botén '1) En caso de querer afiadir mas de
una linea, se repetira el proceso las veces que sean necesarias.

Una vez introducida toda la informacidn requerida se hara clic sobre Guardar.

4.7.3IVA

Desde la pantalla de IVAs podra configurarse y gestionarse toda la informacidn referente a las clases de IVA dadas de alta dentro de
Onix ERP. Para acceder a ella se seguird la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

General > Datos contables > I.V.A.(S)

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:
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] LVAS)

General  Contabilidad  Datos
HE/ROBREY S
MNombre Predeterminado
% Iva Cédigo Autofactura
% Recargo Importacién
Tipa Q
Buscar
e i i Thmn | mirmmoein | Gorsenm | DG s i
LV.A. Recargo
» IVA 21% REP! ( 21 a =] No Sin Asignar
IVA 21% SOPORTADC 21 a =] Mo Sin Asignar
IVA 21% REPERCUTIDO INTRACOMUNITARIO 21 a Mo Mo Sin Asignar
IVA 21% SOPORTADO INTRACOMUNITARIO 21 a MNo S IVA 21% REPERCUTIDO INTRACOMUNITAF
IVA 10% SOPORTADQ REDUCIDO 10 a MNo Mo Sin Asignar
IVA 8% SOPORTADO REDUCIDO 8 0 472000000 Mo Mo Sin Asignar
IVA 18% REPER., INTRACOMUNITARIO pt:] a MNo Mo Sin Asignar
IVA 16% SOPORTADO 18 a No Mo Sin Asignar
IVA 16% REPERCUTIDO 18 a No Mo Sin Asignar
IVA SOPORTADO EXENTO 0 a Mo Mo Sin Asignar b7
4| ] 3
Sin filtro Registros: 23 Tiempo: 0 s e

Realizando una busqueda, con o sin criterios, se mostrara un listado de todas las clases de IVA dadas de alta en Onix ERP, junto a la
informacion referente a ellas.

4.7.3.1 AGREGAR NUEVO IVA

Para afiadir un nuevo tipo de IVA se debera acceder a la pantalla Afiadir/modificar IVAs. Para ello se hard clic sobre el botdn B,
que se encuentra en la esquina superior izquierda. La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

Datos del I.V.A.

Mombre
Iva | 0,00 IQ_“‘I W

Recargo | 0,00 Ii_-‘l %
Cadigo

[ Autofactura

[T] 1.v.A. de impertacién
Tipo INV.A. Repercutido -

Predeterminado D
Mostrar en control de |V.A. D

Observaciones i

9 Opciones H Guardar o Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Nombre: La caja de texto se cumplimentara con el nombre que recibira el nuevo IVA.

- IVA: Debera indicarse el porcentaje sobre el que trabajara el IVA (porcentaje en que se incrementara en el precio del
articulo).

- Recargo: En caso de estar utilizandose con un cliente con recargo de equivalencia, se indicara el porcentaje extra en que
se ampliard el IVA.

- Codigo: Identificador alfa-numérico para identificar el registro de IVA.
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- IVA de importacidn: Se seleccionara esta casilla en caso de que el IVA que se va a anadir esté orientada hacia

transacciones con otros paises de la Union Europea.
- Tipo IVA: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara si el IVA sera repercutido (para ventas a clientes) o soportado

(para compras a proveedores).

- Predeterminado: Indicando “Si” el IVA aparecera como principal en todos los formularios que permitan su utilizacion.
- Mostrar en control de IVA: Se indicarad “Si” para que el presente IVA se muestre en la ventana Control de IVAs (La ventana

Control de IVAs aparece en Ventas o Compras, segun el tipo de IVA).

- Observaciones: Podran introducirse detalles o cuestiones referentes al presente IVA.

Una vez introducida la informacion se hara clic en “Guardar”.

4.7.4 RETENCIONES

Desde la pantalla de retenciones podra configurarse y gestionarse toda la informacion referente a las clases de IRPF dadas de alta

dentro de Onix ERP. Para acceder a ella se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

General > Datos contables > Retenciones

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

Retenciones
General  Contabilidad  Datos

BE/RIOBREY Q

[ Mombre
[] =& Retendidn
[ cédigo

Mombre
»
IRPF 15% PROFESIOMALES
IRPF 13 % PROFESIOMNALES
IRPF 19% PROFESIOMALES
IRPF 1% PROFESIOMALES
IRPF 19% RETEMNC. ALQUILER
IRPF TRABAJADORES
RETEMCION POR. REDIMIENTOS FINACIEROQS
IRPF 13% RETEMC. ALQUILER
IRPF 21% PROFESIOMALES
IRPF 21% RETEMC. ALQUILER
IRPF 9% PROFESIOMALES

TREF 159 RFTFNC A1 O T FR
Sin filtro

% Retencidn
0,00
15,00
18,00
1,00
1,00
1,00
0,00
1,00
18,00
21,00
21,00
9,00

15 AN

Cadigo

[7] Predeterminado

[=] Tipo

[] Mostrar en control de IRPF

Predeterminado
Si

No

Mo

Mostrar en control de IRPF
Mo

Si
Si
Si
Si
Si
Si
Mo
Si
Si
Si
Si

o

Registros: 13 Tiempo: 0 s

[E=1 B =3

Buscar

»

Tipo
Profesionales

Profesionales
Profesionales
Profesionales
Profesionales

Arrendamientos

m

Trabajadores
Profesionales
Arrendamientos
Profesionales

Arrendamientos

Profesionales

. -
Arrendamicntne

Realizando una busqueda, con o sin criterios, se mostrara un listado de todas las clases de retenciones dadas de alta en Onix ERP,

junto a la informacidn referente a ellas.

NUEVA RETENCION

Para dar de alta una nueva retencién, hacer clic en el botén El localizado en la esquina superior izquierda de la pantalla

Retenciones. Se mostrara la pantalla “Afiadir Retenciones” tal y como se indica en la siguiente imagen:
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,E_ME; ﬁ :C'JI' i . L @

Datos de la retencidn
Nombre

Retencidn
Predeterminado

Mostrar en control de 1.R.P.F,

Codigo

Tipo de retencidn Arrendamientos hd

Observaciones -

) Opciones [ Guardar €3 Salir

Los datos de la retencidn a cumplimentar son:

- Nombre: Cumplimentar con el nombre de la nueva retencion.

- Retencidn: Indicar el porcentaje de retencién a aplicar.

- Predeterminado: Indicar si se desea que la nueva retencidn sea predeterminada o no.

- Mostrar en control de IRPF: Indicar si se desea que el registro de retencidn se muestre o no en el control de IRPF.

- Cddigo: Indicar el cédigo correspondiente a la retencidn que se va a dar de alta.

- Tipo de retencién: De entre los disponibles seleccionar el que mas se adecue al tipo de retencién que se esta dando de
alta.

- Observaciones: Breve explicacion o datos a mayores referentes a la retencion.

Una vez introducidos todos los datos de la retencion hacer clic en Guardar.

5. UTILIDADES

5.1 NOTIFICACIONES

Las noticias conforman un conjunto de novedades e informacién de interés que se puede compartir con los distintos usuarios de
Onix ERP, pudiendo especificar para cada noticia si se enviara a todos los usuarios del programa o, por lo contrario a determinados
usuarios o grupos de usuarios.

5.1.1 GESTOR DE NOTICIAS

Desde el gestor de noticias pueden observarse las noticias disponibles y aquellas que se han creado con anterioridad. Para generar
una nueva noticia, debera seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal: Utilidades > Notificaciones > Gestor Noticias. La
pantalla de Noticias se mostrara como indica la siguiente figura:
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o

General  Datos
HAd/XOBEV S,
[¥] sociedad Sociedad de prusba - [] Pendiente leer
Fecha creaddn de Q
Buscar
Ne  Fecha  Sodedad  Desaipdon  Usuarios  Leidss
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 0 Tiempo: 0 i )

En esta pantalla de busqueda podra mostrarse un listado de las noticias que hayan sido dadas de altas en Onix ERP. Para dar de alta
una nueva noticia se hara clic en el boton G Se mostrara la pantalla de introduccion de noticias, que aparece dividida en dos

pestaias:
GENERAL

En esta pestafia se introducirdn los datos generales referentes a la noticia que se va a introducir, y se muestra como indica la

siguiente figura:

General ||

Datos de la noticia
Sociedad -

Fecha creacidn  pg5jos/2014 [ Usuario control
Titulo

Descripdion

@Y

a

B I U TimesNew Roman |12 -

Tipo |5inas4'gnar ~| Registo |

Publicado [#] 05/05/2014 ~ Ver F. Realizadion Permitir ver usuarios asig.

Q Opciones &7 Archivos = E Guardar eﬁatir

Los datos a cumplimentar en esta ventana serdn los siguientes:
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- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard de entre las disponibles la sociedad en la que se introducira la

nueva noticia.

- Fecha creacién: Fecha en la que se da de alta la nueva noticia.

- Usuario: Indicar el usuario que da de alta la nueva noticia o notificacién.

- Titulo: Breve descripcion de la noticia a introducir a modo de titular.

- Descripcion: Aqui se introducira todo el cuerpo de la noticia. Podran utilizarse las herramientas disponibles de edicidn de
textos, pegar imagenes, elegir tipo de letra, etc.

- Publicado: Se marcara esta casilla cuando la noticia haya sido finalizada y se publique definitivamente.

USUARIOS

Desde esta pestafa podran indicarse los usuarios, dentro de la sociedad indicada, a los que les llegara la noticia. La pestafia se
muestra como indica la siguiente figura:

) Todos

@ Asignar Usuarios

Usuario Leida Realizadz ‘Comprobada Comentarios

€3 Opciones [ Archivos  ~ [ Guardar €3 Salir

Podra indicarse si se desea mostrar la noticia a Todos los usuarios de Onix ERP, o si por lo contrario se desea Asignar Usuarios.
Seleccionando esta ultima opcidn, se habilitard el cuadro de busqueda. Indicar al usuario deseado para que reciba la notificacién y

hacer clic en ﬁ Se incluird al usuario en el listado de abajo. Pueden afiadirse al listado tantos usuarios como se desee repitiendo
el mismo método.

Una vez introducidos todos los datos deseados de la noticia se hara clic en el boton Guardar para realizar el envio de la noticia.

5.1.2 VER NOTICIAS
En Ver Noticias puede realizarse una revision rapida de las noticias disponibles para el usuario que inicia sesion en Onix ERP. La
pantalla se muestra como indica la siguiente figura:
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En el cuadro se muestra un listado de todas las noticias existentes y a las que tiene acceso el usuario que inicia sesidon en Onix ERP.
Puede comprobarse rapidamente cuales de las noticias han sido leidas y cudles no mediante la clasificacién “Leida”. Para abrir una
de las noticias bastara con hacer clic sobre ella.

5.2 ARCHIVOS

El médulo de archivos es una herramienta que permite la incorporacién de documentacién o cualquier tipo de archivo dentro de
Onix ERP, pudiendo acceder a esta informacidn desde cualquier equipo con acceso a la cuenta de la sociedad elegida. Permitiendo
generar arboles de archivos en los que clasificar los elementos introducidos, se accedera a la pantalla siguiendo la siguiente ruta:

Utilidades > Archivos > Archivos

Se mostrara la ventana como se indica en la siguiente figura:

D..& 5
General Versiones Otros  Datos
HE/RQAUAAT A/ POREAS & BV &
Documento Ver Tipo de archivo MNombre F. creacion arch. F. modificacion arch, :l
1.0 B3 [ = &) Archivo de tarea no conformida...  29/04/2010 14:32 [
tecprim.doc 10 B3 [ = & Archivo de tarea tecprim.doc 29/04/2010 14:32
RE_Modificad... 1.0 B4 [ =) (%) Archivo de presupue... RE_Modificaci... 23/04/2010 14:32
tarea que falt... 1.0 E E i:ld.'_i la_‘l Archivo de presupue... tarea gue falta... 29/04/2010 14:32
Modificadones... 1.0 B [ o= &) Archivo de presupue... Modificacones ... 28/04/2010 14:32
plantilla.eml 10 m E |_'H'_| E] Archivo de presupue... plantilla.eml 29/04/2010 14:32
Modificaciones... 1.0 m E i.ﬂ:._i e& Archivo de presupue... Modificaciones ... 25/04/2010 14:32
Pedido0511-0... 1.0 5 [ =5 &\ Archivo de presupue... Pedido 0511-0... 29/04/2010 14:32
RV_ManualPr... 1.0 B [ o= &\ Archivo de presupue... RV_Manual Pr... 29/04/2010 14:32
modificadones... 1.0 m E |i'-nL_| El Archivo de presupue... modificadones ... 29/04/2010 14:32
tablas de mult... 1.0 @ E ) e:‘n Archivo de presupue... tablas de multi... 29/04/2010 14:32
Modificaciones... 1.0 E ﬁ ey l;_"-:] Archivo de presupue... Modificaciones .., 29/04/2010 14:32
listado de 0 d... 1.0 B [ o= &) Archivo de tarea lstado de ID d...  29/04/2010 14:32 _
4 e ) ] r
Sin filtro Registros: 24060 Tiempo: 25 | ol

Haciendo clic en el botén “Buscar” se iniciard una proceso de busqueda automatico tras el que se mostraran todos los archivos
asociados a los datos de usuario que se estén empleando. Podra habilitarse una busqueda filtrada, que permitira mostrar

solamente los resultados deseados por el usuario. Para ello, se debera hacer clic en el botén Vy, localizado en la barra de
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herramientas localizada en la parte superior de la pantalla. Los filtros mediante los cuales se podran realizar busquedas se

mostrardn en la ventana de la siguiente forma:

General Versiones  Otrozs Datos

HE /R QIUIOTITAL/PRARES BV

[ Tipa de archive [ Extensidn [ Pertenece al mend
[ Nombre ["] Pertenece al registra
D Documento !__! Pert, a los registros
[ F. creadsn reg. [T cadige [7] F. oreadsn arch. Q
[ F. modificacién rea. Mostrar sélo (ltimas versiones || F. modificacidn arch. Buscar
Documenta Ver Tipo de archivo Nombre F. creadon arch. F. modificacion arch. F. Ciil
1.0 m H ij-t_i e’j Archivo de tarea no conformida...  29/04/2010 14:32
tecprim.doc 1.0 B3 [ = & Archivo de tarea tecprim.doc 29/04/2010 14:32
RE_Modificad... 1.0 B (4 = &) Archivo de presupue... RE_Modificaci... 29/04/2010 14:32
tarea que falt... 1.0 E |_T;-I£_i @ Archivo de presupue... tarea que falta... 25/04/2010 14:32
Modificaciones... 1.0 ﬁ H [ {ﬂ Archivo de presupue... Modificadiones ... 29/04/2010 14:32
plantilla.em| 1.0 E H ] e&. Archivo de presupue... plantilla.eml 29/04/2010 1432
Modificaciones... 1.0 a E Ij-;'_l EB Archivo de presupu]e... Modificaciones ... 25/04/2010 14:32 het
4 . 3
Sin filtro Registros: 24080 Tiempo: 2 ——y

Para afiadir un registro de archivo nuevo, se deberd hacer clic en el botén I], localizado en la esquina superior izquierda de la

pantalla. Se mostrara la siguiente pantalla:

|| Afadir archivos asignados EIE
Datos del archivo
Tipo de archive Sin asignar - Mode de trabajo| Capiado de archivo ']

Versidn

Nombre

[] 1gualar el nombre del archivo Eliminar archivo origen

Archivo

Modo guardade |Ruta desting

- |

Este archivo se asignara a:

1 »

) Opciones [ Guardar € Salir

La informacién a cumplimentar en la ventana serd la siguiente:

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la clase a la que pertenece el archivo que se va a afiadir.
Esto facilitara su clasificacion (Los tipos de archivo se dan de alta en “General > Archivos > Tipos de archivos”).

- Versidn: El programa permite indicar la versién en que se encuentra el archivo que se va a adjuntar. Esto sera util en
casos en los que se vaya a trabajar con un documento que esta sin finalizar.

- Nombre: Se indicara el nombre que recibira el archivo dentro de Onix ERP. En caso de no indicar ningin nombre
concreto, recibird el nombre por defecto del archivo.

- Archivo: Se indicard el archivo que se desea introducir. Existen dos métodos para ello:

o  Explorar: Se muestra una ventana de exploracién del propio equipo y se selecciona un archivo ya existente (%

).

o  Escanear: Se muestra una pantalla con opciones para el escaneado directo de un documento. Requiere de un

escaner configurado en el equipo (&).
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- Este archivo se asignara a: Podran introducirse indicaciones u observaciones respecto al destino o finalidad del archivo
que se introduce.

Una vez cumplimentados todos los datos, se hara clic en el botdn Guardar para finalizar el registro del nuevo archivo dentro de
Onix ERP.

5.2.1 TIPOS DE ARCHIVOS

Onix ERP permite la clasificacion de los archivos por tipos diferenciados, facilitando asi su posterior clasificacion. Estos tipos de
archivo podran ser generados para su utilizacion en todas las areas del programa o solamente en aquellos mddulos deseados por el
usuario, asi como vetar su utilizacion para determinados usuarios.

Para acceder a la pantalla “Tipos de archivos” se deberd seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
Utilidades > Archivos > Tipos de archivos

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

aTipos dearchres =

General Campeos Datos

BEd/RODEVSQ,

[ Mombre [ Asodado a: Q

Buscar

Mombre Descripddn -
»

Archivo de tarea

Curriculums

Imagen prindpal de articulo

Documento oficial

Foto de linea de presupuesto

Calidad

Solicitud de presupuesto

Aceptacion presupuesto

Diisefio Formularios

Mo conformidad del diente Mo conformidad del diente en lo programado

Autorizaddn Facturar

Documentos de pago

Facturas Facturas de dientes y proveedores

Documentos de IVA -

Sin filtro Registros: 39 Tiempo: 0 5

Haciendo clic en el botén “Buscar” se iniciard una proceso de busqueda automadtico tras el que se mostraran todos los tipos de
archivos disponibles para los datos de usuario que se estén empleando. Podra habilitarse/deshabilitarse la busqueda filtrada, que

permitira mostrar solamente los resultados deseados por el usuario. Para ello, se debera hacer clic en el botén Vy, localizado en la
barra de herramientas localizada en la parte superior de la pantalla.

Para dar de alta un nuevo tipo de archivo se debera hacer clic en el botén B, localizado en la esquina superior izquierda de la
ventana. La pantalla Aiiadir/modificar tipos de archivo se mostrara como indica la siguiente figura:
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|| Afadir tipos de archivo = R[5

Datos

Nombre

Descripcion "

Usuarios sin acceso
Usuario

Usuario

Tipos de propietario con acceso

Con acceso Tipo propietario &
3 “ Seguridad unificada identidad D
0 Acciones de mejora
B albaranes de diente
] Albaranes de proveedor o
v/ Seleccionar todo ® Quitar toda
QOpciones E Guardar &3 Salir

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Nombre: Es el nombre que recibird el tipo de archivo, con el que se mostrara en las pantallas de Onix ERP.

- Descripcion: Breve informacidn referente al tipo de archivo.

- Usuarios sin acceso: El programa permite la confeccion de una lista de usuarios con acceso a Onix ERP en los que se
vetara el nuevo tipo de archivo, haciéndolo invisible en determinadas cuentas de usurario.

o Usuario: Al introducir el nombre de usuario en este cuadro de texto y hacer clic en el botdn @, se afadira el
usuario indicado al listado de usuarios sin acceso. Para eliminar un usuario de la lista, deberd seleccionarse y

hacer clic en el botén ﬁ
- Tipos de propietario con acceso: Este cuadro controla aquellos mddulos o ventanas en los que estara disponible para su
utilizacién el nuevo tipo de archivo dentro de Onix ERP. Deberan indicarse aquellos que se deseen habilitar marcandolos
con un clic. Mediante el botén “Seleccionar todo” se marcaran todos los registros a la vez.

Una vez introducidos todos los datos, se hara clic en el botén Guardar.

5.3 CORREOS

Dentro de Correos se podran encontrar registros de Emails que estan en proceso de envio, ademas de un listado completo de todos
los correos enviados desde Onix ERP (a través de Outlook o no).

5.3.1 BANDEJA SALIDA CORREOS
Para acceder a la pantalla Bandeja Salida Correos se seguira la siguiente ruta, partiendo desde el menu principal:

Utilidades > Correos > Bandeja salida correos

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:
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Esta pantalla mostrard, en caso de haberlos, los registros de correos que ya han sido creados pero que todavia se encuentran en
proceso de envio. En caso de que alguno de los mensajes no haya podido ser enviado a causa de algun error también se mostrard

aqui.

@ inteco

vy

>

Iniciar

x| ©

Eliminar Salir

5.3.2 REGISTRO CORREOS ENVIADOS

Para acceder a la pantalla “Correos Enviados” se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Utilidades > Correos > Registro correos enviados

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

General  Datos

0BV«
Email Fecha de
Remitente Origen Q
Asunto MNumero Buscar
Fecha Destinatario Asunto Adjunto Remitente CC -
14/05/2014 @intecoingenieria,com Presupuesto_Clie... lina@intecoingeni...
14/05/2014 @intecoingenieria.com Presupuesto_Clie... lina@intecoingeni... D
12f05/2014 @intecoingenieria.com Envio de factura Factura_Clientes ... acastro@intecoin...
30/04/2014 @intecoingenieria.com AlbaranesProvee... acastro@intecoin...
11/04/2014 @intecoingenieria.com Envio de factura Hydrangeas.jpg acastro@intecoin. ..
11/04/2014 @intecoingenieria.com  Facturas mantenimiento acastro@intecoin...
27032014 @intecoingenieria. com Presupuesto_Clie... acastro@intecoin...
27/03/2014 @intecoingenieria. com Presupuesto_Clie... acastro@intecoin...
27032014 @intecoingenieria. com Presupuesto - MR... acastro@intecoin...
09/01/2014 @intecoingenieria.com ESTADO (1).png acastro@intecoin. ..
M2 MND i b i i e Cmisim Am e 1o L 4. A il (i e i ™
4| m | 3
Sin filtro Registros: 1432 Tiempo: 105 |
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Desde esta pantalla se podra mostrar un listado de los correos que han sido enviados a través de Onix ERP. Apareceran aquellos
que hayan sido enviados con Onix directamente y también los que hayan sido enviados con Onix a través de Outlook. La busqueda
de correos puede filtrarse segln distintos criterios.

5.4 SEGURIDAD

Seguridad se compone por distintas herramientas de gestion y control de la cuenta de usuario dentro de Onix ERP. Los elementos
de los que se compone son:

- Asignar sociedades a usuarios
- Otros usuarios

- Mi perfil

- Navegador personalizado

Todos estos elementos aparecen explicados a continuacion.

5.4.1 Asignar sociedades a usuarios

Esta utilidad permite asignar al usuario sociedades dadas de alta en el programa, y controlar de este modo los datos de sociedades
a los que el usuario tiene acceso. Para acceder a esta utilidad se seguira la siguiente ruta partiendo desde el menu principal de Onix
ERP:

Utilidades > Seguridad > Asignar sociedades a usuarios

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

/@ BV AQ,

] Mombre q
E| Tipo Usuario

Buscar

Nombre Usuario Tipo usuario

Sociedades Asignadas
MNombre

Sin filtro Muostrando O registro(s) |—|

Desde esta ventana podran realizarse busquedas, con o sin filtros especificos, con las que se mostraran listados de los usuarios
dados de alta en la base de datos de Onix ERP. Para modificar las sociedades asignadas a un usuario concreto, debera seleccionarse

uno de los registros de usuario y hacer clic en s? Se mostrara la pantalla de asignacion de sociedades a usuarios, tal y como se
indica en la siguiente figura:
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Asignacion de sociedades a usuarios

Asignar sodedades

[ Mombre Q

Buscar

Socedades asignadas
Mombre

Q| O] pue Q

Buscar

Sodedades no asignadas
Nombre
COTME
COTME

= || O

Guardar Salir

La ventana se divide principalmente en dos cuadros: Sociedades asignadas (cuadro superior) y Sociedades no asignadas (cuadro
inferior).

Sociedades asignadas muestra aquellas sociedades que ya han sido asignadas al usuario indicado en la pantalla anterior. En el caso
de este ejemplo no existe ninguna sociedad asignada. Para afiadir sociedades al cuadro superior deberdn seleccionarse
previamente en Sociedades no asignadas (cuadro inferior). Este cuadro muestra las sociedades dadas de alta en la base de datos
del programa que no han sido asignadas al usuario. Para afiadir una de estas sociedades a Sociedades asignadas debera

seleccionarse la deseada y hacer clic en la flecha ascendente @

Para volver a llevar una sociedad ya localizada en Sociedades asignadas de nuevo hasta Sociedades no asignadas bastard con

seleccionar la sociedad deseada y hacer clic en la flecha descendente @
Una vez hechos todos los cambios requeridos hacer clic en “Guardar” para que la nueva informacién sea almacenada.

5.4.2 Otros Usuarios
Esta utilidad permite controlar y gestionar a usuarios de los pertenecientes a la categoria “Otros usuarios”. Para acceder a esta
ventana deberad seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal de Onix ERP:

Utilidades > Seguridad > Otros usuarios

La pantalla se mostrara como se indica en la siguiente figura:
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General Contactos Datos

PRERa a3 B v Q

[ Nombre
7] apelidos

[7] Direcdén

[F] Teléfone q

Buscar

Nombre Apelidos Direccign Teléfono

Sin filtro Mestrande 0 registro(s) t

Desde esta pantalla de busqueda podran mostrarse listados de los usuarios registrados como “Otro usuario” ya dados de alta en

Onix ERP. Podrdn afiadirse nuevos usuarios a esta categoria haciendo clic en el botén G Se mostrara el siguiente formulario:

Datos del usuario

MNombre
Apelidas

Direccign

Teléfono

Guardar

Los datos a cumplimentar son los siguientes:

- Nombre: Nomenclatura que recibira el nuevo usuario.

- Apellidos: Indicar los apellidos correspondientes al nombre.
- Direccion: Domicilio correspondiente al usuario.

- Teléfono: Numero de teléfono del usuario

Una vez introducidos todos los datos, se hara clic en Guardar. El programa ofrecerd entonces la posibilidad de generar un usuario a
partir de estos datos. Haciendo clic en “Si” se mostrard la pantalla de alta de usuarios, que aparece explicada en el punto 1.4
Sistema de seguridad de usuarios de este manual.

5.4.3 Mi perfil

El perfil de usuario se refiere a informacidn propia del usuario que inicia sesion en Onix ERP. Este perfil se compone de elementos
como fotografia, sociedades a las que tiene acceso dentro del programa, correos asociados al usuario, entre otros datos. Para
acceder al menu del perfil se debe seguir la siguiente ruta desde el menu principal del programa: Utilidades > Seguridad > Mi perfil
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Se mostrara la pantalla de configuracidn de perfil. Esta pantalla estd organizada en distintas pestafias:

- Perfil

- Correos

- Sociedades

- Formularios inicio

Las opciones de configuracion de perfil son las siguientes:
PERFIL

Es la pestana principal del menu de configuracién de perfil. En ella podran realizarse comprobaciones y cambios de informacion
referente a nombre de usuario, procedencia, configuracion inicial del navegador, etc. La pantalla se muestra como se indica en la

siguiente captura de pantalla:

(3} Configuracion perf
Perfil |Correos I Sodedades I Formularios inicio | Consulta busqueda articulos

Datos ) Fob

Mombre

Tipo usuario

Crigen

Mastrar ventana al inico
URL

EmailCauth

T. refresco | 5;£| minutos

Cambiar contrasefa

) Opciones [ Guardar €9 Salir

La informacién incluida en esta pestafia es la siguiente:

- Nombre: Muestra el nombre del usuario que inicia sesién en Onix ERP. Este dato es informativo y solo podra ser
modificado por el administrador.

- Tipo de usuario: Indica la clasificacién del tipo de usuario al que pertenece el usuario. Este dato es informativo y solo
podra ser modificado por el administrador.

- Origen: Indica la empresa o sociedad en la que se da origen el alta del usuario. Este dato es informativo y solo podra ser

modificado por el administrador.

Los datos a gestionar a continuacién son referidos al navegador de internet incorporado en el programa. Si se desea que el
navegador se abra automdaticamente al iniciar sesion en Onix ERP, deberd marcarse la casilla Mostrar ventana al inicio. Podran
configurarse los siguientes datos relacionados con el navegador de internet:

- URL: Se indicara la direccién de la pagina web que el usuario desea establecer como pagina de inicio del navegador propio

de Onix ERP.
- T.refresco: Indica el rango de tiempo en el que el usuario desea que se realice el refresco del navegador, actualizando los

datos mostrados en pantalla a su ultima version.

Puede incluirse una foto o imagen para representar al usuario dentro del programa. Para ello debe seleccionarse un archivo de

imagen desde Foto. Haciendo clic en el botén Eﬁse mostrard una ventana de exploracion, en la que se podrd indicar el archivo
deseado de los existentes en el equipo PC. La imagen seleccionada se mostrara en la pantalla “Foto”.
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La opcion Cambiar contrasefia permite realizar cambios en la contrasefia del usuario que inicia sesién en Onix ERP. Al hacer clic se

muestra la siguiente ventana:

. &ﬁ Configuracion perfil = &2
Perfil | Correos | Sodedades | Formularios inicie | Consulta busqueda articulos
Datos Foto
Mormbre

Tipo usuario

Crigen

Introduzca la contrasena nueva:

Mostrar ventana al inidio
URL =

Confirmela:

Email0Auth

T. refresco 5% minutos
. e

| Cambiar contrasefia

) Opciones [ Guardar €3 Salir

Sencillamente se requiere la introduccidn de una contrasefia nueva y su confirmacién. Una vez introducidos los datos se hara clic en
Aceptar. Una vez guardados los datos de perfil la contrasefia serd actualizada.

CORREOS

La pestafia Correos esta destinada a mostrar y gestionar el listado de correos electrénicos relacionados con la cuenta de usuario de

Onix ERP. Se muestra como se indica a continuacion:

Perfil | Correcs ISoGedades IFormdarios{ridn IConsui!a busqueda articulos
General Datos
HE /X OBV G
Predet.  MNombre  Alas  Cuenta %ﬂ« Puerts  Observaciones
) Opciones [ Guardar € Salir

En el cuadro que se muestra apareceran todos los correos vinculados a la cuenta de usuario una vez hayan sido dados de alta. Para
afiadir un correo electrénico a la cuenta de usuario debera hacerse clic en el botén G Se mostrara el siguiente formulario de

introduccion:
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Datos del correo
MNombre

Alizs

Usuario

Contrazenia

Repetir contrasena

Servidor SMTP

Puerta

Observaciones

Los datos a cumplimentar en el formulario seran los siguientes:

- Nombre: Nombre del titular de la cuenta de correo electrénico que se va a introducir.

- Alias: En caso de que proceda, se introducira el sobrenombre por el que el usuario desea ser reconocido.

- Cuenta: Se introducird la cuenta de correo electrénico (Ejemplo: Gabriel@ejemplo.com).

- Usuario: Se introducira el nombre de usuario propio de la cuenta de correo.

- Contraseiia: Se introducird la clave de acceso a la cuenta de correo que se introduce.

- Repetir contrasefia: Deberd volver a escribirse la contrasefia a modo de verificacion de seguridad.

- Servidor SMTP: Nombre del servidor a través del que funciona la cuenta de correo que se introduce.

- Puerto: Se indicara el puerto preferido para realizar la conexién con el servidor.

- Observaciones: Podran incluirse comentarios o elementos descriptivos de la cuenta de correo (Ejemplo: Cuenta de correo
destinada al uso comercial).

Una vez introducidos todos los datos de la cuenta de correo que sean requeridos, se hara clic en el botdn “Guardar” para que los
datos sean almacenados en la base de datos. Esta nueva informacién se mostrara en el listado de correos electrénicos de la

ventana anterior.

Podran introducirse tantas cuentas de correo como se desee, teniendo que establecer siempre una como la predeterminada para
el envio de correos desde el programa. Un listado de cuentas de correo se mostrara como se indica a continuacion:
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Perfil | Correos | Sociedades | Fermularios inicie | Consulta busgueda articulos |
General Datos
HE/RI©BEBVS G
Predet. MNombre Alias Cuenta Eﬁvmm Puerto Observaciones

» Alejandra (@intecoingenieria.com  smip.intec... 25
& Jose “Eintecoingenieria. com smitp.intec... 25 Observacion
& Inteco @intecoingenieria.com  smip.intec... 25 Cuents de Inteco
6 Elena @intecoingenieria.com smip.intec... 25
6 Javier @intecoingenieria, com smitp.intec... 25
& Rodrigo {@intecoingenieria.com  smip.intec... a

QOpcions E Guardar eSaEir |

La informacién personal existente en la captura ha sido
censurada para proteger la privacidad de los titulares de la
misma

Como se puede observar en este ejemplo existen 3 cuentas de correo existentes asociadas al usuario de Onix ERP. La
predeterminada se muestra con un icono verde, mientras que las secundarias se muestran con un icono naranja. Para seleccionar

otra cuenta de correo como predeterminada bastara con seleccionar la cuenta deseada y hacer clic en el boton @ localizado en la
zona superior de la ventana, en la barra de tareas.

SOCIEDADES

En esta pestaiia se muestran las sociedades a las que tiene acceso el usuario de las existentes en la base de datos de Onix ERP. Esta
informacidn es meramente informativa, y solo podra ser modificada por el administrador. La ventana se muestra como se indica a
continuacién:

Perfi |Cnrrem Sodiedades | Formularios inicio | Consulta busqueda articulos |
Sociedades asignadas

Mombre

14 INTECO INGEMIERTA AVANZADA 5.1,
SQCIEDAD PARA LA CONTABILIDAD

() Opciones [ Guardar e Salir

En este ejemplo el usuario solamente tiene acceso a la sociedad denominada como “Sociedad de prueba”. En otros casos se
mostraria un listado completo de todas las sociedades a las que el usuario tiene acceso.
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FORMULARIOS INICIO

En esta pestafa se podran indicar los formularios o ventanas que el usuario desea que se abran automaticamente en el momento
de iniciar el programa. Esta opcion ahorra tiempo para usuarios que utilizan funciones muy concretas de Onix ERP, como por
ejemplo los comerciales, que podran configurar el programa para que muestre automaticamente al iniciar su agenda de contactos.

La pestafia de seleccion de formularios de inicio se muestra como se indica a continuacion:

' {13 Configuracién perfil
| Perfil I Correos I Socedades | Formularios inide | Consulta busqueda a!ﬁmsl

=] Archiva Expandir { contraer

i |Cambiar contrasefia

[ salir

= | General

2| Clientes

-[Tclientes

.|| Contactos

| |Personas de contacto
D Mantenimientos

.|| Tipos de dientes
-[“IProcedendas

.| | Tarifas de venta

|| Comerdiales

= |Proveedores

.| |Proveedares

|:| Contactos

[ |Personas de contacto -

Q Opciones E Guardar &9 Salir

La opcidon Expandir/contraer permite ampliar o encoger el listado de formularios automaticamente, pudiendo mostrar asi
Unicamente los elementos principales, o ampliar de forma que se muestren también los sub elementos. El usuario podra navegar
por el arbol de formularios expandiendo o contrayendo las secciones que desee.

La seleccién de los formularios de inicio es sencilla. Bastara con seleccionar las casillas de aquellos formularios que el usuario desee.
Estos formularios indicados se mostraran de forma automatica al iniciar sesion en Onix ERP.

Una vez introducidos todos los datos de configuracion de perfil deseados se hara clic en Guardar, en la zona inferior derecha de la
pantalla. Para comprobar la correcta configuracion de los Formularios de inicio cierre el programa y vuelva a ejecutarlo. Los
formularios deseados se mostraran en pantalla al iniciar sesion.

CONSULTA BUSQUEDA ARTICULOS

5.4.4 Navegador Personalizado

El navegador personalizado muestra a pantalla completa, dentro de Onix ERP, el navegador de internet propio del programa. Este
navegador es personalizado porque se muestra con las especificaciones que se indicaron previamente en la seccion “Mi perfil”,
referidas a pagina de inicio y tiempo de refresco. El acceso a este navegador personalizado se realiza a través de la siguiente ruta,
partiendo del menu principal: Utilidades > Seguridad > Navegador Personalizado

Otra forma de acceder al navegador es a través de la barra vertical existente a la derecha del menu principal de Onix ERP, haciendo
clic en “Navegador”.

5.4.5 Bloqueo de documentos por usuario

Esta seccion permite mostrar un listado de los documentos que han sido bloqueados dentro de la base de datos de Onix ERP,
impidiendo su modificacién o edicidn a otros usuarios. El acceso a esta pantalla se realizara siguiendo la siguiente ruta, partiendo
del menu principal: Utilidades > Seguridad > Bloqueos de documentos por usuario.

La pantalla se mostrara como se indica en la siguiente figura:
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| e "] Teo doauments “_L
Fecha de 7] Lsastin Buscar
Tipo documenta Mombre LUsusnio Fecha
L] v Peddo Provesdor 09082013 1340
Aberanes provesdores  sharn de provesdor 0%5/082013 15201
Propuesins de compra  Propuesta de compra 12022013 11:24
Sin filtro Registios 3 Tiempo: 0 5 2 |

Esta pantalla es meramente informativa, y muestra los documentos dentro de la base de datos que han sido bloqueados por
determinados usuarios. Puede filtrarse la busqueda segun distintos criterios, creando asi una lista de elementos personalizada.

5.5 CURRICULUMS

La herramienta Curriculums almacena la informacidn de tipo académica y profesional de cada uno de los trabajadores, asi como de
posibles candidatos a un puesto. Para acceder a la pantalla “Curriculums” se seguira la siguiente ruta, partiendo desde la pantalla el
menu principal:

Utilidades > Curriculums > Curriculums

Se mostrara una pantalla de busqueda en la que se podran mostrar listados de todos los curriculums dados de alta en Onix ERP,
utilizando para ello filtros especificos o no.

Existen dos métodos para afiadir curriculums de trabajador:
- Hacer clic en G desde la pantalla Curriculums.

- Hacer clic en @ (Nuevo curriculum) desde la pantalla Personal.

Se abrird la siguiente ventana, en la que se cumplimentaran las pestafias con la informacion del trabajador seleccionado.
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Da curriculum
o | Fecha o7/05/2014 l

Datos personales | Formacidn académica | Datos Iabarales | Otros datos | Datos como docente | Edearning | Materias|  \

N RN, e | Descripcion de los datos
Disponibles .
ter apelido Sexo  Hombre P del curriculum del
24 apelico PRigs E trabajador y fechaen la
Tinod DNI e e Albania .
pogec | iy Poc , que se introducen los
Direcddn Alemania
Pais Espafia - Andorra
C. postal Provinda A Corufia - Angala
Poblacidn i
Antartida
Teléfono fijo
Antigua y Barbuda
Teléfono movil

Antillas Holandesas
Fax b

[T e e

- )| & V||

. . ignad
Indica el nombre del trabajador —— a:a_g
al que se le estan anadiendo los
datos.
Este curriculum se asignara a :
{9l Opciones (&7 Archivos - E Guardar e Salir

La ventana aparece dividida en las siguientes pestafias:

DATOS PERSONALES:

Datos personales | Formacién académica | Datos laborales | Otros datos | Datos como docente | Edearning | Materias |
Macionalidad
Mombre F. nacim.07/05/2014
Disponibles

1er apellido Sexo Hombre - o
2do apellido NUSS 3 D
Tipo doc.  |DMI | Doc.
Direcdidn Alemania
Pais Espafia - Andorra
C. postal Provinda A Corufia - Angola
Poblacidn Anguilla

; Antértida
Teléfona fijo

Antigua y Barbuda
Teléfono mévil
Antillas Holandesas
Fax Jp— <
(e [o]
Asignadas
Datos personales del curriculum Pais
Indicar las nacionalidades correspondientes
a la persona a la que pertenece el curriculum

- Nombre: Nombre del trabajador.
- ler apellido: primer apellido del trabajador.
- 2do apellido: segundo apellido del trabajador.
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- Tipo Doc.: Tipo de documento del trabajador, DNI, NIF, pasaporte,...
- Doc.: Nim. del documento

- F. nacim: Fecha de nacimiento del trabajador.

- Sexo: Indicar si es Hombre/Mujer.

- NUSS: Num. de la seguridad social del trabajador.

- Direccion: Direccidn del trabajador

- Pais: Pais del trabajador.

- C.Postal: Codigo postal donde reside el trabajador.
- Provincia: Provincia donde reside el trabajador.

- Teléfono fijo: Teléfono fijo particular del trabajador.
- Teléfono movil: Teléfono mévil del trabajador.

- Fax: Namero de fax del trabajador.

- Email: Email del trabajador.

- Nacionalidad: Este cuadro permitira la elaboracion de un listado con las distintas nacionalidades que pueda tener la
persona. La navegacion se realizard del siguiente modo (para mover una nacionalidad de un cuadro a otro se seleccionara
el registro deseado para mover y se utilizaran los botones de las flechas):

o Disponibles: Listado de paises que se encuentran dados de alta. Para asignar uno de estos paises al trabajador,
se debera seleccionar el registro deseado y hacer clic en la flecha descendente.

o Asignadas: Muestra el listado de paises en los que el trabajador tiene nacionalidad. Para borrar uno de los
registros de este listado, se seleccionara y se hara clic en la flecha ascendente.

FORMACION ACADEMICA:

Datos personales | Formacidn académica | Datos laborales I Otros datos I Datos como docente I Edearning I Materias|

Formacién académica

Estudios Titulacion Otra titulacion Centro Fecha inicio Fecha fin

Bachiller « | TITULACION DE PRUEBA - | | 07/05/2014 ~ []07/05/2014

Estudios Titulacién Otra titulacién Centro  Fecha inico Fecha fin
Fi 1 extra

Formacién Académica:
Se van afiadiendo los datos de la formacion académica del trabajador rellenando los siguientes campos:

- Estudios: Indicar los estudios del trabajador de entre los disponibles en el desplegable.
- Titulacién: Indicar la titulacidn del trabajador.

- Otra titulacién: Indicar si tiene otra titulacién.

- Centro: Nombre del centro donde curso los estudios.

- Fecha de inicio: Fecha de inicio de los estudios del trabajador.

- Fecha de fin: Fecha de fin de los estudios del trabajador.

Formacién extra académica: Datos referentes a formacién a mayores que pueda haber recibido la persona.
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DATOS LABORALES:

| Datos personales | Formacién académica | Datos laborales | Otros datos | Datos coma docente | Edearning | Materias |

Situacion laboral  Auténomo v

Experiencias profesionales

Empresa Sector Fecha inicio Fecha fin Puesto Descripcidn del puesto
Otros Sectores (%) ~ 07/05/2014  []07/05/2014
Empresa Sector empresa Fecha inicio Fecha fin Puesto Descripddn pueste

- Situacién laboral: Se indicard la situacion laboral actual en la que se encuentra el trabajador de entre las disponibles.
- Experiencias Profesionales: Se afiadiran los datos profesionales del trabajador rellenando los siguientes campos:
o  Empresa: Nombre de la empresa en la que trabajo.
Sector empresa: Sector al que pertenecia la empresa.
Fecha de inicio: Fecha de inicio de contrato.

Fecha fin: Fecha del contrato.
Puesto: Puesto que desempefiaba en la empresa.

O O O O O

Descripcidn del puesto: Breve descripcidn del puesto que desempeiiaba en la empresa.

OTROS DATOS:

| Datos personales | Formacién académica | Datos laborales | Otros datos | Datos como cocente | Edearning | Materias |

Nivel idiomas Zonas de preferenda
Idioma Mivel lectura Mivel escritura Nivel conversacidn Disponibles
Alemén + Avanzado ¥ Avanzado + Avanzado - Zona
Idioma Nivel lectura Nivel escritura Nivel conversacidn

HINE

)| @ ||

Asignadas

Zona

Permisos de conduccidn Vehiculo propio No -
A - —
Al Disporibiidad a vigjar Mo -
Autorizacidon BTP
B

B+E

C =
C+E
Cci
Cil+E
v}

D +E
D1
D1i+E -

- Nivel de Idiomas: Indicar el nivel de lectura, escritura y conversacion de los idiomas del trabajador.
- Permisos de conduccién: Indicar los permisos de conduccion del trabajador.

- Vehiculo propio: Indicar si tiene o no.

- Disponibilidad: Indicar si tiene disponibilidad para viajar o no.
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DATOS COMO DOCENTE:

Esta pestafia esta ideada para aquellos empleados que cuenten con experiencia especifica como docentes. Se marcaran como “Si”
aquellos cuadros que se quieran habilitar para la escritura.

| Datos persanales | Formacion académica | Datos laborales | Otros datos | Datos como docents | Edearning | Materias |

Experiencia como docente Mo -

Cursos en los que esta capacitado impartic

Formacidén didactica metodoldaica Mo -
Imparticion de cursos de formacion profesional ocupacional Mo -
-
i
Imparticion de cursos de formacidn continua Mo -
-
i
Imparticidn de cursos de post grado Mo -
o
o

Se cumplimentaran los siguientes datos:

- Experiencia como docente: Indicar si el trabajador tiene experiencia como docente.

- Cursos en los que esta capacitado impartir: Indicar los cursos en los que esta capacitado impartir.
- Formacién diddctica metodoldgica: Indicar si/no.

- Imparticién de cursos de formacion profesional ocupacional: Indicar si/no. Y detallar a continuacién.
- Imparticién de cursos de formacidn continua: Indicar si/no. Y detallar a continuacidn.
- Imparticidn de cursos de post grado: Indicar si/no. Y detallar a continuacién.
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E-LEARNING:

| Datos personales | Formacidn académica | Datos laborales | Otros datos | Datos como docente | Edearning |Mata1as|

Tuter dinamizador Gestor de contenidos

Formacion didactica acreditada Mo -

Nivel de conocimientos de aulas vituales
Avanzado - Conocimientos en las aulas virtuales de formacion - No -

Nivel de experiencia de tutorias de formacion a distancia

Avanzado -

Teleformador

Mivel de experiencia profesional en la materia

Avanzado -
Ttulado en el drea No -

s
Formacidn didactica pedagdaica No -

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Tutor dinamizador
o Formacidn didactica acreditada: Indicar si/no.
o Nivel de conocimientos de aulas virtuales: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales, nivel Basico,
Intermedio o Avanzado.
o Nivel de experiencia de tutorias de formacidn a distancia: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales,
nivel Basico, Intermedio o Avanzado.
- Teleformador
o Nivel de experiencia profesional en la materia: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales, nivel Basico,
Intermedio o Avanzado.
o Titulado en el area: Indicar si/no. Y detallar a continuacién.
o  Formacidn didéactica pedagdgica: Indicar si/no.
- Gestor de contenidos
o Conocimientos en las aulas virtuales de formacidn: Indicar si/no.
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MATERIAS:

| Datos personales | Formacién académica | Datos laborales | Otros datos | Datos como docents I Edearning | Materias |

Materia Mivel de la materia Titulacion Experiencia profesional Experiencia docente  Experiencia telef iGN
MATERIA DE PRUEEBA + Avanzado + Mo * Mo * Mo * Mo -
Materia Nivel de la materia Titulacidn e e telef n

Indicar los siguientes datos en referencia a las materias:

- Materia: Indicar la materia que se va a impartir.

- Nivel de la materia: haciendo clic sobre el desplegable, indicar el nivel de la materia: Sin conocimiento, Basico, Intermedio
o Avanzado.

- Titulacién: Indicar la titulacidn del trabajador en referencia a la materia.

- Experiencia profesional: Indicar si/no.

- Experiencia docente: Indicar si/no.

- Experiencia teleformacién: Indicar si/no.

Una vez introducida toda la informacién requerida de la linea se hara clic en ﬁ para agregar la linea al listado. En caso de
querer afadir mas de una linea, se repetira el proceso las veces que sea necesario.

Una vez introducido todos los datos en todas las pestaias hacer clic en Guardar Gw=d=para no perder la informacion.
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5.6 ARBOL DE ARCHIVOS

El arbol de archivos existente en el médulo “Calidad” registra y gestiona la documentacidn adjuntada dentro del moédulo. Para
acceder al arbol se debe seguir la siguiente ruta, partiendo del mend principal:

“Calidad > Arbol Archivos de Calidad”

[]---98 Easic Pyme

[]—--93 General

..... 93 Web red agentes

----- 93 Modulo de archivos

----- 93 Gestion de la formacidn
----- 93 asd

[]---93 pruebas hot folders

..... ! 2 Mo dasificados

Tipo de archiva.

General  Otros  Datos

HE/ROEBREEAI/POALHE BV Q|

Mombre Documento Ver Ruta ds
familizs. xls familizs. ¥l 1.0 = Guarda

[]---93 Innovaddn 4
-7 PLANTILLAS

Directorios | Hot Folders

(-8l Escritorio Mombre

Filtrando: Pertenece al registro igual a Mo cl

T | ¥

Registros: 1 Tiempo: 0 5 |

Tamafio Tipo

4

I 3

La pantalla se divide en dos grupos: la parte superior y la parte inferior, a su vez divididas en un cuadro izquierdo y uno derecho

cada una. El cuadro izquierdode la parte superior es genérico. Muestra todos los niveles existentes de archivos subidos, y cuenta

con herramientas propias localizadas en la zona superior. El cuadro derechode la parte superior muestra los datos seleccionados

desde el cuadro derecho. Cuenta también con sus propias opciones de gestion. El funcionamiento es que sigue:

CUADRO IZQUIERDO (Parte superior)

En él se muestra el arbol existente con sus distintas ramas. Navegando por el arbol se podra acceder a los archivos existentes en

cada uno de los capitulos, que se mostrardn en el cuadro derecho. Las opciones existentes para el cuadro izquierdo son las

siguientes:

- Afadir familia: Aparece representado con el siguiente icono:

73,

Para crear una nueva familia dentro del arbol bastara con hacer clic sobre el botdn indicado.

La nueva familia se creara mostrando un cuadro de texto en el que se podra indicar el

nombre que va a recibir.

- Anadir subfamilia: Aparece representado con el siguiente icono:

o

8

Para crear una nuevasubfamilia dentro del arbol habrd que seleccionar previamente

unafamilia de las ya existentes. Haciendo clic sobre el botén de afiadir subfamilia, se afiadird

una nueva rama al arbol en un subnivel dela familia seleccionado previamente.

- Modificar: Aparece representado con el siguiente icono: .5'?
Habiendo seleccionado un registro existente dentro del arbol, haciendo clic en el botén “modificar” se podra

cambiar el nombre del capitulo.
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Modificar palabras clave: Aparece representado con el siguiente icono: 4'('}

Las palabras clave sirven para otorgar a cada familia o subfamilia determinados criterios a través de los que
podran ser encontrados posteriormente a través de la opcion de busqueda. Para otorgar palabras clave a una
familia o subfamilia concreta deberd seleccionarse y hacer clic en el icono de la llave. Las palabras clave se
introduciran separadas por una coma.

- Eliminar: Aparece representado con el siguiente icono: ﬁ
Habiendo seleccionado un registro existente dentro del arbol, haciendo clic en el botén “eliminar” eliminara la
rama seleccionada.

- Buscar: Aparece representado con el siguiente icono: —%
Haciendo clic en “Buscar” se mostrara en la parte inferior de la pantalla un cuadro de texto, en el cual se
puede escribir el nombre de un capitulo existente dentro del arbol y seleccionarlo de forma automatica.

CUADRO DERECHO (Parte superior)

Este cuadro muestra la informacidn correspondiente a los archivos existentes dentro de la rama que se haya seleccionado dentro
del cuadro izquierdo. Estos archivos pueden ser modificados, descargarse, entre otras opciones disponibles.

Para afiadir un nuevo archivo a la rama seleccionada habra que hacer clic en el botén L:.l, localizado en la parte superior izquierda
del cuadro derecho. Se mostraréd una pantalla como la que se indica a continuacion:

Datos del archivo | Deseripcidn archive

Tipo de archivo sin asignar -~ Versién| 1/2][ of2]| Medo detmbajo| Copiado de archiva -]

¥

Nombre Igualar el nombre del archive [T Eliminar archivo origen

Archivo

odo guardado (Base de datos

Reconocer texto del archiveo

n reg 30/08/2012 F. modific

30/08/2012 5n arch 30/08/2012 F. modificacion anch 30/08/2012

Este archivo se asignard a:  Compras - E 9

Guardar Salir
ﬁ Opdones

La pantalla aparece dividida en dos pestafias: datos del archivo y descripcidn del archivo. Los datos a cumplimentar dentro de
“Datos del archivo” son los siguientes:

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de archivo que se va a subir.

- Versién: Debera indicarse la versidon en la que se encuentra el documento que se va a asociar, indicando si es una
variacién de uno ya subido u otro totalmente nuevo.

- Modo de trabajo: Seleccionar el tipo de trabajo que se va a realizar con el archivo subido.

- Nombre: Nomenclatura que recibira el documento dentro de Onix ERP.

- Eliminar archivo origen: Marcando esta casilla, se eliminard el archivo original que se va a asociar una vez realizada la
asociacion de datos.

- Archivo: Existiran dos modos de indicar el archivo a subir: examinar y seleccionar un archivo guardado dentro del equipo
u escanear un documento directamente.

- Este archivo se asignard a: Podra redactarse una explicacidn del tipo de asociacién de archivos que se va a realizar con el
registro de presupuesto.

Una vez introducidos los datos se hara clic en Guardar para registrar la asociacion del archivo al registro de presupuesto.
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La pestafia “descripcion del archivo” cuenta con un recuadro en el que se podran introducir datos referentes al archivo a subir: qué
contiene, cual es su utilidad, comentarios referentes al mismo, etc.

En lo que se refiere a la parte inferior de la ventana del arbol de archivos, su funcidn es la de guardar archivos de forma agil y
rapida en la familia o subfamilia seleccionada de la parte superior.

CUADRO IZQUIERDO (Parte inferior)

El cuadro izquierdo de la parte inferior de la ventana funciona a modo de explorador de archivos localizados en el propio PC.
Aparece dividida en dos pestafias:

- Directorios: Es un explorador de archivos clasico. Desde él se podrd acceder a la carpeta dentro del PC donde se
encuentra el archivo o archivos a afiadir al programa.
- Hot Folders: Son las carpetas de archivos a las que se les da mas uso. Funciona a modo de seccién de “Favoritos”. Pueden

afiadirse nuevos directorios a Hot Folders haciendo clic en su botén G
CUADRO DERECHO (Parte inferior)

El cuadro derecho de la parte inferior de la ventana muestra el contenido del directorio seleccionado desde el cuadro izquierdo.
Para agregar un archivo localizado en el cuadro izquierdo a la familia o subfamilia indicada en la parte superior de la ventana,

deberd seleccionarse el archivo deseado y hacer clic en la flecha @&

6. VENTAS

Dentro del vertical “Ventas” se encuentran todas las herramientas de gestién que se pueden realizar con respecto a transacciones a
realizar con clientes dentro del programa de gestidén Onix ERP. El proceso a seguir dentro del vertical es el siguiente:

Presupuesto

Pedido

$

Albaran

9

Factura

Dentro de “Ventas” se podran gestionar datos de albaranes, presupuestos... Y realizar un completo proceso de ventas.

Los elementos principales del médulo de Ventas son: Presupuestos, Albaranes, Facturas y Anticipos.
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Vertes |
E] Presupuestos r
#  Pedidos b
D' Albaranes k
~ Facturas r
@ Anticipos
1 Facturadones periddicas

En este punto de la unidad tematica se procederan a explicar todas estas acciones:

6.1 PRESUPUESTOS (Venta)

Segln la Real Academia, un presupuesto es el cGmputo anticipado del coste de la compra de un producto o de un servicio. Es un
documento solicitado por el cliente a través del cual la empresa lanza una propuesta de venta, que finalmente no tiene por qué
llevarse a cabo por ninguna de las dos partes. Por ello el programa, al realizar un presupuesto, no modifica el stock de los articulos;
porque no se trata de una venta garantizada. Todo dependera de la decisidn final tomada por el cliente. En cualquier caso, si el
cliente optara por realizar la compra, el resto de documentos asociados (albaran y factura) podran generarse automaticamente

bajo las mismas condiciones expresadas en este documento inicial.

6.1.1 ALTA DE PRESUPUESTOS DE CLIENTE
Para generar y realizar acciones relacionadas con un presupuesto de cliente, se deberd seguir la siguiente ruta:

“Ventas > Presupuestos > Presupuestos”

6.1.2 GENERAR NUEVO TIPO DE PRESUPUESTO:
Antes de generar presupuestos es recomendable dar de alta los tipos de presupuesto. Estos sirven para realizar una mejor
clasificacién de los mismos, lo que facilita su posterior paso a la contabilidad de la empresa.

“Documento de clientes”>“Presupuestos”>“Tipos de presupuesto”:

Onix ERP permite crear, modificar o eliminar un tipo de presupuesto:

Datos del tipo de presupuesto
Cadigo:
Mombre:
Tipo de numeraddn:  Numeracién general -
B = Guardar Salir

La informacion a cumplimentar sera la siguiente:

- Cddigo: Se debe introducir un cédigo a nombre de nombre abreviado para reconocer al tipo de presupuesto dentro del
programa.

- Nombre: Se introducira el nombre que va a recibir el tipo de presupuesto.

- Tipo de numeracidén: Puede ser numeracién general o propia.
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o Numeracién general: el nimero del presupuesto sera el ultimo mas uno independientemente del tipo de

presupuesto siempre que sea de numeracion general.

o Numeracion propia: el nimero del presupuesto sera el Ultimo mas uno de ese tipo de presupuesto.

PANTALLA DE PRESUPUESTOS
Se mostrara como indica la siguiente figura:

General ﬁn;h?\}m Informes  Otros  Datos

DE/RO@BL-eATa B A

[V saciedad ~ | [[] Afio [ Estado [7] Can pedida
[F] dliente [T Mes/Trimestre
Mirera [ vers. [ Tpo
|| Fecha q
Bisquedaavanzada | Buscar
5 Fecha -
Mimero  Vers,  Fedha Cliente Descripaidn Importe € Estado % Email |
Y, 38 0 13133014 Onix +Mewdettar 650,00 Rechazade 19/01/2015 1
. ; . 500,00 _ . | \
=k D 05/12/014 Qi ERP " Enviedo  05/12/2014 b
= I8 o 04122014 Construcddn y disefio de pagina weh 2500, Preparacidn 04/12/2014 e
“ 31 0 02/12/2014 OnixERP 890,00 Areptade  19/01/2015 . !
Restyling de paginas weh: 1320,00
e 0 28/11/2014 wiww . platafirmadiract, com v Rechazado  19j01/2015 - i
Curso de Werdpress
S 37 o 28/11/2014 Curso de Werdpress 490,00 Aceptado  28/11/2014 1
& % b 014 Curso de Werdpress 00 pceptado  28/11/2014 1
“ 24 0 25/11/2014 Curso de ngés turistion Cdford 500,00 Aceptado  25/11/2014 I

a 111, |

Registros: 43 Tiempa: 05 | 2|

La pantalla podra mostrar la siguiente informacidn en las distintas lineas que pueden llegar a aparecer en el cuadro de busqueda. Al

CREAR NUEVO PRESUPUESTO
El programa permite la creacion de presupuestos, los cuales se podran presentar a clientes y, en caso de ser aceptados, proceder a

realizar un albardn a partir de ellos. Para crear un nuevo presupuesto, se debera hacer clic en el botén G Se abrira la pantalla de
“Afadir/modificar presupuestos de cliente”. Se mostrara como indica la figura:

Seciedad socedad de prusba iP-'e:la'ajon
Clierte BJ Moneda  EURO ~ Prepamcién [l 23/05/2015
Nimern 1505-001  Vesitn g Tipa - Fecha  opjosjoois [E= Envado
Pers ! « F.Entrega [F]zzj05/2015 »  Aceptado
Diescripcidn « PRechazado
~  Email
Liness | Oireccsn de envia | Datos especiicos |
Carpeta de trabajo
E3Reciir lineas desde €
Aticuo Cantdad Unidad medida Frecio. € Desc. % |E| Impore:
@ | yooools] o - oz o E"
Tl B L W _— Req. Req.
eien Cod. arti Desdipcion Afrbutos Dgac. o Imporie L 4
<[ i | "
Frotos Tareas de pedides - Archivos  Leyenda Total
| Lﬁl || @ | Ll.f | \;2 || \‘S | | _A || @ || e Sn tareas Tareas asignadas Tareas realizadas Total presupuesto 0,00 e
& Opdones N° elementos:0 || Obs. = [ Archives ~ || Visualizar ~ [l Guardar - €3 Salir
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La informacion a cumplimentar sera la siguiente:

- Datos del presupuesto:

o  Sociedad: Se indicard la sociedad con la que se va a trabajar (las sociedades se dan de alta en “General >
Sociedades/empresas > Sociedades”).

o Cliente: De entre los dados de alta en Onix ERP, se indicara cual sera el cliente receptor del presupuesto.
o N2 presupuesto: Es el nimero que se le asigna al presupuesto, basandose en el orden de creacién del mismo.

o  Versidn: El programa permite generar distintas versiones del mismo presupuesto (manteniendo el nimero de
presupuesto). Se fijara el nimero de la version con la que se esta trabajando.

o  Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable, aparecerdn los distintos tipos de presupuestos disponibles. Se indicara
el que mejor corresponda al presupuesto que se pretende generar (los tipos de presupuesto se daran de alta en
“Ventas > Presupuestos > Tipos de presupuestos”).

o  Fecha: Es el dia de creacion del presupuesto. Por defecto, el programa sefialard el dia actual.

o  Pers contacto: En caso de haber dado de alta alguna persona como representativa del cliente, se indicara aqui
de quien se trata.

o F.entrega: Es una estimacién en la cual se indica cual sera la fecha en la que el cliente recibird el presupuesto.
Podra indicarse o no.

o  Descripcién: Breve resumen y/u observaciones referentes al presupuesto.
o Email: Se cumplimentara con la direccién de correo electrénico del cliente.

- Lineas del presupuesto:

Desde la seccién “Lineas” se afiadiran los elementos que formaran parte del presupuesto, y se mostrara como indica la siguiente
figura.

Lineas |Direcci6n de envio | Datos especl‘ﬁcos|

Campeta de trabajo Proveedor
() Rechbir lineas desde IE.J
Articulo Cantidad Unidad medida Precio € Desc. % El Importe £ HReq.tarea Req. pedido
[a] 1,0000/%] up + | 40,00002 0,001 00 (s <o
M . L ) Req. Req. Carpeta de
orden Cod. art. Descripdan Atributos  Desc. % Importe tares T =i Proveec

Existen dos métodos para la introduccidn de articulos a la lista de lineas de presupuesto:

- Importacién de lineas: Haciendo clic sobre “Recibir lineas desde” aparecera un desplegable en el que se mostrara la

opcion “Tareas”. Esta opcion se utilizara en caso de que se hayan dado de alta en Onix ERP una o varias tareas, que ahora
se deseen presupuestar. Haciendo clic sobre “Tareas” se accederd a una pantalla de busqueda, donde podra seleccionar
una tarea que se desee introducir en el presupuesto.

- Introduccion _manual: Se introducird manualmente la informacion sobre los productos que se desean afadir al

presupuesto:
o Articulo: Realizando una busqueda se seleccionard el articulo que se desea afadir al listado de lineas de
presupuesto. La descripcion del producto que aparece en el recuadro contiguo podra ser modificada.
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Cantidad: Se indicara la cantidad de unidades del articulo que se desean presupuestar.
Unidad medida: Aparecera automaticamente en base al articulo escogido. Podra modificarse en caso de ser

necesario.

o  Precio €: Es el precio unitario del articulo escogido, y aparece automaticamente. Podra modificarse en caso de
ser necesario.

o Desc %: En caso de disponer de algun tipo de descuento para el articulo seleccionado, se introducira aqui. Con
el boton D pueden gestionarse descuento y recargo en la linea. Puede consultarse su funcionamiento en la
seccion “Conceptos basicos” en este mismo manual.

Importe €: Onix ERP mostrara automaticamente el importe total del valor de la linea del presupuesto.
Reg tarea: Deberd indicarse si la linea requerira de alguna tarea a mayores.
Req pedido: Debera indicarse si la realizacion de la linea requerira un pedido.

42 Guardar presupuesto: una vez que las lineas de presupuesto estén generadas, y todos los datos necesarios para cumplimentar

el presupuesto, clicamos sobre el botén Guardar E para no perderla informacion.

MENU OTROS (Presupuestos clientes)

CREAR PEDIDO
Esta opcidn permite generar directamente un nuevo pedido a partir de un presupuesto (o varios presupuestos) que se encuentre
seleccionado en el momento. Para utilizar esta opcion, seleccionar un presupuesto (o presupuestos) a partir del que se desee
generar un pedido. Una vez realizado el cambio, quedara almacenado en el programa el registro de un pedido del mismo cliente
con los mismos conceptos.

Tras seleccionar el presupuesto o presupuestos deseados, acceder a “Otros” y dentro del menu que se despliega seleccionar “Crear
pedido”. Se mostrara una ventana como la que se indica a continuacion:

(& Crearpedido

Datos del pedido

Fecha  17/03/2015 (@~

Tipo Mantenimiento -

{C) Opciones [ Guardar € Salir

En esta ventana hay dos elementos modificables, que son los siguientes:

- Fecha: Indicar la fecha en la que se desea que se registre el nuevo pedido.
- Tipo: Indicar el desplegable el tipo de pedido que se quiere registrar.

Una vez especificados estos datos hacer clic en guardar. El nuevo pedido aparecera, con el mismo cliente y las mismas lineas, en el
mddulo de pedidos de venta.

DUPLICAR PRESUPUESTO
El programa cuenta con una herramienta que permite realizar presupuestos similares a los ya generados, sustituyendo (o no) parte
de la informacion por otra nueva y, posteriormente, guardarlo en un registro nuevo. Para realizar una duplicacidn de presupuesto,
primeramente se seleccionara el registro a duplicar y se presionara el botén “duplicar”.
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General  Archivos  Awvisos  Cntedos  Informes  Punteos  Otros  Datos
e /R OBRIVIGOSETE R UAZE YWYE YRT a1 a |
[Z] snciedad « | [C] Afio [Z] con . entrega e
[T] ciente [ mesfrimestre [F] albaraneardo (amicay
[T nmera [ vess, [T Tipo [F] Facturada
[7] recha [C] estado [ &t produc,
[ mesaipeitn I\:%
[7] pesr, e ] Base imp. da | Buscor
i
Mimera Vergion  Feda, Clertz Deecripcidn F.entrega Imparte € Ectado ﬁ‘; E:d.
| S NR-1103:001 0 23/09/2011 FAULA Fidssdfsdfs 10500 Aceptade  18/10/2011  Enpre
L IER 0 /06/011  [NEQRMATICAPRU... 29pr de pruebapr 35,00 Evade 04082011 Send:
0 A PA- 1106001 ] 20/06,/2011 INEORMATICAPRLL..  Prueha presupuestn articuios numera, . 30,00 Freparadin Pench
oo . PM - 1105-003 0 20/06/2011 INFORMATICAPRAU... 3°pr de prucha pr: 35,00 Preparacién Pend:
& & PM-1105002 0 20/06/2011  [NFORMATICAPRU... 29pr 1o de prusba pr 35,00 Breparadan Dirich
0~ PM-1i0s-001 ] 20062011 INEORMATICAPRLL,,  Prueha presupuesto material rumera.. . 200,00 Ereparaddin Pendh
& S MR- 1105-002 ] 15/06/2011 FAULA Esta £s un presupuesto d= prucke 5500,00 Preparadén Factu
& S NR-1105-001 0 07/05/2011  ClientecePreb= 61,  Presupuests de pruehz para estudio ... 4830,00 Breparacien Factuu
0 A MT- 1105002 ] 01/06/2011 Cliente cePreba 51, Mantenimiento Mersus Junio de 2011 100,00 aceptado  D3j06/2011  Enpre —
4 L 13
' Total
brporte 426.017,60 € Maenabazn 3,96 % Beneficio dbarin 550,25 € Memenfachea  -15,05 % Bencficiofachea -2.172,54 €
Filtrando: Sociedad igual a ‘Sociedad de pruebs’ Registros: 151 Tiempo: 1 s s 3

Se abrird la ventana de afiadir/modificar presupuestos de cliente, ya cumplimentada con todos los datos del presupuesto que se

habia seleccionado. Esta informacidn podra ser modificada como se desee, excepto la sociedad, que sera fija.

Una vez introducidos los datos deseados, se procedera a guardar. Al hacer esto, el presupuesto se guardard como un registro

totalmente nuevo dentro de la base de datos del programa, sin sustituir al anterior ni mantener ningun tipo de relacién de version.

DUPLICAR VERSION
h"]—_l Duplicar versidn

Su funcionamiento es similar al de “Duplicar”. La diferencia reside en que mantiene el mismo n2 de presupuesto, variando la

versidn del mismo. Esto permitira realizar cambios es un presupuesto, guardando los cambios es registros distintos y, aun asi, que

técnicamente se trate del mismo presupuesto.

Para realizar una duplicacidn de version, se hara clic en:

General  Archivos  Awvisos  Cntedos  Informes  Punteos  Otros  Datos
HE /7 XOBREUEACNE[IRUOYE ZWUEYRT & ¥ aMlRIE v <
[] sociedad «|[C] Ao [F] con f. enirega P
i | Buplicar versidn i
[Z] diente [ mesfrimestre [7] albaraneado
[ wimera [ vess, [T Tipo [F] Facturada
[7] recha [C] estado [ et produc,
[ mesaipeitn I\:%
[T esr. lrea ] Base imp. da | Buscar
LS
Nimero Vergion  Fecha. Clertz Deecripcidn F.entrega Imparte € Estado ﬁ‘; E:d.
| S NR-1103:001 0 23/09/2011 FAULA Fidssdfsdfs 10500 Aceptade  18/10/2011  Enpre
L IER 0 /06/011  [NEQRMATICAPRU... 29pr de pruebapr 35,00 Evade 04082011 Send:
0 FA- 1105001 0 20/06/2011 IMEORMATICAPRLI..,  Prueba presupuestn articlios numera,.. 30,00 preparaddn Perdh
oo . PM - 1105-003 0 20/06/2011 INFORMATICAPRAU... 3°pr de prucha pr: 35,00 Preparacién Pend:
0~ PM-1105002 0 20j08,/2011 INEORMATICAPRU...  2%pr 1o de prusba pr 35,00 Breparzden D
0~ PM-1i0s-001 ] 20062011 INEORMATICAPRLL,,  Prueha presupuesto material rumera.. . 200,00 Ereparaddin Pendh
& S MR- 1105-002 ] 15/06/2011 FAULA Esta £s un presupuesto d= prucke 5500,00 Preparadén Factu
s NR-1105-001 0 07/08/2011 Clinte ce Prehs 5.1, Presupuests oe prueha para estudio ... 530,00 reparzden Factuu
0 A MT- 1105002 ] 01/06/2011 Cliente cePreba 51, Mantenimiento Mersus Junio de 2011 100,00 aceptado  D3j06/2011  Enpre —
4 L 13
' Total
Imporie _'12_6_61-7,-6-0_ € Margen albadn _:_EE %% Beneficio bardn —ééé,zg £ Mergen facium _—IEZEIE = Beneficio fachua _-_z_ﬁi,_s; £
Filtrando: Sociedad igual a ‘Sociedad de pruebs’ Registros: 151 Tiempo: 1 s s 3

147



Al hacer clic en “Duplicar versién” se abre una ventana como la de “Afiadir/modificar presupuestos de cliente”, ya cumplimentada
con todos los datos del presupuesto que se habia seleccionado. El nimero de presupuesto se mantiene, variando Unicamente la

version. Esto permite generar diferentes versiones con modificaciones de un mismo presupuesto inicial.

Una vez introducidos los datos deseados hacer clic en Guardar. Haciendo esto se guardara el archivo como registro independiente,

sin sustituir al registro duplicado.

ASIGNAR COMERCIAL
Permite relacionar registros concretos de presupuestos de venta con un comercial. Asignando comerciales a los presupuestos se

mantiene una gestion y ordenacién del trabajo de venta. Para asignar un comercial a uno o varios registros de presupuesto,
seleccionar los deseados desde la pantalla de Presupuestos y hacer clic en “Otros > Asignar comercial”. Se muestra una ventana

como la que se indica a continuacion:

Datos del comerdal

Comercial  Sin asignar -

£ Opciones [ Guardar € Salir

En el desplegable seleccionar el comercial deseado, y seguidamente hacer clic en Guardar. Los presupuestos previamente

seleccionados quedaran registrados a la atencién del comercial indicado.

6.1.3 INFORMES

Existen modelos predeterminados de informes que podran utilizarse para imprimir, enviar o generar archivos PDF de los
presupuestos o listados de presupuestos que se desee. Para realizar un informe de uno o varios presupuestos, se seleccionaran los
registros deseados y se seguira la siguiente ruta, partiendo desde la pantalla de Presupuestos de cliente:

“Informes > Informes”

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:
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e [# =% Presupuesto |15/06/2011 | No Indvidual Mo | |
[ sobre tamafio ejecutivo ' No Indvidial No  No |
@ Validacién de materizles Indvidusl No  No |

Mo @ :Presm:.!uesto con imagenes L5!06,.’2011 iNo éIr:diw'duaI !No ENo |
iNo | Individual iNo |No |

|5t
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E!
=
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=
o
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Tod*no N L]l PresupuestooG |04/02/2011

lndi%al
|
Paginado

Pr&t

Mo pred,

(710 [T (e g T
=
o

A e P e e

| | | | | 1
INFORMAT... |PA-11... |0 20/0...  2° presupuesto de prueba ... 36,00 | Enviz

Tod. no

Inf, pers.
|| Copiar
[ 4 afiadir
& Modif,
3 Hm.
5 Desc,
8tk Fp i 3

Prueha [7] om. desc. [] Inf. beta
Actualizar G.diso | @ eeo0: | Visuglizar | V. vacn | mprimic PDF Salir
CUADRO SUPERIOR

En el él se mostraran los modelos de informe disponibles. Desde la columna “Imprimir” del cuadro se marcaran con un “Si” aquellos
informes con los que se desee mostrar el documento de presupuesto. Esto podra hacerse mediante los botones que aparecen a la

izquierda de la ventana o haciendo doble clic sobre las lineas.
CUADRO INFERIOR

Muestra una relacion de los presupuestos de cliente seleccionados en la pantalla anterior con los que se podran generar informes.

Debera indicarse con un “Si” aquellos con los que se desee trabajar.
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ACCIONES
Estas son las principales acciones que se podran realizar desde la pantalla Informes:

ACTUALIZAR

Podran actualizarse los modelos de informes haciendo clic sobre el botén “Actualizar”, localizado en la esquina inferior izquierda
de la ventana. Cuando exista una actualizacion de modelos disponible, este botdn parpadeara.

La ventana del actualizador se mostrara como indica la siguiente figura:

—.

Normbre | Descripeidn e i e | m| Actualizar | Publicado 4
Presupuesto 1540672011 4 4 Actualizado Si \:”,

Presupusstolma... | Presupussto co... | 15/06/2011 i i Actualizado &f Todos si
e Presupuestos0O... | PresupuestoOG | 04022011 h b4 Actualizado Si ﬁ
 Sobremt Sobre tamafio 5., 20/05/2010 4 4 Actusizado | S i
 ValidacionMater... Vaidaciéndem... 07/08/2010 1 1 Acuzlizado | No S

L ©

Actualizar Salir

Se comprobara si existen actualizaciones para informes concretos a partir de las columnas Versidon local y Version Servidor:

- Versién local: Muestra la versidn actual del informe que se encuentra instalada en el equipo.
- Versidn servidor: Muestra la ultima version disponible del informe publicada en el servidor.

La actualizacion sera necesaria en caso de que la version del servidor sea superior a la version local. Para proceder a actualizar
datos, se seleccionardn los registros deseados y se hara clic en “Actualizar”.

BOTONES DE ACCION

Indican distintas acciones que se pueden realizar una vez seleccionados los informes que se desean generar y los presupuestos con
los que se va a trabajar. Los botones disponibles son los siguientes:

= | & = | P | =

G. disco | G. BE.DD. | Visualizar | V. vacdo Imprin'iir POF Email

- G disco: Realiza una copia de los informes de presupuesto seleccionados dentro del disco duro del equipo.

- G BB DD: Guardar en Base de Datos. Realiza una copia de los informes de presupuesto seleccionados dentro de la base de
datos, para que todo el personal autorizado tenga acceso a los archivos.

- Visualizar: Abre una vista previa de como se mostrarian los informes de presupuesto seleccionados, junto con toda la
informacién.

- V vacio: Abre una vista previa de cdmo se mostrarian los informes seleccionados, sin informacion de presupuesto dentro.

- Imprimir: En caso de disponer de impresora, podran imprimirse los informes de presupuestos que hayan sido
seleccionados.

- PDF: Permitird realizar una copia en PDF de los registros seleccionados.
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- E-mail: Permite enviar por correo electrénico los registros de informes de presupuesto seleccionado a miltiples
destinatarios. La pantalla de E-mails sera explicada a continuacién:

La pantalla Generar Correos se mostrara como indica la siguiente figura:

Versién @ Enviardesde Outlook ) Enviar directamente  Plantilla = |E” R”_” |k3} Carbgiacin |
Nimero o ” cca

Descripcion |
' |Fecha. Para HEmail= I
F. entrega Asunta:

Eztcat?anestadn Enviar Aeiiios: <HAdjunio - Presupuesto docH: *

Email

Est. produccién
F. est. produccidn
Ne lin, sin tareas
Ne tar. ne realiz.
e tar. realizadas
Horas estimadas
Horas reales
Importe €
Ne Albaran
MN® Factura
Facturade €

| Costes previstos trabajadores €
Costes previstos proveedores €
Otros costes previstos €
Costes previstos otales €
Costes reales trabajadores €
Costes reales proveedores € -
Otros costes reales €
Costes reales totales €

B I U [TmesNewReman =+ 12 ~ A A A-F- - EE|=sz=z==0H@ES

Se var a enviar 1 comeos

Desde la parte superior de la ventana se indicara si se desea:

Enviar desde Outlook: Se redactara el correo desde la misma pantalla, pero el envio sera realizado automaticamente a
través de Outlook, utilizando la cuenta de correo predeterminada como remitente.

Enviar directamente: Se mostrara un cuadro de texto en el que se indicara la cuenta de correo que aparecera como
remitente. Estas cuentas deberan haber sido dadas de alta previamente.

Plantilla: En caso de disponer de plantillas de correos previamente disefiadas, podrd seleccionarse la deseada haciendo

clic sobre el desplegable (una vez redactado un correo, podré ser guardado como plantilla haciendo clic en E).
- Configuracién: Haciendo clic sobre configuracién aparecerd una ventana con las siguientes opciones:

I

Datos de la configuracidn

[7] Agrupar comeos electrdnicos

[7] Salicitud confimacién entrega

Enviar sin visualizar

Aceptar Salir

En esta ventana se indicara si se desea:

o  Agrupar correos electrdnicos: Se indicara esta opcidén en caso de querer enviar todos los documentos adjuntos
dentro del mismo correo a cada uno de los destinatarios.
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o Solicitud de confirmacidén de entrega: Se indicara esta opcién en caso de desear una confirmacion de que

lectura del correo por el/los destinatarios.
o  Enviar sin visualizar: Se indicara esta opcidon en caso de querer enviar el correo directamente sin que se muestre
una vista previa en pantalla.

El resto de la informacién de la ventana (Destinatario, Asunto, etc) se cumplimentara como en cualquier otro gestor de correos

electrénicos.

Los registros que se encuentran a la izquierda de la pantalla son datos que forman parte del presupuesto, que pueden ser utilizados
dentro del correo electronico. Podra utilizarse esta informacién haciendo clic sobre el dato deseado (por ejemplo, cliente) y
arrastrandolo hacia la zona donde se desee utilizar. Se mostrara el cddigo del dato seleccionado.

Una vez realizado el envio, este cddigo se convertira automaticamente en informacién relativa al informe correspondiente a cada
uno de los destinatarios, recibiendo cada uno de ellos Unicamente la informacion que le concierne.

6.1.4 ARCHIVOS
Onix ERP permite relacionar y adjuntar documentos o archivos a registros de presupuestos, albaranes, etc. de manera que se pueda
completar la informacidn referente al registro en cuestion.

Para acceder al menu Archivos se debera seleccionar el registro deseado desde la pantalla Presupuestos y hacer clic en Archivos >
Ver archivos. Se mostrara el siguiente menu:

P | =5 EEE e
General  Arch i i it ok iy Datos
BavxleEaozao|dd || daS@0ld dvRE®N LB S
CRRAPE ] _
[7 sodecad AT [7] Forma pago
[ Ciente T [] Pagaca [ Fra.Prov.Asodaca
| e factura I Tpo |71 Rectificativa || validade:
[F F. faciura [ Expartada [Fl 8.1 +IvA Ll
[ Descripadn [7] Base o Bisqueds gvanraca | Buser
Mo factura M2 fact. compl.  F. facture Trim, Clente B.Imponible € VA +RE€  Retendon€ BI+D *
B 5 s FTHOR. 17f07/2013 IR PAULA pruchaaa 0,20 0,04 0,00 =
b £y -wNOR 1707/2013 TR PAULA asfdasd 0,00 0,00 0,00
G S e F5NOR. 1707/2043 TR PAULA prucha 1,00 0,21 0,00
OB OB o FENOR. 01/07/2013 IR MuevaFrucka Maniterimiento Mersual Julio d= 2013 25,00 0,00 0,00
B @ 4 F4NOR. 28062013 IR Clenie de Prusha 5.1, Gastos de tansporte a nuestro carco 40,00 B40 0,00
o - 4IMOR, 28/06/2013  ZTR DENIGHO COSTAS CORREA Venla ce ervases 346,30 72,77 0,00 +
& & e 42NOR. ZB062013  ZIR INFORMATICA PRUEEAS.L., Devoluddn de envases 150,00 31,50 0,00 !
B & ou $INOR. 28062013  ZIR VIGOORDEMADORES S.0.  Devoluddn de envases 420,00 8,20 0,00 :
S @ 40 HONOR 26062013 ZTR Rotubos Irias Tul,5.L. ‘enta de mercaderias con ervases 750,00 157,50 0,00 S
4 e 3
Modo Leyenda TD‘uL
‘: Pagaco | [pagacs Bimporibls  158.530,14 £ WAsRe  255e35i € SompslVA 1sa0s23 £
B || We pege Retencidn 6,107,289 & Pagado 78.498,57 € Pendiente 103.497,57 &
Filrende: Sociedad igusl a 'Socieded de prucka' Registros: 112 Tiempo: 0 s |

En caso de existir archivos ya asignados al registro de presupuesto se mostraran en un listado debajo del listado de herramientas de
archivos, separados por carpetas:

T}

EE RS &

¥ [# Presupuesto - MT - 1.0v 02/02/12 ¥ ¥
@ [#] LEEME.rtf 1ov 130812 / ¥

Las opciones que se muestran son las siguientes, siguiendo un orden de izquierda a derecha:

- NUEVO ARCHIVO
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Haciendo clic se mostrara un cuadro de exploracidn en el que se deberd indicar el archivo que se desea asignar al registro de
presupuesto. Una vez indicado el archivo a afiadir se indicara el tipo al que pertenecera.

- NUEVO ARCHIVO (AVANZADO)

Tiene la misma funcidon que la herramienta “Nuevo archivo”, permitiendo la posibilidad de gestionar algunos de los datos del
archivo, como su nombre y el tipo de asociacidn que se realizara con el registro de presupuesto. La ventana de configuracién que se
mostrara es la siguiente:

Datos del archivo

Tipo de archivo Sin asignar - B Modo de "E'baj"[c.ﬂﬁ@do de archivo ']
MNombre [ 1gualar el nombre del archivo || Eliminar archive origen

cir rRn

eq. | 3/nz/2012 -\-I F. ereacidn arch

Jlo3foz/z012 - |

Este archivo se asignars a: - E e

Guardar Salir

B[k)dones

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de archivo que se va a asociar.

- Versidn: Debera indicarse la versidon en la que se encuentra el documento que se va a asociar, indicando si es una
variacién de uno ya adjuntado u otro totalmente nuevo.

- Modo de trabajo: Seleccionar el tipo de trabajo que se va a realizar con el archivo adjunto.

- Nombre: Nomenclatura que recibira el documento dentro de Onix ERP.

- Eliminar archivo origen: Marcando esta casilla, se eliminard el archivo original que se va a asociar una vez realizada la
asociacion de datos.

- Archivo: Existiran dos modos de indicar el archivo a adjuntar: examinar y seleccionar un archivo guardado dentro del
equipo u escanear un documento directamente.

- Este archivo se asignard a: Podra redactarse una explicacion del tipo de asociacién de archivos que se va a realizar con el
registro de presupuesto.

Una vez introducidos los datos se hara clic en Guardar para registrar la asociacion del archivo al registro de presupuesto.
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- VERARCHIVOS

Haciendo clic en este botdn se abrird una ventana desde la que se mostraran los distintos archivos que se encuentren asociados al
registro de presupuesto seleccionado previamente.

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

s A B
Archivos de Presupuestos: MT - 1210-001 A
General  Versiones  Otros  Datos

LE/XO@UANLBENA/PORASWBY Q)

Documernito Ver Tipo de ard'wo Mombre F. creadén arch, F. modificacion arch, . are
wEEES® Presupuesio - MT - 1210-001  02/02/2012 10:25 02/02/2012 9:58 02/02,
LEEME.rtf wiEHE=® LEEME.rtf 2/09/2011 12:30 29/09/2011 12:30 13/08,
< | i1} | 3

Filtrando: Pert. a los registros que contiene 'MT - 1210-001', Pertenece al mend igual a 'Presupueste Registros: 2 Tiempo: 0 5 e

i

Arcnivos de Tareas: Tareas del presupuesto MT - 1210-001

General Versiones  Otros  Datos

CE/RO@UAENTLENRA/PRARE> BV Q

Documenta Ver Tipo de archivo MNombre F. creacidn arch. F. modificaciin arch, F. creador
4 1 ] »
Filtrando: Pertenece al mend igual 2 ‘Tareas' Registros: 0 Tiempo: 0 s " :

La ventana se encuentra dividida en dos cuadros:

Archivos de Presupuestos

Muestra una relacidn de los archivos que han sido ya asociados al registro de presupuesto seleccionado. Podran agregarse nuevos

archivos y documentos haciendo clic en el botén E, localizado en la esquina superior izquierda del cuadro.

Archivos de Vencimientos de Facturas de Cliente: Tareas del Presupuesto

Muestra un registro de archivos destinados a una linea concreta dentro del presupuesto.
- VER ARCHIVOS EN MINIATURA

Muestra la misma informacién de “Ver archivos” con un formato reducido para facilitar su lectura.
- ARBOL DE CONSULTA DE ARCHIVOS

Esta herramienta permite observar un arbol en el que se puede observar de forma sencilla un arbol en el que se muestran todos los
archivos registrados en un presupuesto. Haciendo clic en “Arbol de consulta de archivos” se mostrara la siguiente ventana:
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@ inteco

)

General  Datos
O EBEv 4
Consulta PresupuestofAbaranes Facturag/Vercmientos 7|
[7] Propietario Q
[T Bd=queca Buscar
Consuts
=[] MT - 1210-0071 - Mantenmientn Mensual Cctubre de 2012
EID [Albaran] 2985 - Mantenimierto Mensual Octubre de 2012
~ 7| [Factura] t - Manterimiento Mensual Octubre de 2012
[vendimiznic] vendmienic L de la faciura INOR -Mantenimientio Mensual Octubre de 2012
[Vendmiento] Vencmisntn 2 de iz factra 1INOR - Mantenimento Mensual Octubre de 2012
[Vendmiante] Vendmiznte 3 de la factura 1INOR - Martenimiente Mensual Octubre de 2012
| [Factura] 15 - Mantenimiente Mensual Cotubre de 2012
Archivos
General  Vemsiones  Otros  Datos
LE/ROAUINSEEAL/POREL =BV A
Deocumento ver Tioo de archivo ‘Mombre F, aeaddn ard, F, modificacdn arch. F.ooeaddn reg. F.madificac
_ L EEE® 5568.pof 17,01/2013 15:02 17/01/2013 15:02 17/01/2013 1502 17/01/2013
Factura_Centz... 10 G B = & Factura_Clentes20135 1212465107 pdf  12/09/2013 12:46 12/09/2013 12:46 12j09f2013 1246 1209/2013
Factura_cliente.., 1.0 Bl 4 & & Factura_Clientes20135121365245.pcf  12/09/2013 13:07 12/03/2013 13:07 12/09/2013 1307 12/0%/2013
bl 1] r

La pantalla funciona del siguiente modo:

Consulta: Haciendo clic en el desplegable se indicara el tipo de consulta que se desea realizar. En el cuadro se mostrara el

arbol de archivos correspondiente al tipo de consulta.
Archivos: Muestra los archivos existentes dentro de una de las categorias del drbol de consulta. Pueden agregarse nuevos

archivos a la categoria seleccionada haciendo clic en el botdn I]
- NUEVO TIPO DE ARCHIVO

Permite afiadir nuevos tipos de archivo para la clasificacién de los mismos. Al hacer clic en el botén “Nuevo tipo de archivo” se

muestra la siguiente ventana:

[ Guardar €3 Salir

La informacion a introducir sera la siguiente:

Nombre: Nombre del nuevo tipo de archivo que se va a introducir (Ej.: facturas, documentos, fotografias).

- Descripcion: Explicacién de las caracteristicas del nuevo tipo de archivo.
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Dinteco

6.2 PEDIDOS (CLIENTE)

El pedido de clientes es el hecho por medio del cual se realiza la venta, nuestra empresa se obliga a entregar la mercancia al cliente,
y dicho cliente se obliga a pagarnos la cantidad de dinero que se corresponde a la operacion.

Es el documento con el que comienza el proceso de facturacidén y no es obligatorio. Esto es, el proveedor puede rellenarlo en un
modelo formal o simplemente puede tomar nota de los articulos solicitados por el cliente en un papel en blanco.

6.2.1 INTRODUCIR PEDIDOS DE CLIENTE
En la pantalla Pedidos apareceran registros de pedidos formales de clientes. Para acceder a ella se seguira la siguiente ruta,
partiendo del menu principal:

Ventas > Pedidos > Pedidos

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

(T
General  Archivos  Avisos  Ciiterios  Informes  Puntecs  Cuios  Datos
HEd /R SGEGHEADNGE (NG E PR a0lade Ba
| Soriecad  Sodedad de prueha - | Afe | Albaraneado
| Clierte | =) MesfTrimastre | Facturada
| Mmero ] vers. =] Tpe | Est, produc.
0] Fecta Q
| Descipddn Blisauecs avarzads | Buscar
Niimera \ersion  Facha. Client= Descrindan £, entrage Tmparts el E‘e;m ;E::Idm o
% M- 1206002 ] 11,06/2012 FALILA sdesc 140,00 € Sin gestionar  Penden
5 %\ MT-1205-001 0 0L/05/2012 Cliente de Prushba S, Mantznimiznto Mensual Mayo de 2012 180,15 ¢ 5in gestonar  Factura
e 4, MT - 1204001 [ D1/04/2012 Cliente de Prucba S.L. imi=nto M=nsual Abril d= 2012 180,15 € Sin gestionar  Factura
= <. MT-1202-001 a D1/02/2012 Nueva Prusba Mantenimiznto Mensual Febrarode 2., 0,15 € Sin gestionar Factura
o = MR - 1109-001 ] 28/09/2011 BALILA fidssdfsdfs 10500 € Sin gestonar En prod
0 A MT- 1106-D02 ] 0L/06/2011 Cliente de Prueba 5.1, Mantznimiento Mznsual Junia de 2011 100,00 ¢ Sin gestionar En prod
s 4 MR - 1101-D01 ] 25/01/2011 PALLA gfdgdfy 280,00 € Sin gestionar  Penden
0 4 NR-1003-001 (i 11/03/2010 TMFORMATICA FRLL..  Presupusstn de Prueha 12032010 155,00 € Sin gestionar  En prod|
A MT-159 0 01/11/2005 PALLA Mantenmiento Anual noviembre del ... 10,00 ¢ 5in gestanar NbaranF
1 1l | 3
Toid
Imparte 77&444,35 €
Filtrando: Sociedad igual a "Sociedad de prueha’, Estado igual & 'Aceptado’ Registros: 54 Tiempo: 3 5

Desde la ventana Pedidos podrd realizarse una busqueda (con o sin criterios especificos) en la que se mostraran los pedidos ya
realizados por clientes, junto con informacion individual relativa a ellos.

Las lineas de registros pueden mostrarse encabezadas por los siguientes iconos:

- Modificable j‘ Indica que el pedido puede ser modificado.

- No modificable El: Indica que el pedido ya no puede ser modificable.

La informacidén que se muestra en la parte inferior de la ventana hace referencia a la totalidad del listado de pedidos que se
muestran en pantalla.

6.2.2 NUEVO PEDIDO

Para dar de alta un pedido nuevo desde la pantalla Pedidos debera hacerse clic en el boton L—:.l, localizado en la esquina superior
izquierda de la ventana. La pantalla que se mostrara sera la misma que en Aiadir/modificar presupuestos de cliente.

6.2.3 MENU OTROS (PEDIDOS)
Desde el menu otros que aparece en la pantalla Pedidos se podran realizar diferentes acciones relacionadas con registros de
pedidos ya introducidos en Onix ERP. Estas acciones son las siguientes:

- Alta de presupuestos periddicos: Permite introducir datos para la generacion periddica de presupuestos para los
pedidos dados de alta.
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Alta de albaranes y facturas: Permite generar albaranes y/o facturas para los pedidos introducidos en el programa.

Fechas de entrega de pedidos: Pantalla informativa en el que se muestra el estado de entrega de los pedidos dados
de alta.

Estudio de costes: Permite realizar una comprobacidon completa de los costes que supondria un pedido concreto,
comprobando asi su rentabilidad.

Tareas asignadas: En caso de que alguno de los pedidos requiera de alguna tarea especifica, esta herramienta
permitira asignar acciones a realizar a los empleados de la empresa.

Entregas de pedidos: Podran establecerse diferentes datos de envio para los pedidos.

Duplicar: Permite realizar un duplicado de un pedido concreto, en el cual se podran realizar modificaciones y que se
guardard como un registro nuevo.

Duplicar versién: Permite realizar un duplicado de un pedido concreto, en el cual se podran realizar modificaciones
y que se guardard como una version nueva del registro ya existente.

ALTA DE PRESUPUESTOS PERIODICOS

La opcidn Alta de presupuestos periddicos permite introducir datos para que Onix ERP genere periédicamente presupuestos para

determinados pedidos. Para acceder a la pantalla Alta de presupuestos periddicos se debera seguir la siguiente ruta, partiendo de
la pantalla Pedidos de clientes:

Otros > Alta de presupuestos periddicos

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

Y Alta de presupuestos periddicos EI
Sociedad Sociedad de prueba -
Mes enero B Afio 0145 Fecha creacién documento  [T[oa/01/2014

Presupuestos de diente que se van a generar para la sodedad v |a fecha selecdonada

Presupuestos de diente generados para la sodedad v la fecha selecdonada

4

V’ Generar Entidad Cod. articulo  Descripcion Perindo Tipo Precio € Forma de pago
5i 3 _ PALULA 01010003208  jhkjhkih Mensual Mantenimiento 0,00 Pago a tres meses
=t Si PALILA otro mes a mes Mensual Mantenimiento 25,56 Pago a tres meses
S PALLA 123-A Articulo de prueba 1 Mensual Mantenimiento 36,00 Pago a tres meses
ﬁ Si PALULA 123-A Articulo de prueba 1 Mensual Mantenimiento 131,00 Pago a tres meses
S Cliente de ... 001 Cuota de Alta Mensual Mantenimiento 90,15 Recbo Bancario
Tod. no Si Cliente de ... Mantenimients de... Mensual Mantenimientso 100,00 Recibo Banicario
Si PALLA prueba 22222 Trimestral Mantenimiento 10,00 Recibo Bancario
Si PALILA 0121 prueba trimestre ... Trimestral Mantenimiento 456,78 Pago a tres meses

M2 documento Entidad Céd. articulo  Descripcidn Periodo Tipo Precio

1 3

= || ©

Guardar Salir

El funcionamiento de la pantalla es el mismo que se encuentra en Alta de presupuestos periddicos en la ventana de presupuestos,

explicado en el presente manual.

6.2.4 ALTA DE ALBARANES Y FACTURAS
Permite generar albaranes y/o facturas en Onix ERP a partir de registros de pedidos ya dados de alta. Para acceder a la herramienta

se debera hacer clic en uno de los registros de pedidos de cliente y seguir la siguiente ruta, partiendo de la pantalla “Pedidos de

cliente”:
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Otros > Alta de albaranes y facturas

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

ESodedad de prusha

Fecha albardn 08/01/2014 @ Crearsdlo albardn (7) Crearalbardn y factura

Datos del albardn

Almacén Almacen de Prueba

[] Crear vencimientos

| Sin asignar

Presupuestos de los que se van a generar los albaranes
I Generar N2 docum. Fecha Cliente Descripcién Impote € Observaciones
5 [C 1403001 01/03/2014  PAULA Manterimionto Trimesiral {cor 65,00 No se puede genera

v
Tod. si

=

No

Los datos a indicar serdn los siguientes:

- Fecha albaran: Fecha en la que se genera el registro del albaran/factura.
- Crear solo albardn/crear albaran y factura: Se seleccionara la opcién deseada.

- Almacén: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara a que almacén se enviaran los documentos que se van a generar
(los almacenes se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Almacenes”).

Posteriormente se indicara en el cuadro anterior cuales de los presupuestos disponibles seran albaraneados/facturados. Esto
se hard con los botones que aparecen a la izquierda.

Una vez introducidos todos los datos se hara clic en el botdn Guardar.

6.2.5 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en este manual en la siguiente seccion:

Ventas > Presupuestos > Informes

6.2.6 ARCHIVOS
Este menu aparece explicado en este manual en la siguiente seccion:

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos

6.3 ALBARANES (CLIENTES)

Normalmente, la primera consecuencia del pedido de clientes es que nuestra empresa pone en marcha el proceso de preparaciéon

del producto, carga en el medio de transporte y envio al cliente.

El albardn es el documento que acompanfara la mercancia cuando el proveedor la sirva al cliente. Este documento, al igual que el

pedido, no es obligatorio, aunque si recomendable. Simboliza la correcta entrega de la mercancia, de manera que el cliente antes
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de aceptar un albaran debera comprobar si toda la mercancia que figura en el mismo se ha recibido de manera correcta. El método

de introduccidn del albaran es igual al del pedido, y sus caracteristicas también.

6.3.1 INTRODUCCION DE ALBARANES DE CLIENTES

Desde la pantalla de albaranes podra realizarse la gestion de albaranes de clientes. Para acceder a ella, seguir la siguiente ruta:

“Ventas > Albaranes > Albaranes”

La pantalla de Albaranes de clientes se mostrard de la siguiente forma:

D‘ Albaranes de clientes @
General  Archivos  Avises  Informes  Otros  Datos
HEA/XROEIFEOU-VAUAL® BV,
Sodedad  Sodedaddeprusba v 0] Afio [7] Entregado
[ cliente [7] Mes/Trimestre [”] Presupuesto
[ Me alba [ Facturado Q
[ F. albaran [ almacén
Brisqueda avanzada | BUSCEr
Nealbardn F.abardn  Cliente Almacén Descripcidn F.Entrega  Presupuesto Imparte e~
._',a =, 3002 25/05/2012  Cliente de Prueba S.L. aaa Mantenimiento Mensual Noviembr...  25/05/2012 MT-1211-002-0-0... 190,15
._',a =, 3001 25/05/2012  Cliente de Prueba S.L. @3 Mantenimiento Mensual Abril de 2...  25/05/2012 MT-1204-001-0-0... 190,15
._',a 3000 25/05/2012  Cliente de Prueba S.L. @@ Mantenimiento Mensual Mayo de 2... 25/05/2012 MT-1205-001-0-0... 130,15
._',a 2999 25/05/2012  Nueva Prueba @aa Mantenimiento Mensual Febrero d...  25/05/2012 MT-1202-001-0-0... 90,15
- 2998 16/05/2012  PAULA @aa ASDFSDFSDFSD 16/05/2012 Mo 8.000,00 B
0 2997 20/04/2012  PAULA aaa asdasd description 20(04/2012 Mo 14,00
A 299 16/01/2012 BEMIGNO COSTAS CORREA aaa Pedido de prueba 16/01/2012 FM-1201-001-0-1... 0,32 -
] ] | r
Total
Importe 72206034 '3 Facturado 12.419,80 €
Filtrando: Sociedad igual a "Sociedad de prueba’ Registros: 59 Tiempo: 0 s

La pantalla de albaranes permite filtrar la busqueda por cliente, por nimero de albaran, fecha, importe, almacén, descripcién

general y/o de una linea, por fecha y nimero del presupuesto (en caso de tenerlo), por fecha y nimero de factura (en caso de

tenerla)... De entre los registros mostrados en pantalla existe una distincién entre aquellos que hayan sido facturados y los que no,

que se presenta en las siguientes columnas del cuadro:

- Facturado: Indica si la factura esta realizada o no. Este campo puede figurar de color rojo o verde.

=  Rojo: indica que el albaran NO esta facturado.
=  Verde: indica que el albardn Sl esta facturado.

- Facturas: Indica el nimero de la factura si el albaran esta facturado.

En la parte inferior de la pantalla de albaranes se muestran los siguientes datos:

Total
Importe 22,080,584 € Facturado 12,419,380 €

- Importe: Suma de los importes de los albaranes que se muestran en la pantalla.

- Facturado: Suma de los importes facturados de los albaranes que se muestran en la pantalla.

CREAR NUEVO ALBARAN

Para crear un albaran nuevo: Menu General y hacer clic en el botén L—Ll La pantalla se muestra como se indica en la siguiente

figura:
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~ Afadir albaran de cliente 4284 *
Datos del albaran

Sodiedad Sociedad de prueba - Fechaestado [/]22/05/2015 ~ Estado |Generado - |
Cliente B‘J Almacén Sin asignar -
NeAbadn 3102  Fecha emisién m Moneda EURO v Pers. contacto | I ] |
Descripcion -

Lineas de albaran | Datos de envio | Datos espedﬁcos|
D Redibir lineas desde
Articulo Cantidad LM, Predo € Desc, IEllmporte € LV.A.% Reten.% e
| | | 1,004 up - 0 0 0,00 0 0 -
:roder‘l Céd. art. Descripcién Cantidad .M. Predio Desc.% Impaorte FolVA IVA+RE  %oRs
€ m 3
Total
Importe 0,00 € Impoteslva 0,00 £
) Opciones N° elementos:0 |=| Facturar || Obs. ~ (&7 Archives ~ | ] Visualizar - [ Guardar ~ & Salir

En primer lugar serd necesario introducir los DATOS DE ALBARAN, que se muestran en la zona superior de la pantalla de la

siguiente forma:

Datos del albaran
Sociedad Sociedad de prueba -
Clierte E Moneda EURO -
M2 Abardn 3043 Fecha emision nsjos/2014 - Fecha entrega [¥]08/08/2014 -
Almacén 5in asignar - Pers. contacto | | - |
Descripcidn e

Se cumplimentara con los siguientes datos:

o  Sociedad: Se seleccionara la sociedad con la cual se va a trabajar (las sociedades se dan de alta en “General >

Sociedades/empresas > Sociedades/empresas”).
o Cliente: Es la empresa a la cual se le enviara el albaran.
o N2albardan: Se asignara un nimero al albaran que se va a crear.

o  Fecha emisién: Es el dia en el cual se enviard el albarén.

o  Fecha entrega: Es una estimacidn del dia en el cual el albardn llegara a su destino. Puede cumplimentarse o no.

o  Almacén: Se indicard el almacén del cual se extraerd la mercancia (los almacenes se dan de alta en “General >

Sociedades/empresas > Almacenes”).

o  Pers contacto:

o  Descripcién: Se podrd redactar un pequefio resumen con condiciones y términos referentes al albaran.

Una vez introducidos los datos del albaran, se procederd a introducir las lineas que formaran parte del albaran y los datos de envio.

Para ello, la zona inferior de la ventana se divide en dos pestafias: Lineas de Albaran y Datos de Envio.
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- LINEAS DE ALBARAN: Permite introducir las lineas de articulos que formaran parte del albaran. La pestafia “Lineas de

albaran” se muestra como se indica a continuacion:

Lineas de albaran | Datos de envio | Datos espedﬁcosl
() Redbir lineas desde |22 Datos contables
: Cantidad LLM. Predio £ Desc.@lmpcne € LV.A.% Reten.% o
D L= - 0 0 0,00 0 0 .
i

:_den Cdd. art. Descripcidn Cantidad LM, Precio Desc.% Importe BeIVA IVA4RE  %oRs

< 1 3
Total

Importe 0,00 € Importe+iva 0,00

A la hora de afiadir lineas al albaran se podra hacer de dos formas distintas: Importando lineas de tareas/presupuestos o

afiadiéndolas manualmente.

- Importar lineas: Se hara clic sobre “Recibir lineas desde”, donde aparecera un desglose con las posibles opciones (tareas y
lineas de presupuesto). Una vez seleccionada la opcion deseada aparecerd una ventana de busqueda, en la cual se
seleccionard el registro deseado.

- Introducciéon manual:

o Articulo: Realizando una busqueda, se indicara el articulo con el cual se desea crear una linea en el albaran
(aparecera la descripcion en la casilla contigua).

o  Cantidad: Deberd indicarse el nUmero de unidades del articulo que se introducirdn en la linea.

o Unidad de medida: Aparecerd automaticamente la unidad de medida asignada al articulo seleccionado. Podra
variarse, en caso de ser necesario, haciendo clic sobre el desplegable e indicando otra de las unidades de
medida disponibles.

o  Precio €: Se mostrara el valor de la unidad del articulo.

o Desc %: En caso de que exista algun tipo de descuento para el articulo, se fijard aqui. Con el botén D pueden
gestionarse descuento y recargo en la linea. Puede consultarse su funcionamiento en la secciéon “Conceptos
basicos” en este mismo manual.

o Importe: Se mostrara automaticamente el valor total del precio de la linea.

o Lote: En caso de que el articulo seleccionado disponga de seguimiento por lotes, podra asignarse desde aqui
(Para mas informacién acerca del seguimiento por lotes y su configuracion, leer la seccién del manual

7.Almacén > 7.1 Gestion de lotes).

Una vez introducida toda la informacidn requerida, se hard clic sobre el botén @ para agregar la nueva linea al

listado. En caso de querer afiadir mas de una linea se repetira el proceso las veces que sean necesarias.

- DATOS DE ENVIO: Permite sefialar la direccién de envio y otros datos, como teléfono, e-mail... entre otros. En esta

pestafia se distinguen tres apartados: “Direccidn del cliente”, “Seleccionar direccion de envio” y “Otra direccion”.

Direccion del cliente: Por defectos, se introduce automdaticamente la direccién predeterminada que figura en la ficha del cliente.
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Lineas de albaran | Datos de envio |

@ Direccidn del diente  (7) Selecdonar direccddn de envio () Otradireccisn
Nombre Teléfono: Fa:

Direcddn Email: Horario: M@ Bultos

Pais Esparia ~ Pers. Contacto: Prov. Portes B‘J
C. postal ~ Provinda A Corufia ~ (bservaciones: -
Poblacidn 1 atid Langfud |i| -

Total
Imparte 0,00 €

. . . ’ . . 4 [ s . . ’,
Seleccionar direccion de envio: Haciendo clic sobre el botén - accederemos a la ventana de “Gestién de direcciones de envio”.

Lineas de albaran | Datos de envio |
() Direccién del diente @ Selecdonar direccién de envio Q (0) Otra direccién
Nombre Teléfono: Fa:
Direcdidn Email: Horario: N® Bultos
Pais Espafia + Pers. Contacto: Prov. Portes [
C. postal Provincia A Corufia + (Observaciones: -
Poblacidn | atituid L "~ -
Total
Importe 0,00 €

Haciendo clic en “buscar”, se realizard una busqueda por cliente, donde podremos ver todas las direcciones que este tenga

asignadas. De esta forma podremos seleccionar la direccidn a la que se desea que se realice el envio.

Otra _direccidn: Introducir la direccién de envio de forma manual.

Una vez introducidos todos los datos del albaran hacer clic en el boton Guardar E

MENU OTROS (Albaranes)

En el menu Otros de la pantalla Albaranes de cliente se encontraran distintas herramientas que se podran utilizar para gestionar
registros de albaranes ya dados de alta. Estas herramientas seran las siguientes:

- Alta facturas: Permite convertir un registro de albardn de cliente a una factura de cliente.

- Duplicar: Permite abrir una copia del registro de un albaran ya creado, modificar los datos necesarios y guardarlo como
un registro nuevo.

6.3.2 ALTA FACTURAS DESDE ALBARANES

Onix ERP permite convertir un registro de un albaran de cliente en una factura de cliente. Para utilizar esta herramienta deberd
seleccionarse uno de los registros de la pantalla Albaranes de cliente y seguir la siguiente ruta:

Otros > Alta facturas

Aparecera la pantalla “Crear facturas”, que se mostrara como indica la siguiente figura:
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i-éociedad de prusba

Fecha factura 08/08/2014 ~

Datos de la factura
Tipo de factura Normal

Observadones

[ Crear vencimiertos

E_S-iagnar

Albaranes de los que se van a generar las facturas
v Generar N2 docum. Fecha Clierte Descripcion Importe € Observaciones
Si m 2950 15/069,2011 prueba prueba .. Muevas tecnologias Fase |l 520.00

v
Tod. si

=

No

Los datos se cumplimentaran de la siguiente forma:

- Sociedad: Indica la empresa que generard la factura. Aparece fijada automaticamente en base al registro de albaran
previamente seleccionado.
- Fecha factura: Dia en el que se da de alta la nueva factura. Por defecto el programa indica la fecha del dia presente.
- Datos de la factura: Se introducird informacién base que formara parte de la factura:
o Tipo de factura: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard la clase de factura que se va a generar (los tipos
de factura se dan de alta en “Ventas > Facturas > Tipos de facturas”).
o  Observaciones: Podran introducirse determinados detalles referentes a la factura.
o  Crear vencimientos: Seleccionando esta casilla se activara la opcion de generar vencimientos a la factura que se
va a crear. Haciendo clic en el desplegable que aparece debajo se indicara la tesoreria en la que se generaran
dichos vencimientos.

- Albaranes de los que se van a generar facturas: En el cuadro inferior aparecera un listado de los albaranes disponibles
para facturar. Utilizando los botones de la izquierda se indicaran aquellos con los que se desea crear una factura.

Una vez introducida la informacion requerida se hara clic en el boton Guardar.

6.3.3 DUPLICAR
Esta herramienta permite generar una copia del registro de un albaran ya creado, modificar los datos necesarios y guardarlo como
un registro totalmente nuevo. Para ello se debera seleccionar el albaran a duplicar (desde la pantalla Albaranes de cliente) y seguir
la siguiente ruta:

Otros > Duplicar

Se mostrard la pantalla Afadir/modificar albardan de cliente cumplimentada con la informacion del albardn previamente
seleccionado. Todos estos datos podran ser modificados, guardando el fichero como un registro nuevo.

La cumplimentacion de la pantalla Aiadir/modificar albaran de cliente aparece explicada en el manual en la siguiente seccion:

Ventas > Albaranes > Crear nuevo albaran
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6.3.4 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en este manual en la siguiente seccion:

Ventas > Presupuestos > Informes

6.3.5 ARCHIVOS
Este menu aparece explicado en este manual en la siguiente seccion:

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos

6.4 FACTURAS DE VENTA

La factura es uno de los documentos mas importantes dentro de la empresa. Sera el documento que se encargue de indicar, con
todo detalle, el importe total a pagar al proveedor, de calcular las Bases imponibles correspondientes a cada IVA, etc. Todos los
célculos necesarios el programa los efectuara sin problema alguno, solamente sera necesaria la correcta introduccion de los datos

por parte del profesional.

6.4.1 INTRODUCCION DE FACTURAS
Para acceder a la pantalla de Facturas, hacer clic sobre “Ventas” en el menu principal, y posteriormente clicar sobre “facturas” >

“facturas”.

El programa permite facturar un presupuesto/albaran o simplemente facturar algunas de las lineas de uno o varios

presupuestos/albaranes, controlando a mayores datos de interés como la forma de pago, el IVA, la retencion...

Onix ERP puede crear distintos tipos de facturas de un mismo cliente. Para ello es necesario tener previamente creados los tipos de

nn

facturas, lo cual se hara en “Ventas” > “Facturas” > “Tipos de facturas””. Esto permite generar facturas a un mismo cliente con

numeracién diferente dependiendo del tipo de factura.

La pantalla de facturas permite filtrar la busqueda de facturas segun diferentes criterios. Se muestra como indica la siguiente figura:

General  Archivos  Avisos  Contsbilidad  Factura-e  Informes  Otros  Datos

e/ R @ISO WURBELQU-OédadvV XE®INLEEY Y,

[7] Sodedad  Sodiedad de prusba 7] Afio [T] Forma pago

[ Clients [ Mes/Trimestre [7] Pagado [] Fra.Prov.Asodiada

[ Ne factura [ Tipo [7] Rectificativa [] validada

[T . factura [ Exportada [ B.L +1vaA Q

7] Descripdidn [7] Base imp. Blsgueda avanzada | Buscar
Nefactra N fact. compl. F. factura Trim. Clients Descripdian B.mponible € IVA +RE€ Retencié

4 1 ] 3

Modo Leyenda Total

© Pagado [ |pagado B. Imparible 0 IVA+Re o0& Bimp.+IVA 0e

© Vaikdg I:|No pagado Retencién I 0 g Pagado U_ £ Pendierte I [ 3

| |

Las diferentes lineas que aparezcan al realizar la una busqueda podran ser encabezadas con las siguientes figuras:
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i
- SIN BLOQUEAR. Se puede modificar o eliminar el registro.
&

BLOQUEADO. No se puede modificar ni eliminar el registro.

En la parte inferior de la pantalla de facturas se muestran los siguientes datos:

Si la busqueda se realiza en modo Pagado:

Modo Leyenda
@ Pagado [ |ragado
) validado [ |Mo pagado

Si la busqueda se realiza en modo Validado:

Modo Leyenda

) Pagado [ |validado
@ validado [ |No validado

Total
B. Imponible 170.121,69 € VA + Re 25.882,77 € B. Imp. + VA 189,897,17 €
Retencidn 6.107,29 € Pagado 78.497,57 £ Pendiente 105.303,35 €
- B. Imponible: Muestra la suma de todas las bases imponibles de las facturas que se muestran en la pantalla.
- IVA + RE: Muestra la suma de toda la columna de IVA + RE de las facturas que se muestran en pantalla.
- B.Imponible+ IVA: Muestra el total de la suma de la columna base imponible + la columna IVA de las facturas que se
muestran en la pantalla.
- Retencidn: Muestra la suma de la columna retencién de las facturas que se muestran en la pantalla.
- Pagado: Muestra la suma de la columna “pagado” de las facturas que se muestran en pantalla.
- Pendiente: Muestra la suma de la columna “pendiente” de las facturas que se muestran en pantalla.
6.4.2 TIPOS DE FACTURA

Para crear diferentes tipos de facturas, hacer clic en “Ventas” > “Facturas” > “Tipos de facturas”

Se abre la siguiente pantalla, “tipos de facturas de clientes”. Hacer clic en el botén Nuevo g
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 Afiadir tipo de factura

Datos del tipo de factura

Mombre

Descripcién

Cadigo serie

Posicién Delante -

Disponibles

g INTECO INGEMIERIA AVANZADA

Sodedad de prueba

SOCIEDAD PARA LA CONTABILIDAD
MARGARITA ARALIO FERVENZA
Juan Antonio Domingo Garda

o4 @ O | S

Asignados

= || D

Guardar Salir

) Opdones

Datos del tipo de factura:

- Nombre: Nombre que se desea afiadir al tipo de factura.

- Descripcion: Breve descripcién del tipo de factura.

- Cddigo serie: Se indicara del codigo de serie que se incluird en ese tipo de factura.

- Posicidn: Se indicard el lugar donde se situara el codigo de serie.
=  Delante: Muestra el cddigo de la serie delante del numero de factura.
= Detrdas: Muestra el cddigo de la serie detras del nimero de factura.

- Disponibles: Muestra las sociedades disponibles para ese tipo de factura. Seleccionar la que corresponda, y hacer clic en
el boton para que la sociedad seleccionada aparezca en el campo de “Asignados”. Para asignar el tipo de factura a

todas las sociedades disponibles, hacer clic en el botén . Las sociedades pasaran a Asignados.
- Asignados: Muestra la/s sociedad/es a las que se le asigna el tipo de factura.

BOTONES DE VENTANA:

Asignar: Asigna el tipo de factura a la sociedad seleccionada. La sociedad pasa de estar en “disponibles” a estar en “asignadas”

.]'*“ L
Al Asignar todo: Asigna todas las empresas que estan en disponibles el tipo de factura pasando las sociedades de Disponibles a
Asignadas.

@&
L

liminar: Elimina el tipo de factura a la sociedad asignada, pasando la sociedad asignada a disponible.

Eliminar todo: Elimina el tipo de factura a todas las sociedades asignadas, pasando las mismas a disponibles.
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6.4.3 CREAR NUEVA FACTURA DE CLIENTE

Para afiadir una nueva factura de cliente, se debera acceder a la pantalla “Facturas de cliente”. Para ello se deberd seguir la

siguiente ruta desde el menu principal:

Ventas > Facturas > Facturas

Una vez abierta la ventana, se hara clic sobre el boton Nuevo g Se abrird la pantalla “ARadir/Modificar factura de cliente”, que se

mostrard como indica la figura:

 Afadir factura de cliente 5113 * o[ -E ]
Datos de la factura
Sociedad  Sociedad de prusba v| Moneda [ero - | D.P% 0,00 €
Cliente [ Forma de pago Transferencia Bancaria * DC% 0,00 €
N2 Factura 35 MNOR. Fecha 22/05/2015 « Tipo Mormal Validado Mo » Rectficativa Mo * 0D% olggEl 0,00 €
Per. Contac. | =] |
Descripcidn o
Lineas factura |\.|'encimientos I Direccién de envio | Observaciones I Datos espedﬁoos|
) Redbir lineas desde
Articulo a w Cartidad Unidad medida Precio € Desc. % E Importe £ IV.A.% Reten. %
. 1,004 up - 40,0000 E" | 0,00} 40,00 0 0
Orden  Céd. art. Descripcién Cantidad  Unidad medida  Precio € Desc. %  Importe € Origen
< 1 | v
Tipo retencidn % Retendén  B.L Retencidn Tipo IVA % IVA %RE B.IL VA RE B.I. +IVA +RE
) Opciones Ne elementos: 0 || Obs. ~ (57 Archivos ~ | | Visualizar ~ [ Guardar = € Salir

La pantalla se divide en dos areas: un area superior, en la que se introducira Unicamente la informacion basica de la factura, y un
area inferior que aparece dividida en varias pestafias. Las distintas pestafias permiten la introduccion de los elementos que

formaran parte de la factura, como las lineas de la factura, los vencimientos, la direccién de envio y observaciones.

DATOS DE LA FACTURA
Introducir los datos necesarios como cliente, fecha de emisidn de la factura, forma de pago, tipo de factura, validacion, si es o no

rectificativa, descripcion general, persona de contacto de la empresa; ademas de la descripcidn general. Estos datos se utilizan para

filtrar a la hora de hacer una busqueda de una factura.

Datos de la factura

Sociedad  Sociedad de prueba ~| Moneda DP% 0,00 €
Cliente B‘J Forma de pago Transferenda Bancaria + DC% 0,00 €
N2 Factura 16 MOR  Fecha 12/08/2014 ~  Tipo Normal « Validado No + Rectficativa Mo oD% ’TCIE" 0,00 £
Per. Contac. | = |
Descripcion

s

Los datos a cumplimentar son los siguientes:

Sociedad: Indicar la sociedad en la que se va a dar de alta la factura de venta.

Moneda: Indica la divisa con la que se va a trabajar en la factura.
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- N@ factura: Principal elemento para identificar la factura. El tipo de numeracion dependera del tipo de factura que se esté
introduciendo. El programa asignara automaticamente el nimero de modo correlativo, atendiendo al ultimo registro de
factura que se haya introducido para el tipo de factura.

- Fecha: Indicar la fecha en la que se da de alta la factura.

- Tipo: Indicar desde el desplegable el tipo de factura que se va a introducir. Los tipos de factura disponibles dependeran
de los que se hayan dado de alta (normal, factura de formacién, relacionada con subvenciones, etc.).

- Validado: Se indicard si el registro de factura ha sido validado o no. Esta opcidén permite dar de alta facturas en el
programa que todavia estan pendientes de validacién y mantener un control de las que han sido validadas y las que no.

- Rectificativa: Indicar si la factura es rectificativa o no.

- Per. contacto: Indicar a la persona dentro de la empresa cliente con la que se mantiene contacto respecto a la presente
factura, en caso de disponer del dato. Esta opcion se habilitard tras haber indicado al cliente para el que se efectua la
factura.

- Descripcidn: Introducir una referencia descriptiva a la factura que se esta dando de alta.

- DP%: Porcentaje de descuento por pronto pago aplicado a la factura. Importante: Debe tenerse siempre presente que si
existe algin DP% asignado directamente al cliente elegido en su ficha de cliente se aplicara directamente aqui. Una vez
seleccionado un cliente con DP% predeterminado asignado puede modificarse libremente (las modificaciones realizadas
se aplicardn solamente a la presente factura).

- DC%: Porcentaje de descuento por cantidad aplicado a la factura. Importante: Debe tenerse en cuenta la misma
advertencia que se establecia en el descuento por pronto pago (DP%).

- OD%: Porcentaje de otros descuentos aplicados a la factura. Importante: Debe tenerse en cuenta la misma advertencia

que se establecia en el descuento por pronto pago (DP%).

LINEAS DE FACTURA
Existen dos métodos para la introduccion de lineas en la factura de clientes:

- Recibir lineas desde @: Haciendo clic sobre este botdn se abriran pestafias segln los lugares disponibles para la
recepcion de lineas (en este caso estaran disponibles “lineas de albaran” y “Archivo Excel”:

Lineas factura |'u'er1dmientos I Direccidn de envio | Observaciones

& Redbir lineas desde |
D Lineas de albaran |

= Archivo excel

Orden Cod. art. Dedcripcdn Cantidad Unidad medida Pre

Haciendo clic sobre la pestafia se abrira una ventana de blisqueda. Desde ella se seleccionara el albaran o archivo Excel
desde el cual se afiadirdn las lineas.

- Introducciéon manual: Se introduciran manualmente los siguientes datos:
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Lineas factura |\|'encimientos I Direccién de envio | Observadones I Datos especl‘ﬁcos|

() Redbir lineas desde
Atticulo Cartidad Unidad medida Precio &

Desc. % E Importe €

LV.A.% Reten. %

[ Datos contables

BJ 1,004 up - |

Cantidad Unidad medida Predo €

40,0000 E" | 0,002 40,00

Orden Céd. art. Descripddn Desc. % Importe €

[/]

-«

V] V]
s 7
,

LU

o Articulo: Haciendo clic sobre el botdn % se accedera al listado de articulos dados de alta en Onix ERP. Se
seleccionard el producto que se desee afadir a la linea.

o  Descripcidn: Aparece automaticamente una vez agregado el articulo. Podra modificarse manualmente. El botén
@ ampliard la ventana de descripcidn, para una visualizacion/edicion mas clara.
IVA: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de IVA aplicable al articulo seleccionado.
Retencidn: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de IRPF que se aplicard a la operacion.
Cuenta contable ingreso: Se indicard la cuenta bancaria en la cual se efectuaria el ingreso del pago. Se indicara
la deseada haciendo clic sobre el desplegable.

Cantidad: Se cumplimentara con el nimero de articulos que se desea introducir en la linea.
Unidad medida: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la unidad segun la cual se contabiliza el articulo
seleccionado.
Precio €: Se trata del precio unitario del articulo indicado. Se fijara automaticamente por Onix.
Desc %: En caso de disponer algun tipo de descuento para la presente operacion, se fijara aqui. Es posible que
exista un descuento predeterminado para el cliente en el articulo elegido; se mostrard directamente ese
descuento en la linea al indicar el articulo.
Con el botdén D pueden gestionarse descuento y recargo en la linea. Puede consultarse su funcionamiento en la
seccion “Conceptos bdsicos” en este mismo manual.

o Importe €: Es el valor final de la linea. Se fijard automaticamente por el programa en base a los datos
anteriormente introducidos.

Una vez introducidos todos los datos, se hara clic sobre el botén @ para agregar la linea a la lista. En caso de querer
introducir mas de una linea, se repetira el proceso las veces que sean necesarias.

VENCIMIENTOS

Los vencimientos de una factura suponen los pagos que se realizan hasta que se alcanza a liquidar el importe total de la factura. La

pestafia de Vencimientos permite la introducciéon de los distintos vencimientos que se realizan a la factura, y se muestra como se

indica a continuacion:

Lineas factura | ¥endmientos |Direcd6n de envio | Observaciones

Neyendmiento Fecha Importe € Pagado € Fechapage Antidpo  Tesoreria Forma de p:
> 1 31/07/2014 15,00 0,00 Mo Banco de prusba
4 1 | r

Generar vendmientos
Cuenta de tesoreria  Bancode prusba +  Pagado a fecha vendmiento @

- Introducir un vencimiento:
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Para ello, hacer clic en el botén afiadir @y cumplimentar los datos necesarios. Apareceran por defecto los
datos de la factura como sociedad, cliente, factura, importe € e importe pendiente.

Se puede crear un vencimiento sin fecha de cobro. La factura se mostrara con vencimiento pero no pagada. Una
vez que se cobre la factura, se modificara el vencimiento introduciendo la fecha de cobro y el importe del
mismo.

" - ) —
& Afiadir vencimientos de

Datos de la factura

Sociedad ;Sm:iedad de prusba - |
I Cliente (PALL 1 H
Factura {SNOR - dffff 1

Importe £ I Pendients £ 67,28~

Datos del vendmiento

endmients | 2| 30/08/2014
% Imparte | |
Fechapagade  [7] 30/08/2014 E-
Tesoreria Banco de prueba -
Forma pago Fago & tres meses >
N2 Documento A pagar 5i -
[T Anticipo
) Opciones [ Guardar &3 Salir

Datos del vencimiento:

- N2 de vencimiento: Se muestra por defecto.

- Fecha: Debe introducirse la fecha de vencimiento de la factura.

- % Importe: Es el porcentaje del importe de la factura a pagar en el vencimiento. Al introducir el % por defecto te muestra
el importe al que corresponde.

- Importe €: Importe del vencimiento, (se muestra por defecto el importe correspondiente al % del importe).

- Fecha pagado: Fecha de cobro de la factura. Aparece si solo se crea el vencimiento y no el pago de la factura se deja en
blanco.

- Pagado: Importe cobrado, (se muestra por defecto el importe del vencimiento). Si se crea sélo un vencimiento, al figurar
en blanco la fecha de pagado, este campo se muestra deshabilitado.

- Tesoreria: Se selecciona el lugar donde se cobra el importe de la factura. Se despliega un menu con la tesoreria creada.
En él, seleccionar la que corresponda, para ello es necesario tener creada la tesoreria Menu “General >
Sociedades/empresas> Cuentas de tesoreria”.

- Forma de pago: Forma de pago mediante la cual se cobra la factura. Se despliega un menu con las formas de cobro
creadas y seleccionar la que corresponda. Para ello es necesario tener creadas las formas de pago:
Menu>General>Datos contables>Formas de pago

- N2 Documento: Es un campo opcional, cumplimentar con el nimero de documento al que corresponde.

- Apagar: Es un titulo informativo para el usuario. Indica si la factura se va a cobrar o no.

- Anticipo: La factura puede estar pagada por un anticipo, entregado por el cliente. Al seleccionar el pago de la factura
mediante un anticipo, se deshabilitaran los campos anteriores, como puede ser: “% importe”, “Importe €, “pagado €”,
“tesoreria”, “forma de pago”, “n2 de documento” y “a pagar”, ya que todos estos datos estan ya en el anticipo. Para ello
es necesario haber creado previamente un anticipo. Los anticipos se dan de alta desde “Menu” > “Ventas” > “Anticipos”.
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Generar vendmientos

Cuenta de tesoreria |Banm de prueba v | Pagado a fecha vendmiente | si v

= El programa permite crear vencimientos para una factura con la opcidn “Generar vencimientos” haciendo clic en el botén

o
. De esta forma se generaran vencimientos con la forma de pago que indica la factura (por defecto sera la que figura
en la ficha del cliente), y la cuenta de tesoreria asignada.

. Otra forma de crear vencimientos de las facturas, ademas de crearlo en el momento de crear la factura, es generarlos
después haciendo clic en el ment “Otros” y luego en vencimientos. Se puede crear mas de un vencimiento de la misma
factura.

General Archivos Avisos  Contabilidad Factura-e  Informes Otros  Datos

HE/XODO580WEE G- TIElaévXE

PNE BV

Vencimientos h
=

----- =

Se abrird una ventana de busqueda en la que se mostraran todos los vencimientos que se hayan dado de alta en la factura

seleccionada. Para generar un vencimiento nuevo en la factura se hara clic en el botén G, localizado en la esquina superior
izquierda de la pantalla. Una vez introducido todos los datos en la ventana siguiente, hacer clic en GUARDAR para no perder la
informacion.

DIRECCION DE ENVIO
Seleccionar alguna de las opciones de direccién de envio.

Direccion del cliente: Por defecto introduce la direccidn que figura en la ficha del cliente.

| Lineas factura | vencimientos | Direccidn de envio | observaciones |

@ Direccidn del diente () Selecdonar direccidn de envio () Otra direccién
MNombre Telgfone: Fax: -
Direccién Email: Horario:

Pais Esparfia - Per. Cont.:
C. postal Provincia A Corufia - Observac.: -
Poblacién [ f E |i| -

Seleccionar direccion de envio: Hacer clic en el botdn buscar.

@ Selecdonar direccidn de envio IEIJ () Otra direccidn
[ Lineas factura | vencmientos | Direccién de emvio | Observadiones
() Direcddn del diente @ Selecdonar direcdidn de envio  Prueba de direcdion = ) Otra direcdién
Nombre PAL Teléfono: 98633333 Fax: 986365565
Direccdn  Asistida Email: pau@intecoingenieria, com Horario:  018:30 - 18:00
Pais Espafia - Per. Cont.: Pau
C.postal 35389 Provinda Pontevedra - Observac.: -
Poblacion GONDOMAR 421107811 -8.7614662 | [ 4] -

Se abre la pantalla de “Gestidn de direcciones de envio”. Hacer una blsqueda por cliente (al crear un cliente, ademas de
la direccién del mismo, el programa permite crear varias direcciones de envio diferentes). Seleccionar la direccién

deseada y hacer clic en el botdn afiadir.

Otra direccion: Introducir la direccidn de envio de forma manual.
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6.4.4 FACTURAS RECTIFICATIVAS

El reglamento que regula las obligaciones sobre facturacidon exige la expedicién de una factura sustitutiva rectificativa en los casos
en que la factura original no cumpla algunos de los requisitos que aparecen en el mismo decreto. Esto quiere decir que la factura
que emite el vendedor tiene que cumplir unos requisitos formales. Si nuestra empresa emitié alguna factura con algun defecto de
forma, esto obligara a solucionar el problema emitiendo otra factura. E esta factura se le llama rectificativa.

Alta de la factura rectificativa

El registro de una factura rectificativa en Onix ERP es muy sencillo. Unicamente se ha de marcar la casilla “rectificativa” en el
momento de introducir la nueva factura correctora, como se muestra en la siguiente figura:

E Modificar factura de cliente ™ EI

Datos de la factura

Sodedad  Esquio Ingenieria, 5.L. - EURO DP% 0,00 0,00 €
Cliente uvigo ’?‘ Forma de pago * DC% 0,00 0,00 €

N2 Factura 1 Fecha ps5/07/2013 =  Tipo Normal ~ Validado ﬁ Rectificativa ? s oD% 0,005 0,00 €

Per. Contac. E

Descripcidn  Curso e implementacién de Onix ERP en la Ezcuela Universitaria de Estudios Empresariales para el curso 2013/2014 -

Lineas factura | Vendmientos | Direccion de envio

(D) Recibir lineas desde [ Datos contables
Articulo Cantidad Unidad medida Precio £ Desc. % Importe € IV.A.% Reten. %
Q 1,002 H - 35,0000/2 0,002 0,00 21 15
Orden  Cod. art. Descripcidn Cantidad Unidad medida Precio € Desc, % Importe € VA

Gliel [x][x][e]

4 1 |

Tipo retenddn % Retencidn  B.I. Retenddn Tipa VA %IVA %RE B.IL VA RE B.I. +IVA +RE =
(&) Opciones [ Guardar ~ € Salir

Marcando como “Si” la casilla que dice “Rectificativa” se registrard la nueva factura como correctora o rectificativa en la base de
datos del programa al hacer clic en guardar.

6.4.5 CAMBIAR NUMERO DE FACTURA

ADVERTENCIA: Los numeros de factura deben ser siempre correlativos dentro de la contabilidad. La eliminacidn de una factura se

realizara siempre en caso de error en la introduccion de la misma, y deberd ir siempre seguida de la sustitucion o modificacion de
otra factura para mantener el orden de facturas.

Existen dos formas basicas de proceder a la eliminacidn y sustitucion de una factura errénea por otra:

1. Factura en la que hay un dato erréneo

En caso de haber introducido una factura con algln dato erréneo como puede haber sido el proveedor, o el tipo de factura, pero el
resto de datos introducidos son correctos; podra realizarse una duplicacién de factura modificando esta informacién que
originariamente habia sido mal introducida. Posteriormente se eliminara la factura errénea y se modificaran el numero y la fecha
de la factura nueva para que coincida con el orden y no queden huecos.

Este proceso se realizara del siguiente modo:

- En primer lugar, hacer clic en la factura errénea desde la pantalla de facturas de clientes, y a continuacion
seleccionar en el menu superior Otros > Duplicar:
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 Factwras de clientes
Gereral  Archives Awisos  Contabilidad  Factura-e  Informes  Otros | Datos
ZE/RIODREEE MM E @ al twie lewEva,
‘ Vencimientos
| Sodedad  Sodedad de prucha - [@ afo [ & Pagarfactura
| Ciente [T% MesfTrimestra v Validar || Fra.Prov. Asociaca
1 e factura [@ Tioo  Mormal v M Novalidar [ vaidado
7| F. factura ©  Facturas de provesdores [F] 8.1 +Iva |:%
| Deseripeisn | Base imp. [ Afta de facturas periddicas T " P
“ Ver movimientos de tesorena
Nefactura  NOfoct compl. Fofocra  Trim, Cliente | Generararchivos de facturas nble € TVA+REE€ Retendin€ BI+IVAE  To
o BEAE ANOR 10042015 TR Jusn £ Asignar comercial 195,42 41,04 0,00 236,96
v 4 B - 05/02/2015 TR MARIA B Asignarpovecio 282,00 52,64 0,00 334,54
Bl = 2 MOR 23012015 TR MARIA PriEna mpor tes 0,00 0,00 0,00 0,00
el = i NOR 1201/2015 TR MARIA 438,51 32,09 0,00 530,50
o il 1 '
Modo Leyenda Total
@ Pagada | [ Pagade B Imponible 015,03 €  IVA+RE 85,77 € B imp +IVA 1101,70 €
° validado INo pagad =
alida [CInio pagada Retendin 0,00 € Pagado 530,650 € Fendierte 57L,10 &
Registroz: 4 Tiempo: 0 © " 4

- Se mostrara entonces una pantalla de modificacién de factura, con los mismos datos que contenia la
factura original, a excepcidn del nimero y la fecha. Estos dos datos se dejaran asi por el momento.
Posteriormente seran modificados, pero en el momento de guardar no pueden existir dos facturas con el
mismo numero y fecha.

- Podran modificarse todos los datos que habian sido erréneos en la factura. Recordar no modificar los dos
datos indicados en el punto anterior.

- Una vez realizados los cambios requeridos en el nuevo informe, hacer clic en guardar.

Una vez introducida la factura con los datos correctos, se procedera a eliminacion de la factura vieja y la modificacion de
Numero y Fecha en la nueva. Para ello seguir los siguientes pasos:
- Seleccionar la factura vieja desde la pantalla de facturas de clientes, y hacer clic en el botén ﬁ, en la barra
superior de la ventana. Confirmar el mensaje de advertencia.
- Ya eliminada la factura errénea, podrd modificarse la nueva para que el numero coincida con el que le
deberia corresponder y no dejar huecos entre numeros de factura. Para ello, seleccionar la factura nueva y
hacer clic en el botén 5?, localizado en la barra superior de la ventana.
- Volvera a abrirse la ventana de modificacidn de factura. En ella sustituir el nimero de factura por el que le
corresponde, e introducir también la fecha adecuada para la factura.
- Hacer clic en Guardar.

2. Sustituir por una factura completamente nueva

En este caso se obviard el primer paso de la explicacion del modo 1, que consistia en duplicar la factura errénea para modificar sus

datos. En su lugar, crear una factura completamente nueva, haciendo clic en el botén L..l situado en la zona superior de la pantalla
de Facturas de clientes.

Continuar a partir del segundo punto de la explicacién del modo 1 para cambiar nimeros de factura. Es importante recordar que el
nimero y la fecha de la factura debera dejarse inicialmente tal y como el programa muestra por defecto. Estos datos seran
modificados en pasos siguientes del proceso.

Hecho esto, ya sea a través de la forma 1 o de la forma 2, la factura que habia sido erréneamente introducida queda eliminada; y la
factura nueva, la correcta, queda registrada en el programa con el nimero que le corresponde. Realizando estos pasos se evitan
fallos en la contabilidad por saltos entre nimeros de facturas.
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6.4.6 REMESAS BANCARIAS (COBROS)

La confeccidn de las remesas bancarias consiste en la generacién de un fichero con formato estandarizado por el Consejo Superior
Bancario (CSB) para el envio a las entidades financieras. Onix ERP permite modelos de norma 19 o recibos al cobro y norma 58 con
recibos a descuento.

Para acceder a la pantalla de remesas bancarias se seguira la siguiente ruta:
Ventas > Facturas > Remesas bancarias > Remesas

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

& Remesas bancarias - cobros EIE
General  Archivos  Informes  Otros  Datos
DE/ROBUSUAEG 2GR BV Q
[V] sodedad Sociedad de prueba - Clientes
- Cliente
—
Fecha de creacidn Fecha factura
Fecha de cargo Importe factura Importe recbo
Procesado tesoreria Morma NeFactura Q
Archivo generado M2 remesa Buscar
5 Ne Banco = = X . En -
o Domidiliaciones . B
iy remesa empresa rEE creadén cargo DiTETE T tesoreria
» E 172 10 Banco de prueba  Sociedad de prueba 25/05/2012 25/05/2012 1 1,00 15 Mo
= 173 11 Banco de prueba  Sociedad de prueba 25/05/2012  25/05/2012 3 92,15 19 Mo
= 174 12 Banco de prueba  Sociedad de prueba  25/05/2012 25/05/2012 2 91,15 15 Mo
=, 175 13 Banco de prueba  Sociedad de prueba 25/05/2012  25/05/2012 3 2360,00 19 Mo 3
= 17 9 Banco de prueba  Sociedad de prueba  156/03/2012 16/03/2012 1 1,00 15 Mo
=, 188 3 Banco de prueba  Sociedad de prueba 28/02/2012  28/02/2012 1 2,00 19 Mo
=, 158 7 Banco de prueba  Sociedad de prueba  25/01/2012 26012012 1 2360,00 15 Mo
=, 152 -] Banco deprueba  Sociedad de prueba 27/12/2011  27f12/2011 1 10,00 19 Mo
=, 151 5 Banco de prueba  Sociedad de prueba  21/12/2011 21122011 4 13,18 15 Si
=, 145 1 Banco de prueba  Sociedad de prueba 06/06/2011  06/06/2011 1 8,12 19 Mo i
< i | 3
Filtrando: Sociedad igual a ‘Sociedad de prueba’ Registros: 13 Tiempo: 0 s

Desde esta ventana se podra realizar una busqueda de las remesas bancarias de cliente ya realizadas, con o sin filtros concretos.

AGREGAR NUEVA REMESA BANCARIA

Para afiadir una remesa bancaria se debera hacer clic sobre el boténg que aparece en la esquina superior izquierda de la
ventana. Aparecerd entonces la siguiente ventana:

| ] Afadir remesas bancarias - cobros * EIE
Datos de la remesa
Sociedad  Sociedad de prueba -
M® Remesa Banco empresa Sufijo ordenarte Fecha creacidn Morma Fecha cargo Detalle del cargo

14 Banco de prueba A 13/08/2014 - 15 v 13/08/2014 ~ |Si A

Lineas de |a remesa

() Redbir lineas desde )
Cliente Banco Descripcion Forma pago Importe € Fecha

[ - TRAMNSFEREMCIA BANCARIAC/f 0 13/08/2014 -

Cliente TipoRedbao Nefactura  F. factura Importe € Pagado Newen, F.Ven. F. cargo Importe ven. € Cuenta ban
€ ] | 3
Total
Total remesa 0,00 €
Q Opciones E Guardar &9 Salir
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En primer lugar deberan cumplimentarse los Datos de la remesa:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se podra seleccionar la sociedad que emite la remesa de cobro.

- N2 remesa: Es un nimero que se le asigna a la remesa en base al orden en el que ha sido creada. Se fijara
automaticamente.

- Banco empresa: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionard la entidad bancaria con la que se desea realizar la
remesa (estas entidades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Cuentas de tesoreria > Cuentas de
tesoreria”).

- Sufijo ordenante: Es la empresa que emite el recibo.

- Fecha de creacidn: Es la fecha en la cual se da de alta la remesa bancaria. El programa fija de forma automatica la fecha
actual.

- Norma: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara si se va a trabajar con norma 19 o norma 58.

- Fecha de cargo: Se indicard el dia en el cual se debe efectuar el cobro.

- Detalle del cargo: Haciendo clic sobre el desplegable podra especificarse si se desea que aparezcan detalles sobre el cargo
en el documento de la remesa.

Una vez especificados estos datos pasaran a introducirse las Lineas de la remesa. Cada una de las lineas supone un elemento
dentro de la remesa:

Lineas de la remesa

iy Redbir ineas desde o
Cliente Banco - _ Descripcion Forma pago Importe € Fecha J
PAL i . ~ Remesal TRANSFERENCIA BANCARIA C/ 50 13/08/2014 +

Cliente TipoReciba Nefactura F.factura  Importe €  Pagado Neven. F.Ven. F. cargo Importe ven. € Cuenta bancaria

Existen dos formas de introducir elementos en las lineas de la remesa. De forma manual o a través del botdn “Recibir lineas desde”.

- Recibir lineas desde

Este botdn permite la introduccién automatica de elementos de Vencimientos o Devoluciones que ya existan en el programa. Al
hacer clic en “Recibir lineas desde” se muestra el siguiente desplegable:

Lineas de la remesa

£ Recibir lineas desde |

. Banco
Yencimientos

Devoluciones

H— e P - [N T, g S - L a1 . T

Al hacer clic en cualquiera de las dos opciones se mostrard una pantalla en la que aparecen los elementos disponibles para elegir.

Seleccionar los deseados y hacer clic en @ Las lineas se afiadiran a la remesa.

- Introduccion manual de lineas de remesa

Para la introduccidn manual de lineas en la remesa deberdn cumplimentarse los siguientes datos:

Cliente Banco Descripeidn Forma pago Importe € Fecha

- - 0,00 13/08/2014 + | 3%
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o Cliente: Indicar el cliente al que corresponde la linea de remesa. Esto puede hacerse escribiendo las primeras
letras del nombre para que aparezca un listado inteligente, o haciendo clic en la lupa para acceder a la pantalla
de busqueda. Se mostraran automaticamente los elementos de “Banco” y “Forma de pago” disponibles para
ese cliente.

o Banco: En el desplegable se mostraran las cuentas bancarias asignadas al cliente. Seleccionar la deseada para el

abono de la remesa.

Descripcidn: Introducir una breve descripcion de la linea de remesa.

Forma de pago: Seleccionar de entre las disponibles la forma de pago mediante la que se abonara la remesa.

Importe: Introducir el importe total de la linea de remesa.

O O O O

Fecha: Indicar la fecha en que se introduce la linea de remesa

Una vez introducidos los datos de la linea de remesa, hacer clic en el botéon Afiadir @ La linea se agregara al listado. Repetir el

proceso hasta haber introducido todas las lineas deseadas. Una vez introducidos todos los datos hacer clic en el boténE para
registrar la informacion.

6.4.7 MENU OTROS
En el menu Otros de la pantalla Facturas de clientes se encontraran distintas herramientas que se podran utilizar para gestionar
registros de facturas ya dadas de alta. Estas herramientas seran las siguientes:

- Duplicar: Permite realizar una copia de una factura existente, pudiendo modificar datos y guardar como un registro
totalmente nuevo.

- Vencimientos: Permite comprobar y asignar vencimientos a una factura ya existente.

- Pagar factura: Permite realizar un registro del pago de una factura.

- Validar: Permite marcar la factura deseada como valida.

- No validar: Permite marcar la factura seleccionada como no valida.

- Facturas de proveedores: Permite asociar un registro de factura de cliente con una factura de proveedor.

- Alta de facturas periddicas: Permite establecer un pago periddico para distintas facturas.

- Ver movimientos de tesoreria: Muestra un registro de los movimientos de tesoreria realizados que sean referentes a la

factura seleccionada.

DUPLICAR
Esta accion aparece explicada en este manual en la seccién:

Ventas > Facturas > Menu otros > Duplicar

VENCIMIENTOS
Los vencimientos son distintos pagos mediante los que se realiza el abono del importe total de una factura u otro tipo de
documento a partir de un porcentaje. Onix ERP permite la creacion de distintos vencimientos para una misma factura. Para generar
o comprobar los vencimientos, debera seleccionarse la factura deseada desde la pantalla Facturas de cliente y seguir la siguiente
ruta:

Otros > Vencimientos

La pantalla Vencimientos de facturas de clientes se mostrara como indica la siguiente figura:
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rypa e

General  Archivos  Contabilidad  Otros  Datos

A/ X OB HdIAVXESNEYQ,

[V] Sociedad Iil Afio venc, N® venc,

[7] cliente Trimestre venc. Fecha venc.

[¥] Factura 18 - Factura de prueba m F. pago venc.

M Fa Tipo fact. Mes venc, Pagado venc. A pagar venc.

F. factura M@ Doc. venc.

Descripcion fact. Importe venc. € Forma pago venc. Q

Desdr. linea fact. C. tesoreria venc. Buscar

Ne factura M2 factura completa F. factura Trim. Cliente MN®vendmiento Fecha Importe € Pagado € Fecha pago Anticipo
< m | 3
Total

Modo Leyenda Importe fact. 0,00 € Pagadofact. 0,00 € Pendientsfact. 0,00 €

@ Pagado [ |Pagado S —

©) Apagar DNO pagado Importe venc. 0,00 € Pagado venc. 0,00 £ Pendente venc. 0,00 €
Filtrando: Factura igual a 18 - Factura de prueba, Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’, Cliente igual a Cliente cor Registros: 0 Tiempo: 0 s T

Desde ella se mostrarad informacion referente a todos los vencimientos que se encuentren ya asignados a la factura de cliente
previamente seleccionada. Estos registros podran mostrarse en los siguientes colores:

Blanco: Indica que ya se ha realizado el pago del vencimiento.
Rosado: Indica que todavia no se ha realizado el pago del vencimiento.

Ademas podra filtrarse la busqueda segun distintos criterios, incluyendo busquedas de vencimientos ya pagados o no pagados.

Para afiadir un vencimiento nuevo, debera hacerse clic en el botén G, localizado en la esquina superior izquierda de la pantalla
Vencimientos de Facturas de Clientes. La ventana afiadir/modificar vencimiento de cliente se mostrara como indica la siguiente

figura:

Datos de la factura
Sociedad |50|:iedad de prueba - |
Cliente |Cliente con mantenimiento de prueba 5.A. | -%|
Factura |18NDF‘. - Factura de prueba | '%|
Imports € | 48,40 |2 Pendiente € | 48,40 |2 |

Datos del vendmiento
M@ Vendmiento | 1 | Fecha 14/06/2013 E-
% Imparte | 100 Ii” Importe € | 43,40 E"
Fecha pagada 14/06/2013 [EThg Pagado € | 0,002 |
Tesoreria Banco de prueba -
Forma pago Recibo Bancario -
N2 Documento A& pagar [5; vl

Anticipo
g[}pcionﬁs [ Archivas - E Guardar aﬁalir
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La informacidn a cumplimentar sera la siguiente:

- Datos de la factura: Esta seccidon del recuadro contiene informacidn referente a la factura de cliente seleccionada

previamente, a la que se le va a crear un vencimiento. Esta informacion no serd modificable.

- Datos del vencimiento:

(¢]

N2 Vencimiento: Asigna un numero para diferenciar el registro de vencimiento del resto. Se realiza
automaticamente y no es modificable.

Fecha: Dia en el que se genera el documento de vencimiento.

% Importe: Se indicard el porcentaje del importe total de la factura que debera ser abonado en el presente
vencimiento.

Importe €: Indica el importe real a pagar teniendo en cuenta el porcentaje indicado anteriormente. Este
importe se calcula automaticamente por Onix ERP.

Fecha pagado: Indicar la fecha en que se realiza el pago del presente vencimiento.

Pagado €: Cuando existen pagos ya realizados a la factura se indicara en la casilla de Fecha de Pagado.
Tesoreria: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard la cuenta de tesoreria mediante la cual se debe
efectuar el pago del vencimiento (las cuentas de tesoreria se dan de alta en “General > Sociedades/empresas >
Cuentas de tesoreria > Cuentas de tesoreria”).

Forma de pago: Haciendo clic en el desplegable se indicara el método mediante el cual se debe realizar el pago
(las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”).

N2 Documento: Se le asignard un nimero al documento.

A pagar: Haciendo clic sobre el desplegable deberd indicarse si el vencimiento se encuentra pendiente de pago

O no.

Haciendo clic sobre “Anticipo” se mostrara un cuadro, en el cual podra seleccionarse un anticipo previo que se
encuentre relacionado con la presente factura a la que se genera el vencimiento. Esto indica que el vencimiento

funcionara como pago del anticipo seleccionado.

Una vez introducida toda la informacion requerida se hara clic en Guardar.

6.4.8 PAGAR FACTURA
Para registrar el pago de un cliente a una factura (ya sea en su totalidad o algin vencimiento) debera seleccionarse la factura (o

facturas) deseada y seguir la siguiente ruta:

Otros > Pagar factura

Se abrira la ventana Afadir/modificar vencimientos de cliente, desde la cual se registrara el pago:

Fo

5 Aradir vencimientos de cliente E

£ Opciones [ Guardar € Salir

Datos del vendmiento

endmiento | Fecha 14/o8/2014 [E~
%o Importe 100 |= Importe € 0,00 =
Fecha pagado 14082014 IE] Pagado € 0,00 =
Tesoreria Banco de prueba -
Forma pago Transferenda Bancaria -
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El pago que se registrara mediante este método serd siempre de la totalidad de la factura seleccionada. Para registrar pagos
mediante vencimientos se deberd hacer desde la pantalla vencimientos, explicada en el punto anterior de este manual.

Los datos a cumplimentar en la ventana seran los siguientes:

- Fecha: Indicar el dia en el que se registra el pago de la factura indicada.

- Fecha pagado: Indicar el dia en el cual se ha efectuado el pago de la factura.

- Tesoreria: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la cuenta de tesoreria mediante la que se realizo el pago de de la
factura.

- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable debera indicarse el método mediante el cual se realizé el abono del
importe de la factura (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”).

- N2 Documento: Se le deberd asignar un nimero al documento a modo identificativo.

- Apagar: Seindicara si la factura esta pendiente de pago o no.

Una vez introducida la informacion requerida se hara clic en el botédn Guardar . La factura quedara registrada como
pagada en el programa.

6.4.9 VALIDAR

En ocasiones, las facturas recibidas por las empresas deben pasar previamente por una persona responsable que establece si la
factura es licita y, por tanto, si debe pagarse o no. Podrd indicarse la validez de las facturas una vez se hayan realizado y
comprobado todos los pagos y condiciones pendientes de una factura.

Para ello deberd seleccionarse la factura deseada desde la pantalla Facturas de clientes y seguir la siguiente ruta:
Otros > Validar
La factura quedara validada dentro de Onix ERP siempre que no existan acciones pendientes a realizar.

6.4.10 NO VALIDAR
Podra indicarse la no validez de la factura cuando se encuentre alguna irregularidad, aun habiendo realizado y comprobado todos
los pagos y condiciones pendientes de una factura.

Para ello debera seleccionarse la factura deseada desde la pantalla Facturas de clientes y seguirse la siguiente ruta:
Otros > No Validar
La factura quedara registrada como no valida dentro de Onix ERP.

6.4.11 FACTURAS DE PROVEEDORES

Onix ERP permite asignar o relacionar facturas de compra (de proveedores) con facturas de venta. Esto puede hacerse en caso de
que se realice un trabajo con un cliente para cuyo procesamiento se requiere de algln tipo de pedido a un proveedor. Esta
asociacion se realizard Unicamente a nivel informativo, y no variara los valores de la factura de cliente.

Para afiadir una factura de proveedor a una factura de cliente debera seleccionarse la factura de cliente deseada y seguir la
siguiente ruta, partiendo desde la propia pantalla de facturas de clientes:

Otros > Facturas proveedores

La pantalla a la que se accede se muestra como indica la siguiente figura:

179



 Modificar factura de proveeder asociada = Ech )
Datos de |a factura de diente

|Sodedad de prueba poidn | 18NOR - Factura de prueba o

Cliente |Cliente con mantenimiento de prueba 5.A.

a |18NOR |:e:-'a |14f05;2013 v| B.

Datos de la facturas de proveedor asodadas

Factura proveedor |3._|

M de Fecha de M@ de factura Fecha de . Tipo . ; Total
factura imputacion prov. factura TrrEErE Proveedor factura B. imponible € asignado €
Total
Imp. Fra. Cliente 40,00 £ Importe asignado 0,00 € Imp. pendiente 40,00 € E e
€ Opciones Guardar Salir

La ventana aparece dividida en dos secciones. En primer lugar los Datos de la factura de cliente, en la zona superior de la ventana,
donde se indica la informacion basica de la factura a la que se van a asociar facturas de proveedor.

En segundo lugar los Datos de las facturas de proveedor asociadas, en la zona inferior de la ventana, donde se introducird el
listado de facturas de proveedor que se asocian a la presenta factura de venta.

Haciendo clic sobre la lupa se accedera a una pantalla de bisqueda de facturas de proveedores. Una vez se ha seleccionado la

deseada, hacer clic en @para afiadir la factura de proveedor al listado. En caso de querer asociar mas de una factura de
proveedor, realizar el proceso las veces que sea necesario.

Una vez se hayan introducido las lineas de factura de proveedor deseadas, se hara clic en el botén Guardar.

6.4.12 ALTA DE FACTURAS PERIODICAS

Esta herramienta funciona de forma distinta “Facturaciones periddicas” dentro del menu “Ventas”. “Alta de facturas periédicas”
permite observar un listado de las facturas que estan disponibles para el mes indicado, atendiendo a las facturaciones peridédicas
qgue hayan sido dadas de alta desde “Ventas > Facturaciones periddicas”, e indicar aquellas que se desean procesar para su
facturacion.

Para acceder a la pantalla de Alta de Facturas Periddicas deberd seguirse la siguiente ruta, desde la pantalla de Facturas de clientes:
Otros > Alta de facturas periddicas. La pantalla se mostrara como se indica a continuacién:
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7 Alta de facturas periddicas EI@
Sociedad Sociedad de prueba h
Mes agosto B Afio 2014E|| Fecha creacién documento [T 14/08/2014
Facturas de diente que se van a generar para la sociedad y la fecha seleccdonada
‘/ Generar Entidad Cod. articulo Descripcidn Periodo Tipo Predo € Forma de pago
Si » Nueva Prueba ooz Cuota mensual Activo Mensual Mantenimiento 29,00 Recibo Bancario
Tod. si
Mo
Tod. no

<

I »

Facturas de diente generados para |a sodedad v la fecha selecdonada

N® documento Entidad Cod. articulo  Descripcidn Periodo Tipo Predio €

4

[ ] 3

= || ©

Guardar Salir

La pantalla apare dividida en tres secciones:

- Seccidn superior: En ella se introduciran los datos basicos a través de los que se filtrard la busqueda, y a los cuales les

afectaran los cambios. Los elementos de esta seccion son los siguientes:

o

o
]
]

Sociedad: Indicar la sociedad en la que se van a dar de alta facturas periddicas.

Mes: Seleccionar el mes en el que se van a dar de alta facturas periddicas.

Afio: Afio al que pertenece el mes seleccionado en el punto anterior.

Fecha creacién documento: Indicar la fecha con la que quedaran guardados los registros de factura. Esta opcién
puede marcarse o no.

- Seccién media: En ella se muestra un cuadro con los registros correspondientes a los elementos seleccionados en la

seccion superior. Cada uno de estos elementos es un registro de facturacidon periddica existente en el programa que
concuerda con los datos del filtro.

o

o
|

Marcar como “Si” aquellos elementos con los que se desea generar factura para el mes indicado en el afio
indicado.
Marcar como “No” aquellos elementos con los que no se desea generar factura para el mes indicado en el afio

indicado.

- Seccién inferior: En ella se muestra un cuadro en el que, dado el caso, se mostraran elementos de facturaciones

periédicas que corresponden a los elementos en el filtro de la seccidn superior, pero que ya han sido facturados en el mes

indicado.

Una vez realizados todos los cambios deseados hacer clic en Guardar E

6.4.13 VER MOVIMIENTOS DE TESORERIA
Con esta herramienta podrdn comprobarse todos los movimientos de tesoreria que se han realizado en relaciéon con una factura

concreta.

Se podra encontrar esta funcidn explicada siguiendo la siguiente ruta del manual:

Documentos empresa > Impuestos > Menu Otros > Movimientos tesoreria
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6.4.14 ARCHIVOS
Este menu aparece explicado en este manual en la siguiente seccion:

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos

6.4.15 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en este manual en la siguiente seccién:

Ventas > Presupuestos > Informes

6.5 ANTICIPOS (CLIENTES)

Los anticipos son abonos correspondientes a una transaccion econémica o al pago de una deuda o salario que es abonada con
anterioridad a la fecha acordada de antemano. El anticipo funciona como una factura de venta (factura a cobrar) es aquella en la
qgue una entidad financiera nos adelanta todo o parte del importe de las facturas que cobraremos en el futuro a cambio de una
comision, pero sin timbrar y traspasar el derecho de cobro a la entidad.

6.5.1 ANADIR UN NUEVO ANTICIPO DE CLIENTE

Onix ERP permite el registro y gestién de anticipos en caso de que el cliente vaya a efectuar un pago sin disponer todavia de factura
o albaran (ya sea por un pedido fisico o por la prestacién de un servicio). Para acceder a la pantalla Anticipos de clientes debera
seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Ventas > Anticipos

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

—————
e S R
General Archivos  Avisos  Contsbilidad Informes  Otros  Datos
LE/RQERBEGOWUE LMK EY S,
|/| Sociedad Sodedad de prueba ~ 7| Afio || Factura
[ Cliente [ Trimestre [ M2 Fact. [] Tipa fact.
[ M= antic., ] Asignado [7] Descipadn fact.
[ F. Antic. 7] Mes [] Desc. linea fact.
[] Forma page anti, 7] F. factura P
[F] £. Tesoreria anti. [F] tmporte € \%
Buscar
5 i Imporie : 2 ES
F. anticipn Cliente Diescripaicn Imparts € Henpiaeiiny & Impart= asignado €
[ 09/01/2014 EEES descripoion 5,00 0,00
,_":‘ 08/06/2011 PAU amticpo por |a realizadon de trabajos 100,00 0,00
_‘? 06/06/2011 Carlos Riera Portela 10,00 0,00
_’," OBf06/2011 Carlos RieraPortela 33,00 0,00
L 12/11/2010 PAL Anticha factura 100 53,00 0,00 =
_“:‘ 12{11f2010 PAU Anticpo fras. noviembre 118,00 0,00
,_":‘ 12/11/2010 PAU Anticpo facturas novembre 118,00 100,00
iy 04/11/2010 PAU 10,00 0,00
o 03/11/2010 asdasd fdafds 4,00 0,00
- 12/10/2010 PAU Anticho para las facturas de octubre 100,00 0,00 —
g 02/06/2010 PAU asdfesdfas 6,00 0,00 X
1 11 | ¥
Modn Leyenda Totales
@ Factrado [] Todo &l imperte asignado a vencimientos mportz 563,00 € Devueto 100,00 € Asignade 61,00 € Pendiente 402,00 €
I:‘ Con importe pendente de asignar a vendmientos
Filtrando: Seciedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros 11 Tiempo: 0 s | ) | |

Desde esta pantalla podra realizarse una busqueda (con o sin criterios especificos) en la que se mostraran anticipos de clientes que
ya hayan sido dados de alta en el programa. Las distintas lineas podran aparecer encabezadas con los siguientes iconos:

- Modificable j Indica que el registro del anticipo puede ser modificado.

5
- No modificable [-: Indica que el registro del anticipo no puede ser modificado.
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Las lineas podran se ademas indicadas en distintos colores:

- Blanco: Indica que el importe del anticipo ya ha sido asignado a una factura como vencimiento.

- Rosado: Indica que el importe del anticipo todavia no ha sido asignado a una factura como vencimiento.

Los totales que aparecen en la zona inferior derecha de la ventana Anticipos de cliente indican informacidn general referente al

conjunto de todas las lineas mostradas en pantalla.

6.5.2 CREAR NUEVO ANTICIPO DE CLIENTE

Para dar de alta un nuevo anticipo de cliente se debera hacer clic en el botén B, localizado en la esquina superior izquierda de la

ventana Anticipos de cliente. Aparecerd la pantalla Afiadir/modificar anticipo, que se mostrara como indica la siguiente imagen:

(& Afadir anticipo *

Datos del anticipo

[B=%EoR 5

Sociedad Sociedad de prueba h
Fecha 14/08/2014 -

Cliente [
Descripddn "
Importe 0,00 EI €

Pagado por Banco de prusba

Forma de page  Transferencia Bancaria

N2 Documento

Datos de facturas y vendmientos relacionados

M@ factura Me fact, completo F. factura

4| 1

Q Opciones

Trimestre

Descripcidn factura

E? Archivos -

B. imponible € v

E Guardar &) Salir

Los datos a cumplimentar serdn los siguientes:

- Datos del anticipo: Se introducird la informaciéon base del anticipo que va a realizar el cliente:
o Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard la sociedad que recibird el pago del anticipo (las

sociedades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Sociedades/empresas”).

o Fecha: Dia en el que se da de alta el anticipo. Por defecto se muestra la fecha del dia actual.

o Cliente: Realizando una busqueda se seleccionara el cliente que efectuara el anticipo.

o  Descripcidn: Se redactara una explicacidon en la que se describan las causas y condiciones del anticipo. Podra

ampliarse la pantalla de descripcién mediante el botdn @

o Importe: Es la cantidad a pagar por el cliente en el anticipo.

o  Pagado por: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard la cuenta bancaria que recibira el pago del anticipo

(las cuentas bancarias se dan de alta en “General > Sociedades/ empresas > Cuentas de tesoreria”).
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o Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara la forma mediante la cual se realizara el pago
del anticipo (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos Contables > Formas de pago”).

o N2 documento: Numero que define el formulario de anticipo para diferenciarlo del resto. Se le asigna
automaticamente en base al orden en el que ha sido creado.

- Datos de facturas y vencimientos relacionados: En caso de existir registros anteriores de facturas y/o vencimientos

relacionados con el presente anticipo, se mostraran en este cuadro.

Una vez introducida toda la informacion requerida hacer clic en el botdén Guardar B

6.5.3 MENU OTROS (Anticipos Cliente)
En el menu otros de la pantalla Anticipos de cliente se encuentran herramientas que podran utilizarse sobre registros concretos de
anticipos ya dados de alta. Las herramientas disponibles son las siguientes:

- Ver movimientos de tesoreria: Permite comprobar las transacciones que se han realizado para un anticipo concreto dado
de alta en Onix ERP.
- Devoluciones de anticipo: Permite gestionar y registrar posibles devoluciones que se realicen de un anticipo concreto.

6.5.4 VER MOVIMIENTOS DE TESORERIA

Esta opcidén permitira realizar una revisién de los movimientos de tesoreria registrados respecto a un anticipo concreto. Para
acceder a la pantalla Movimientos de tesoreria deberd seleccionarse el registro de anticipo que se desea comprobar y seguir la
siguiente ruta (partiendo desde la pantalla de Anticipos de cliente):

Otros > Ver movimientos de tesoreria
Se puede encontrar una explicacién detallada en el siguiente punto del manual:
Documentos empresa > Impuestos > Menu Otros (Pantalla impuestos) > Movimientos tesoreria

6.5.5 DEVOLUCIONES DE ANTICIPO

Esta opcidn permite gestionar y registrar posibles devoluciones de efectivo que se puedan realizar en un anticipo concreto. Para
acceder a la pantalla Devolucién de anticipo debera seleccionarse uno de los registros desde la pantalla Anticipos de cliente y
seguir la siguiente ruta:

Otros > Devoluciones de anticipo

La pantalla se mostrard como indica la siguiente figura:
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General  Contabilidad  Otros  Datos
HA /RO M E®EY S
[¥] Sadedad |5m:iedad de prueha - |
[7] Antidpo diente |Antid|:|o de Cliente PAU de 08/06/2011 I a |
Buscar
Ll ] | |
Filtrando: Anticipo cliente igual a Anticipo de Cliente PAULA de 08/06/2011, Sociedad it~ Registros: 0 Tiempo: 0 s F i

Desde la pantalla Devolucidn de anticipo podra realizarse una busqueda en la que se mostraran las devoluciones que se hayan
registrado para el Anticipo de cliente previamente seleccionado.

Para dar de alta una nueva devolucidn de anticipo se debera hacer clic en el botén G, localizado en la esquina superior izquierda
de la pantalla. Se mostrara la ventana Afiadir/modificar devolucién de anticipo, que aparecera como se indica en la siguiente figura:

Datos del anticipo

Sociedad |Sm:iedad de prusba - |
@ Antidpo de diente Anticipo de proveedor
Anticipo |Anﬁcipo de Cliente PAULA de 08/06/2011 | Q|
Cliente [PALLA |
Numero (10 | Fecha  |pg/os/2011 )~ |
Importe | 1UU:UU| Importe pendiente | 100,00|
Tesoreria |E|anm de prueba - |
Forma pago |Cheque - |

Datos de la devalucidn

Imparte 0 Fecha 14/08/2014 B~
Tesareria Banco de prueba -
Forma pago  Transferencia Bancaria hd
Mum. doc

H|©

Guardar Salir

ﬁ Opciones

185



En la seccion Datos del anticipo se mostrard informacién (no modificable) referente al anticipo previamente seleccionado.
Aparecera solamente a modo informativo.

La informacidn a cumplimentar sera la siguiente:

- Datos de la devolucidn: Se introducird la informacidn de la devolucidn de anticipo que se va a realizar:
o Importe: Cantidad de dinero que se va a devolver.

o Fecha: Dia en el que se da de alta la devolucion de anticipo. Por defecto se muestra la fecha del dia presente.

o Tesoreria: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la cuenta bancaria con la que se efectuara la
devolucién (las cuentas bancarias se dan de alta en “General > Sociedades/ empresas > Cuentas de tesoreria >
Cuentas de tesoreria”).

o  Forma pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el método mediante el cual se realizara el pago de la
devolucidn (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”).

o Numdoc: Se asignara numero identificativo al registro de devolucion de anticipo.

6.5.6 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en este manual en la seccion “Conceptos basicos”.

6.5.7 ARCHIVOS
Este menu aparece explicado en este manual en la siguiente seccion:

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos

6.6 FACTURACION PERIODICA

En ocasiones las empresas tienen contratos de servicios con clientes. Se trata de una facturacién de cuotas de productos y/o
servicios sobre un esquema de tiempo concreto. La periodicidad es regular y el coste fijo. Para ello Onix ERP contempla la
posibilidad de que se automaticen estas tareas.

Para acceder a la pantalla de facturaciones periddicas se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
Ventas > Facturaciones periddicas

La ventana se mostrard como indica la siguiente imagen:
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.

General  Archivos  Avisos  Informes  Datos
DE/XO0DR380USHANE BV Q
[¥] sociedad Sodiedad de prueba - Tipo
[¥] Tipo de entidad |Cliente - | Baja Q
Entidad Periodo Buscar
Nimero Fechadealta  Fechadebaja Tipo de entidad Entidad Céd. articulo Descripcién Periode  Tipo fredept
» 3122013 Clientes PALLA 1238 Articulo de prueba 1 Anual  Manteni... 30,00
39 26052013 Clientes PALLA 123456 M carta Anual Manteni... 1,34
38 26(04f2013 Clientes PALLA 123-A Articulo de prueba 1 Anual Manteni... 30,00
33 24042013 Clientes PALLA 123-a Articulo de prueba 1 Mensual  Manteni... 131,00
32 23/04/2013 Clientes PALLA 123-A Articulo de prueba 1 Mensual  Manteni... 36,00
35 01/04/2013 Clientes PALLA prueba 22222 Trimestral Manteni... 10,00
36 01/042013 Clientes PALLA casa Anual Manteni... 0,00
13 01032012 Clientes Mueva Prusba 002 Cuota mensual Activo Mensual  Manteni... 29,00
10 01022012 29/02/2012 Clientes Mueva Prueba 001 Cuota de Alta Mensual  Manteni... 90,15
7 01/06/2011 Clientes Cliente con mant... Mantenimiento Data center  Anual Servido ... 100,00 i
< ] | 3
Leyenda Totales
D Alta Ingresos mensuales 1.029,57 ¢ Costes mensuales 7,50 ¢ Beneficios mensuales 1.022,07 €
] saia Ingresos anuales 12.354,82 ¢ Costes anuales 90,00 £ Beneficios anuales 12.264,82 €
Filtrande: Tipe de entidad igual a 'Cliente’, Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 18 Tiempo: 0 s F 0 4

Realizando una busqueda se mostraran los registros anteriores de facturaciones periddicas. Haciendo clic sobre uno de ellos se
mostrara informacién como: ingresos mensuales/anuales que reporta, costes mensuales/anuales que provoca y beneficios
mensuales/anuales que reporta.

6.6.1 AGREGAR NUEVA FACTURACION PERIODICA

Para afiadir una nueva facturacion periddica se debera hacer clic sobre el botdn D, que se encuentra en la zona superior izquierda
de la ventana. Se mostrara de la siguiente forma:
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2 Afadir facturacién perigdica

Datos de |a facturacidn periddica

Sodedad

Tipo de presupuesto Sin asignar

Costes asodados

Tipo ad Clientes Entidad IE
N2 mantenimiento 1| Periodo Mensual ~ Fechadealta 05/05/2014 ~ Fecha de baja D 05/05/2014 « Inicio  Presupuestos de diente «  Agrupar D]
Atticulo [a]
Deescripcidn -

Datos del articulo

D Modificar Frecio o VA |IVA 21% REPERCUTIDO Fre 0,00

nidad de Sin asignar

Forma de pago Sin asignar M

Tipo Mantenimiento -

Avisos
[ Aviso por e-mail

G Opciones

Tipo  Costes de materiales ~ Descripcion Cantidad 0,00 2| Precio & 0,001 Importe
Tipo de coste Descripddn Cantidad Precio € Importe €
Total coste 0 &/ Periodo
Costes
Coste mensual 0 e Coste timestral 0 e Coste semestral 0 e Coste anual 0 e

* Indica si se agrupan en &l mismo documento (presupuesto, albaran, factura..) las facturaciones periddicas de una misma entidad v periodo generadas al mismo tiempo.

0| dia(s) antes del vendmiento de la facturacidn periddica,

(&7 Archivos = E Guardar €3 Salir

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Datos de la facturacién periddica:

o
(0]
O

Sociedad: Aparecerd ya dada por el programa. Serd posible realizar cambios haciendo clic sobre el desplegable.
Entidad: Realizando una busqueda, se indicara la sociedad a la cual se le realizara la facturacién periddica.

N2 mantenimiento: Se mostrara una cifra en base al orden en el que ha sido creada la presente facturacion con
respecto a las anteriores.

Periodo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la periodicidad con la cual se realizara la facturacion
(mensual, trimestral, semanal, anual).

Fecha de alta: Se indicard el dia en el cual se genera la ficha de la facturacion. Onix ERP indicard
automaticamente la fecha del dia presente.

Fecha de baja: En caso de que la facturacion periddica sea dada de baja, se podra modificar la ficha indicando
dicha fecha.

Inicio: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard qué es exactamente lo que se quiere generar
periddicamente, como inicio del ciclo de ventas.

Agrupar: Se debera indicar si se desea que las facturaciones realizadas sean agrupadas o no.

Articulo: Realizando una busqueda se indicara el articulo o servicio por el cual se realizard la facturacion
periddica.

Descripcidn: Una vez seleccionado el producto, se mostrara informacidon referente al mismo. Podra modificarse
o ampliarse redactando en el cuadro. En caso de ser precisa la ampliacion del cuadro para facilitar la
escritura/lectura de datos, se podré hacer clic sobre el botén @, que aparece a la derecha.

Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicara el método de pago mediante el cual se realizaran
los cobros de la facturacién.

Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable se podra indicar el tipo de facturacidn periddica que se va a realizar.
Tipo de presupuesto: Se debera seleccionar el tipo de presupuesto de cliente que se presentara a la hora de

realizar la facturacion (los tipos de presupuesto de cliente se dan de alta en “Ventas > Presupuestos > Tipos de
presupuestos”).
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- Costes asociados: Desde esta seccién de la ventana podra realizarse un listado de una o varias lineas en el que se
enumeren distintos gastos relacionados con la facturacion.
o Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable podra especificarse el tipo de coste del que se trata (costes de
materiales, costes de personal, costes de proveedores u otros costes).

o  Descripcidn: Se introducird un pequefio texto, a modo resumen, describiendo el gasto concreto que se
realizara.

Cantidad: Debera fijarse el nimero de unidades de la naturaleza del coste.
Precio €: Se establecerd el valor por unidad de producto relacionado con el coste.
o Importe: Onix ERP fijard automdaticamente el importe total del gasto.

Una vez introducidos todos los datos del coste, se hara clic en el botén @ para agregarlo al listado. En caso de
requerir mas de una linea, se repetira el proceso las veces que sean necesarias.

o Total coste: Se mostrara el importe final de los costes asociados.
- Costes: Se fijara el coste por periodos que supondra la facturacion para el cliente.
o  Coste mensual: En caso de que la facturacion suponga un gasto mensual para el cliente, se fijarad aqui el coste
de dicha mensualidad.

o  Coste trimestral: En caso de que la facturacién suponga un gasto trimestral para el cliente, se fijara aqui el coste
de dicho periodo.

o  Coste semanal: En caso de que la facturacion suponga un gasto semanal para el cliente, se fijara aqui el coste de
dicho periodo.

o  Coste anual: En caso de que la facturacion suponga un gasto anual para el cliente, se fijara aqui el coste de
dicha anualidad.

- Avisos (por email): Marcando la casilla se establecerd el aviso o recordatorio al cliente via-email de la realizacién de la
facturacién periddica, pudiendo elegir los dias de anticipo con respecto al vencimiento con los que se enviara.

6.6.2 ARCHIVOS
Este menu aparece explicado en este manual en la siguiente seccion:

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos

6.6.3 INFORMES
Esta funcidn aparece explicada en este manual en la seccién “Conceptos basicos”.
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7. COMPRAS

El ciclo de compras permite controlar de manera eficiente todos los precios y descuentos de los proveedores, gestionar compras
con divisas extranjeras y generar de forma efectiva los pedidos a proveedores en funcién de las necesidades de produccién; asi
como una gestion completa y personalizada para controlar todos los procesos de venta, desde los precios y descuentos hasta las

facturas y gestién de presupuesto.

7.1 PROPUESTAS DE COMPRA

Las propuestas de compra podran ser creadas por cualquier miembro del equipo de la empresa, para después poder ser analizadas
y aprobadas (o no) por los responsables de la toma de decisiones. Para acceder a la pantalla de Propuestas de compra se deberd

Propuesta de compra

licitud de

presupuesto

seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Compras > Propuestas compra

La pantalla se mostrard como indica la siguiente figura:

Se produce la
entrada de

mercancia,

aumentando

elstock

Factura

En caso de que el
articulo lleve
trazabilidad, se

asignaran lotes

General  Archivos

BE/RXIOBLU-2¢ABYVQ

Informes  Otros  Datos

Almacén
Solicitante

MNdmero

99
98
100
97
96
94
93
92
91
S0
89

LR e e e el e e e

Sodedad  Sodedad de prueba

Solicitante

Ainhoa Santamaria P...
Ainhoa Santamaria P...
Virginia Pereiras Ber...
Virginia Pereiras Ber...
Ainhoa Santamaria P...
Ainhoa Santamaria P...
Ainhoa Santamaria P...
Ainhoa Santamaria P...
Ainhoa Santamaria P...
Ainhoa Santamaria P...

Ainhoa Santamaria P...

ailo_ s

Fecha

05/08(2013
05/08(2013
04/08(2013
04/08(2013
04/08(2013
03/08(2013
03/08(2013
03/08(2013
30/05(2013
30/05(2013
30/05(2013

et nnan

-

Mimero
Fecha
Origen

Origen  F. Entrega min.
14/06/2013

04/08(2013
04/08(2013
04/08(2013
03/08(2013
03/08(2013
03/08(2013
30/05(2013
30/05(2013
30/05(2013

et nnan

Pend. hacer Pedido

<

Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’

Estado Q
Blisaueds avanzada | Buscar
F. entrega max. Estado Tipo E:,EB
14/06/2013 Realizada Sin asignar 5
Inicial Sin asignar 1
04/08/2013 Realizada dd 2
04/08/2013 Realizada dd 2
04/06/2013 Realizada Sin asignar 2
03/06/2013 Realizada Sin asignar 3
03/06/2013 En proc...  Sin asignar 3
03/06/2013 Realizada Sin asignar 2
30/05/2013 Inicial Sin asignar 1
30/05/2013 Realizada Sin asignar 1
30/05/2013 Realizada Sin asignar 1
e tartnaan .|_=_=_. [ >
Registros: 153 Tiempo: 0 s 7!!
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Desde esta pantalla se podra:

- Dar de alta, modificar y eliminar propuestas de compra.

- Realizar una busqueda (con o sin criterios especificos) de las propuestas de compra ya agregadas.
- Proceder a la solicitud de presupuesto para determinadas propuestas.

- Proceder al pedido directo de articulos de propuestas.

7.1.1 ANADIR NUEVA PROPUESTA DE COMPRA

Para dar de alta una propuesta de compra nueva se debera hacer clic en el botén L:.l, localizado en la esquina superior izquierda
de la pantalla Propuestas de compra. Se accedera a la pantalla Afiadir/modificar propuesta de compra, que se mostrard como
indica la siguiente figura:

o Afiadir propuesta de campra =
Datos de la propuesta
Nimero 168 Sociedad Socedad de prusha | Hmacén Amacen de Prusha "
Fecha 14/08/2014 [E~ Solcitante E@ Active Tip2 Sin agignar ~ Origan Estzda Sin asignar ~ Enoeaddn [
Lineas de |z propuesta
(&3 Reabir desce
Aticing. Descipiciary e o S hecmentiefs, Conpdad A, fredin;, 1€ Eatary
Q 14/05/2014 * 1,00 | Hr - 0,00 Inidal -
Ne  Cadigo Art. Deseripeidn Frovesdor Fecha Centdad ~ UME ::um Estacn
CE|| 1 3
Ohservaciones 7 Le?enda estados : Levenda aceptaddn
[ricial [ aceptada [Miricial [aceptada
’:Sallumd Dresupuesto DCanceIada
£3 Opciones &7 Archives ~ ) Visualizar ~ H Guardar ~ @) Salir

Los datos a cumplimentar serdn los siguientes:

- Datos de la propuesta: Se introducira toda la informacién basica de la propuesta de compra:

o Numero: Aparece automdticamente una cifra en base al orden en el que ha sido creado el formulario de
propuesta de compra. Funcionard a modo identificativo.
Fecha: Dia en el que se da de alta la nueva propuesta de compra.
Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara la sociedad en la cual se introducira la propuesta
de compra.

o  Solicitante: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el empleado que genera la nueva propuesta (los
empleados se dan de alta en “General > Personal > Personal”).

o Almacén: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el almacén en el que se ha detectado la necesidad de
stock.

o  Origen: Breve explicacién a modo resumen del origen de la necesidad de stock.
Estado: Indicar el estado en que se encuentra la propuesta de compra.
En creacion: Marcar esta opcidn en caso de que la propuesta de compra se encuentre actualmente en creacion
y vaya a permanecer asi por un tiempo. La casilla podra desmarcarse una vez finalizado el proceso de creacién.

- Lineas de la propuesta: Se introducird un listado de los articulos que se van a solicitar:

o Articulos: Realizando una busqueda se seleccionara el producto cuya compra se va a proponer.

o  Descripcidn: Se mostrara una breve descripcion identificativa del articulo seleccionado. En caso necesario podra
ser modificada.

Proveedor: Realizando una blsqueda se indicara el proveedor al que se desea realizar la compra del articulo.
Fecha entrega: Dia en el que es necesario disponer del articulo.

Cantidad: Debera indicarse la cantidad de producto que serd necesaria.

e}
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o  UMP: aparecera la unidad de medida correspondiente al articulo seleccionado.
o  Precio: Mostrara el valor unitario del articulo seleccionado.

Una vez introducidos todos los datos de la linea se hara clic en el botén ﬂ para agregarla al listado. En caso de
requerir mas de una linea, se repetira el proceso las veces que sean necesarias.

- Observaciones: Pueden introducirse comentarios o anotaciones de interés referentes a la propuesta de compra.
- Leyenda: Muestra los colores en los que se podran mostrar las diferentes lineas en base al estado en el que se
encuentran actualmente.

7.1.2MENU OTROS (Propuestas de compra)
Desde el menu Otros de la pantalla Propuestas de compra se podran realizar acciones relacionadas con registros de propuestas ya
creadas. Estas acciones seran dos: Solicitudes de presupuesto y Creacion de pedidos.

7.1.2.1 SOLICITUD DE PRESUPUESTO
Cuando determinadas lineas de una propuesta de compra son aceptadas por la persona o departamento responsable, pasa a
solicitarse un presupuesto a uno de los proveedores del articulo/servicio. Onix permite generar una solicitud de presupuesto a
partir de un registro de propuesta de compra. Para ello deberd seleccionarse uno de los registros de la pantalla Propuestas de
compra y seguir la ruta Otros > Hacer solicitud de presupuesto.
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La pantalla Modificar Solicitud de Presupuesto se mostrara como indica la siguiente figura:

63 Maodificar solicit uddtpm:mﬂd -E ; '-""’1“
Datos de la solictud
Detalles Froveedor Cantidad
| 00 une
N®  Descripcion Proveedor Cantidad LLM.P Predo Importe ECant.Esa £
il 1 | 3
Q Opciones E Guardar €9 Salir

La informacion a cumplimentar sera la siguiente:

- Detalles: Muestra un listado de los articulos existentes en las lineas del presupuesto que se encuentren registrados en
Onix ERP. Seleccionar el deseado para generar la solicitud de presupuesto.

- Proveedor: Realizando una blsqueda se indicara el proveedor al que se desea realizar la solicitud de presupuesto para el
articulo o servicio indicado en el punto anterior.

- Cantidad: Nimero de unidades de producto por las que se desea realizar el presupuesto.

Una vez introducida la informacidn requerida se afiadird la linea al listado haciendo clic en el botdn @ En caso que querer
realizar una solicitud de presupuesto con mas de un articulo, se repetira el proceso las veces que sea necesario.

Una vez introducidas todas las lineas deseadas, al hacer clic en Guardar se genera el registro del presupuesto con las lineas
correspondientes.

%

En caso de que el presupuesto vaya a contar con una Unica linea puede hacerse clic en (Generar automaticamente) para

generar un presupuesto con la informacién contenida en la linea.

7.1.2.2 CREAR PEDIDO
Onix ERP permite la generacion de pedidos de compra directamente a partir de un registro de propuesta de compra. Para ello
seleccionar el registro de Pedido de Compra deseado y seguir la ruta Otros > Crear Pedido.

7.1.3 ARCHIVOS
Este menu aparece explicado en este manual en la siguiente seccion:

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos

7.2 SOLICITUD DE PRESUPUESTO A PROVEEDOR

Es un documento solicitado por la empresa en el cual el proveedor muestra los costes que podria llegar a suponer la compra de
articulos o la prestacién de un servicio, que finalmente no tiene por qué llevarse a cabo por ninguna de las dos partes. Si la empresa
optara por realizar la compra, el resto de documentos asociados (albaran y factura) podran generarse automaticamente bajo las

mismas condiciones expresadas en este documento inicial.

A la hora de realizar una compra de mercancia a los proveedores, lo habitual es solicitar presupuestos en primer lugar. Esto servira
para poder comprobar asi cual es la mejor oferta de entre todos los proveedores, y poder elegir asi la mejor opcion.
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Para acceder a las solicitudes de presupuestos; seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menu principal:
Compras > Solicitudes de presupuestos

Una vez dentro se mostrara la siguiente ventana:

/| Sodedad  Sodedad de prusba ~ [T MePrasup. Peddo

| Provesdar | Fecha presup. || Estado precio prov. Q

7] Descripcién [T Fecha Entrega [T] Perd. Peddo Bisqueda avarzada | BUSTAr
N Presup. Proveedor Descripcion FechaPresup.  Fechabntiega Importe  Mon. EmailProveeder Tipo 8
a1 23j08/2011 23/08/2011 m,35 £ . Sin aFignar
40 Presupuesto de la propuesta de compr... 23j08/2011 2,0 € 5in asignar
39 Presupuesto de la propuesta de comor...  17/08/2011 0,25 € - - - Sin asignar
37 Presupuesto de |a propuesta de compr.,.  05/08/2011 0,00 € - — 5in asignar
36 Presupuesto de |a propuesta de compr...  05/08/2011 200000 € 5in asignar
35 Presupuesto de la propuesta de compr... 05/08/2011 0,00 € Sin asignar
34 Presupuesto de |a propuesta de compr...  05/08/2011 0,00 € - - .- 5in asignar
33 Presupuesto de la propuesta de compr,..  05/08/2011 0,00 € - s e Sin asignar
32 Presupuesto de la propuesta de compr...  05/08/2011 0,00 £ Sin asionar
31 Presupuesto de |a propuesta de comor...  05/08/2011 0,00 € 5in asignar
30 . Presupuesto de |a propuesta de compr.,.  05/08/2011 0,00 € R Sin asignar
29 Presupuesto de |a propuesta de compr...  04/08/2011 510 € 5in asignar
28 Presupuesto de la propuesta de compr...  04/08/2011 2,35 £ — - - Sin asignar
27 . 10/08/2011 10/te/z011 3,00 £ ma | SN asigRar
26 . Productos de prusba 03/06/2011 220,00 € Sin asignar
25 dsjadfcs 27/05/2011 27/05/2011 3.000,00 € T Sin asignar +

<k I | b

Filtrando: Sociedad igual a ‘Sociedad de prueba’ Registros: 41 Tiempo: 05 —

Desde ella, se podra realizar una busqueda de las solicitudes de presupuesto generadas con anterioridad, para asi poder verlas,
modificarlas y/o borrarlas.

7.2.1 GENERAR NUEVA SOLICITUD DE PRESUPUESTO

Para crear un registro nuevo, hacer clic sobre el botén “nuevo” Gsituado en la zona superior izquierda. Aparecera la ventana de
Afiadir/modificar solicitud de presupuesto, la cual se muestra de la siguiente forma:
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Catos del presupuesta | Direcddn de recepeidn
M2 Presupuesio 32 Fecha Cferta 18/08/2014 : Fecha entrega mmpgmm - Sociedad  INTECO [NGENIERIA AYANZADA -
Proveadaor Monedz Prov, EURO + Almacér  Sin asigrar -
% ||1 Emai B Tipo Sinasigrar v @ NoServido () Servido
Diescripcién -
Lineas de presupuestn
) Reabir desde m
&
Fl J Descripcitn Cantidad UMP Precio € Descuento % Importe €
| e [ Rl - o[ oaf
N° Cod, Articula Desipdn Cantdad UMP  Praco Descuento  Importe Px‘ =% Estado
£l m (%
Ohbservaciones: x 5| Leyenca Totd
I [[rmicis! [ JAceptads [ Jperegsds g Oferts Emnp. 0,00 € Totd Cicta 000 €
|:| Predio de provesdor
QC‘pciDﬂes ;-]\f'rsua[izar i EGuardal - °Saﬁ'|r

ZONA SUPERIOR DE LA PANTALLA

La zona superior de la pantalla aparece dividida en dos pestafias: “Datos del presupuesto” y “Direccidén de entrega”. A continuacion,
se muestra la informacién a introducir en cada una de ellas:

- Datos del presupuesto

Datos del presupuesto | Direccién de recepcion |

NePresupuesto 32 FechaOfeta 18j0s/2014 [Jv  Fechaentrega Sociedad INTECO INGEMIERIA AVANZADA -
Proveedor M Moneda Prov. EURO ~ Amacén  Sin asignar -
Pers.contacto - ||Z| Emil Tipa Sinasignar @ NoServido () Servido
Descripcion o

o N2 Presupuesto: Es el niUmero que se le asigna a la solicitud. Suele basarse en el orden de su creacidn.

o  Fecha oferta: Es el dia en el cual se genera el presupuesto. Por defecto aparece el dia actual.

o  Fecha entrega: Es el dia en el cual se entrega el presupuesto al proveedor. Por defecto aparece el dia actual.
o  Sociedad: Se seleccionard aquella sociedad con la que se relacionara la solicitud de presupuesto.

o  Proveedor: Mediante la realizacién de una busqueda, se seleccionara el proveedor al cual se le enviard la
solicitud.

o Moneda Prov.: Es la moneda mediante la cual se realizara la transaccion. Por defecto aparece seleccionado el
euro.

o  Descripcién: Resumen de los términos del presupuesto.
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o No servido/Servido: Indicar si el presupuesto ha sido ya servido o no. Al marcar esta opcion como “Servido” se
da a entender que el presupuesto ha sido aceptado y servido.

- Direccién de entrega

Datos del presupuesto | Direccidn de recepcidn |
@ Direccién de la sodedad (7 Direccidn del almacén () Otra direccién () Direccién del centro de trabajo
Nombre Sociedad de prueba Teléfono: S8ETTTITT Fax: 985333333
Direccién  Cf Gran via, n®52%d Email sodiedad @sociedad. com Horario:
Pais Espafia - Pers. Contacto:
C.postal 36211 Provinda Pontevedra -
Poblacién  VIGO L tRid Longfud |£|

La direccién de entrega puede ser introducida de tres formas distintas, dos de ellas automaticas. Estas son las siguientes:

o Direccién de la sociedad: Apareceran automaticamente los datos de envio referentes a la ubicacidn de la sede
de la sociedad que recibiria la mercancia.

o  Direccidn del almacén: Apareceran automaticamente los datos de envio referentes a la direccién del almacén
que recibiria la mercancia.

o  Otra direccién: Se introduciran automaticamente los datos de envio. Se cumplimentara de la siguiente manera:
= Nombre: Es el nombre del cliente que recibird la mercancia.
= Direccion: Es el domicilio al cual se enviara el albaran.
= Pais: Se seleccionara el pais en el cual esta situada la direccion.
= C.postal: Es el cddigo postal al que pertenece dicha direccion.
= Provincia: Es la provincia en la que esta ubicada la direccion.

= Poblacién: Es la poblacidn especifica a la que se enviara la mercancia (se puede establecer la posicion
exacta introduciendo datos de latitud y longitud).

El programa asigna automdaticamente coordenadas de latitud y longitud para situar mas fielmente la ubicacién del cliente. Haciendo
|

clic sobre el botdn “coordenadas” =1 se podrdn realizar cambios precisos en la ubicacién geografica. Haciendo clic sobre el botdn

“Mostrar direccién” #* se verd una imagen en mapa callejero/satélite donde se muestra la localizacién de la direccion.

=  Teléfono: Numero de contacto telefénico del cliente.

=  Fax: Direccidn de fax del cliente.

= Email: Es la direccidn de correo electrénico del cliente.

= Horario: Horario de actividad del cliente.

= N2 Bultos: Se indicard la cantidad de paquetes que serdn enviados.

= Pers. Contacto: Se realizarda una blusqueda para seleccionar a la persona, dentro de la empresa del
cliente, con la que se debe contactar en caso de ser necesario.

= Observaciones: Son detalles sobre el envio. Este cuadro puede ampliarse para facilitar asi su

redaccion, lectura y/o modificacion pulsando el “botén” @

o Direccién del centro de trabajo: Muestra un desplegable con los distintos centros de trabajo dados de alta para
la sociedad. Indicar el centro de trabajo al que se desea que se envien los materiales solicitados en el
presupuesto.
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ZONA INFERIOR DE LA PANTALLA (Lineas de Presupuesto)

En esta zona inferior se introduciran las lineas que van a formar parte del presupuesto. Pueden introducirse lineas de forma
automadtica mediante el botdn “Recibir desde”. Al hacer clic se muestra un desplegable en el que se podra elegir:

- Propuestas de compra: Eligiendo esta opcidén se muestra una ventana en la que se debera seleccionar la propuesta de

compra de la que se desean importar lineas de presupuesto. La propuesta de compra tiene que haber sido generada con
anterioridad en Onix ERP.

- Archivo Excel: Eligiendo esta opcidn se mostrard el asesor de importacion de elementos Excel propio de Onix ERP. Se
introduciran automaticamente las lineas con la informacidn contenida por la tabla Excel.

También se pueden introducir las lineas de forma manual. Para ello, en primer lugar se deberd cumplimentar el contenido de la
informacion de linea. Los datos son los siguientes:

- Articulos: Este elemento se cumplimentard en caso de que la linea esté destinada a un articulo que se encuentra dado de
alta en Onix ERP. Para indicar el articulo para el presupuesto escribir las primeras letras de su nombre para que se
muestre un listado, o realizar una busqueda avanzada desde el botdn de la lupa. Los campos de “Descripcién”, “U.M.P.” y
“Precio” se cumplimentaran automaticamente con la informacién del articulo.

- Descripcion: En caso de que el articulo o servicio que se va a incluir en el presupuesto no se encuentre dado de alta en
Onix ERP, puede introducirse esta descripcién a modo de referencia, afiadiendo luego un precio y una unidad de medida.

- Cantidad: Indicar la cantidad de articulo que se va a incluir en la linea de presupuesto.

- U.M.P.: Indicar la unidad de medida por la cual se contabilizan las unidades del articulo incluido en la linea.

- Precio €: Precio unitario del articulo. En caso de no haber seleccionado ningun articulo dado de alta en el programa desde
“Articulos” debera introducirse manualmente.

- Descuento %: En caso de existir algin tipo de descuento a aplicar al precio del articulo, indicar el porcentaje a descontar.

- Importe €: Precio final de la linea. Se calcula automdticamente atendiendo a la cantidad, precio unitario y descuento.

7.2.2 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en este manual en la siguiente seccién:

Conceptos basicos > Informes

7.3 PEDIDO A PROVEEDOR

El pedido de clientes es el hecho por medio del cual se realiza la venta. El proveedor se obliga a entregar la mercancia al cliente, y
dicho cliente se obliga a pagarnos la cantidad de dinero que se corresponde a la operacion.

Es el documento mediante el que se realiza el pedido al proveedor, y no es obligatorio. Esto es, el proveedor puede rellenarlo en un
modelo formal o simplemente puede tomar nota de los articulos solicitados por el cliente en un papel en blanco.

La realizacién de un pedido puede ser un paso previo a generar un albaran. Para ello, se debera acceder a la pantalla de Pedidos
Proveedor desde la siguiente ruta:

Compras > Pedidos

Una vez hecho, el programa mostrara la siguiente pantalla:
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vy

General  Archives  Informes  Otros  Datos
HE/R OB I-r-Reox OBy A
[¥] Sodedad Sodedad de prueba - [] Mo Pedide [] Estado pedica
[ Provesdar [ Facha Pedidn Q
Descrocen [ rechaenirecs Blcqueds avanzadz | Duscar
NoPeddo Proveedor Deserpedn FecaPedda  Fehafbess  gf g g D T *
S 35 . 05/10/2011 05/40/2011 462 & 300 Sin asignar
o |25 . 05/10/2011 05/10/2011 0,00 € 0,00 Sin asigar
4L m 22/09/2011 22/09/2011 42,99 € 42,09 Sin asignar
= 22 15f0%/2011 16/0%/2011 3,000,00 € 3.000,. Sin asigrar
4o Pecida de propuests de ... 25/09,2011 1,500,00 € 1.500... Sin asignar
<4 Pedido de la soldtud de p...  25/08/2011 2,00 3 2,00 Sin asignar
< 19 ’ Pecida de propuesta de c,.. 24/08/2011 20,00 € 30,00 Sin asignar
A 18 Pedido de propuesta de ... 2408/2011 3,28 € 3,28 Sin asignar
@47 - 24/08/2011 0,25 € 35 Sin asignar
g R B Pedido de propuesta de c...  23/08/2011 15,00 £ 16,00 Sin asigan
“ o9 0B/07/2011 08/07/2011 0,25 € D25 Sin asignar
(& affa 05/07/2011 D6/07/2011 11,60 £ 11,60 Sin &signar
% 6 09/06/2011 09/08/2011 0,25 € 025 Sin asignar —
o 15 cartas enviadas alos cle...  DBf0S/2011 0&jo6/2011 0,00 € 0,00 Sin asignar ;EJ
Fis
o[ T 3
Filtrande: Sccizdad igual 3 'Socedad de pruebz’ Registros: 140 Tiempo:0s ||

Desde esta pantalla, se podran comprobar registros de pedidos anteriores, asi como modificarlos o eliminarlos.

6.3.1 NUEVO PEDIDO (Proveedor)

Para crear un pedido, hacer clic sobre el botén “nuevo” |]'situado en la zona superior izquierda. Se accedera asi a la ventana de
Afiadir/modificar pedidos, la cual se muestra de la siguiente forma:

Datos del pedido

NePeddo 195 |Fechapedido 1gjos/2014 [~ Fecha entrega Sociedad  Sociedad de prueba -
Proveedor |B\_| Moneda Prov.  EURO + Amacén  Sin asignar -
Pers.contacto vHE’J Email Tipo SinasignT Estado m
Descripcion o

Lineas de pedido | Direccién de entrega
) Redbir desde
Descripcion linea Cant. Pro.

Articulos UMP Precio €  Descuento i Importe €
[a] Lofs|w - o| ool | 0,00

N2 Cod. Articulo Descripcicn Cantidad UL.M.P Precio Descuento f

cle] [©][%][~]

< I | r
Observaciones: - || Totl
i Total pedido Emp. 0,00 € Total pedido 0,00 €
) Opciones [ Albaranear (57 Archives ~ | | Visualizar ~ [ Guardar = €3 Salir

La pantalla se divide en dos areas: la zona superior, en la que se introducen los datos del pedido, y la zona inferior; que a su vez se
divide en dos pestafias: las lineas de pedido y la direccion de entrega.

- Datos del pedido
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Datos del pedido

Ne Pedido 196 | Fechapedido 19/08/2014 [~ Fechaentrega [V] 19/08/2014 [~ Sociedad  Sociedad de prueba -

Proveedor IE.J Moneda Prov. EURO w Amacén  Sin asignar -

Per |:| Email Tipo Sin asignar v Estado Mo servido -

Descripcidn -
o N2 Pedido: Es el nimero que se le asigna al registro. Suele basarse en el orden de su creacion.

Fecha pedido: Es el dia en el cual se genera el pedido. Por defecto aparece el dia actual.
Fecha entrega: Es el dia en el cual se entrega el pedido al proveedor. Por defecto aparece el dia actual.

Sociedad: Se seleccionara aquella sociedad con la que se relacionara el pedido (se dan de alta en “General” >
“Sociedades/empresas”).

Proveedor: Mediante la realizacion de una busqueda, se seleccionard el proveedor al cual se le realizara el
pedido.

Moneda Prov.: Es la moneda mediante la cual se realizara la transaccion. Por defecto aparece seleccionado el
euro.

Almacén: Indicar el almacén al que va destinado el pedido.

Pers. contacto: Puede indicarse una persona de contacto dentro de la empresa del proveedor. Esta opcién se
desbloquea tras indicar un proveedor.

Email: Correo electrénico de contacto con el proveedor.

Tipo: indicar en el desplegable el tipo de pedido que se esta introduciendo de entre los dados de alta.
Estado: Indicar si el pedido ha sido ya servido o no.

Descripcion: Resumen de los términos del pedido.

Servido: Marcando este recuadro se dard a entender que el pedido ha sido aceptado y servido.

- Lineas de pedido

En esta zona inferior se introduciran las lineas que van a formar parte del pedido. Pueden introducirse lineas de forma automatica

mediante el botén “Recibir desde”. Al hacer clic se muestra un desplegable en el que se podra elegir:

Propuestas de compra: Eligiendo esta opcidon se muestra una ventana en la que se deberd seleccionar la
propuesta de compra de la que se desean importar lineas de pedido. La propuesta de compra tiene que haber
sido generada con anterioridad en Onix ERP.

Solicitud de presupuestos: Se muestra una ventana que permite seleccionar lineas provenientes de solicitudes
de presupuestos que hayan sido previamente dadas de alta en Onix ERP.

Archivo Excel: Eligiendo esta opcidn se mostrara el asesor de importacion de elementos Excel propio de Onix
ERP. Se introduciran automaticamente las lineas con la informacion contenida por la tabla Excel.

También se pueden introducir las lineas de forma manual. Para ello, en primer lugar se deberd cumplimentar el contenido de la

informacién de linea. Los datos son los siguientes:

o

Articulos: Este elemento se cumplimentara en caso de que la linea esté destinada a un articulo que se
encuentra dado de alta en Onix ERP. Para indicar el articulo para el pedido escribir las primeras letras de su
nombre para que se muestre un listado, o realizar una busqueda avanzada desde el boton de la lupa. Los
campos de “Descripcidon”, “U.M.P.” y “Precio” se cumplimentardan automdticamente con la informacion del
articulo.

199



o  Descripcién: En caso de que el articulo o servicio que se va a incluir en el pedido no se encuentre dado de alta
en Onix ERP, puede introducirse esta descripcién a modo de referencia, afadiendo luego un precio y una
unidad de medida.

Cantidad: Indicar la cantidad de articulo que se va a incluir en la linea de pedido.

U.M.P.: Indicar la unidad de medida por la cual se contabilizan las unidades del articulo incluido en la linea.
Precio €: Precio unitario del articulo. En caso de no haber seleccionado ningun articulo dado de alta en el
programa desde “Articulos” deberd introducirse manualmente.

o Descuento %: En caso de existir algun tipo de descuento a aplicar al precio del articulo, indicar el porcentaje a
descontar.

o Importe €: Precio final de la linea. Se calcula automdticamente atendiendo a la cantidad, precio unitario y
descuento.

- Direcciéon de entrega

Lineas de pedido | Direccidn de entrega

@ Direccién de la sociedad (7) Direccisn del almacén () Direccién del centro de trabajo ) Otra direccidn
Nombre Sodedad de prueba Teléfono: 9B677TTT7 Fane: 986333333
Direccion  Cf Gran via, n® 5 2od Email: sociedad @sodedad. com Horaria:

Pais Espafia » Pers. Contacto;

C.postal 35211 Provincia Pontevedra -

Pobladdn  VIGOD

La direccién de entrega puede ser introducida de tres formas distintas, dos de ellas automaticas:

o  Direccidn de la sociedad: Apareceran automaticamente los datos de envio referentes a la ubicacién de la sede

de la sociedad que recibiria la mercancia.

o  Direccidn del almacén: Apareceran automaticamente los datos de envio referentes a la direccién del almacén
que recibiria la mercancia.

o  Direccién del centro de trabajo: Muestra un desplegable con los distintos centros de trabajo dados de alta para
la sociedad. Indicar el centro de trabajo al que se desea que se envien los materiales solicitados en el pedido.

o  Otra direccién: Se introduciran automaticamente los datos de envio. Se cumplimentara de la siguiente manera:
= Nombre: Es el nombre del cliente que recibird la mercancia.
= Direccién: Es el domicilio al cual se enviard el albaran.
= Pajs: Se seleccionard el pais en el cual esta situada la direccion.
= C postal: Es el cdédigo postal al que pertenece dicha direccion.
= Provincia: Es la provincia en la que esta ubicada la direccién.

= Poblacidn: Es la poblacidn especifica a la que se enviara la mercancia (se puede establecer la posicion
exacta introduciendo datos de latitud y longitud).

El programa asigna automdaticamente coordenadas de latitud y longitud para situar mas fielmente la ubicacion del cliente. Haciendo

—
clic sobre el botén “coordenadas” =l se podran realizar cambios precisos en la ubicacidn geografica. Haciendo clic sobre el botén
“Mostrar direccién” ¥ se verd una imagen en mapa callejero/satélite donde se muestra la localizacién de la direccion.

= Teléfono: NUmero de contacto telefonico del cliente.

. Fax: Direccidn de fax del cliente.
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=  Email: Es la direccidon de correo electrénico del cliente.
= Horario: Horario de actividad del cliente.
= N2 Bultos: Se indicara la cantidad de paquetes que seran enviados.

= Pers. Contacto: Se realizard una busqueda para seleccionar a la persona, dentro de la empresa del
cliente, con la que se debe contactar en caso de ser necesario.

=  Observaciones: Son detalles sobre el envio. Este cuadro puede ampliarse para facilitar asi su

redaccidn, lectura y/o modificacion pulsando el “botén” @

7.3.2 MENU OTROS (Pedidos proveedor)
Desde el menu otros de la pantalla Pedidos Proveedor podran generarse albaranes para los pedidos ya dados de alta en Onix ERP.

7.3.2.1 CREAR ALBARAN
El programa permite generar albaranes a partir de registros de Pedidos de proveedor ya generados. Para ello, debera seleccionarse
uno de los registros en la pantalla Pedidos proveedor y seguir la siguiente ruta:

Otros > Crear albaran

La pantalla que aparecerd se muestra como indica la siguiente figura:

Datos del albaran

Fecha albardn  19/08/2014 [fl= Fechaentrada 19j08j2014 [E~

Almacén Almacen de Prueba -

Vr Generar M2 docum. Chservadones M Albaran provesdor Adj. archivos

Tod. no

|EGuardar ||§ Salir |

Los datos a cumplimentar serdn los siguientes:

- Fecha de albardn: Dia en el que se da de alta el albaran nuevo.
- Fecha entrada: Dia en que se da la entrada de material.
- Almacén: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el almacén en el cual se generara el albaran.

En la zona inferior de la pantalla se muestran las lineas propias del pedido de las que se puede generar albardn. Marcar como “Si”
aquellas que se deseen albaranear. Los albaranes correspondientes se generaran al hacer clic en el botdn Guardar.

7.3.3 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en este manual en la siguiente seccién:

Ventas > Presupuestos > Informes

7.3.4 ARCHIVOS
Este menu aparece explicado en este manual en la siguiente seccidon:

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos
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7.4 ALBARANES DE PROVEEDOR

Normalmente, la primera consecuencia del pedido es que la empresa proveedora pone en marcha el proceso de preparacion del

producto, carga en el medio de transporte y envio a la empresa.

El albaran es el documento que acompafiara la mercancia cuando el proveedor la sirva al cliente. Este documento, al igual que el
pedido, no es obligatorio, aunque si recomendable. Simboliza la correcta entrega de la mercancia, de manera que la empresa antes
de aceptar un albaran debera comprobar si toda la mercancia que figura en el mismo se ha recibido de manera correcta. El método

de introduccién del albaran es igual al del pedido, y sus caracteristicas también.

A la hora de realizar una compra, esta se realizara a través de un albaran de proveedor. Para acceder a los albaranes de compra;
seguir la siguiente ruta, partiendo desde el mend principal del programa:

Compras > Albaranes

Una vez dentro, sera visible la pantalla de “Albaranes de proveedores” como se indica en la siguiente figura:

D Albaranes de proveedores EIE

General  Archivos  Informes  Otros  Datos

BE/XIQBLU-LUE+ AV,

Sodedad Sociedad de prueba + [] Afo [7] Descripeidn
[ Proveedor [7] Mes/Trimestre [ F. albaran
[ e albaran [T Almacén Q
|0
[T me alb. Prov. [[] Facturado biececds avarada | BUSCAT
NeAlbaran F. Emisidn Ne Alb. Prov. Proveedor . Desaipddn {PT:\;. :‘;’L ;ad""ad" ;:Sfjf:rh; 0

._‘,a = B 19/05/2011 Paula probando los movimien... 12,50 € 0,00 € 0,00

N 14012011 Paula ss 1,20 € 0,00 € 0,00

._‘,a =~ 3 14/01/2011 Paula asdasd 12,50 € 12,50 € 0,00

._‘,a = 129 02/05/2013 Proveedor de Prueba S.L. Albaran de pedido n® 93 0,00 £ 0,00 € 0,00

._‘,a 20 06/07/2011 123 Proveedor de Prueba S.L. 11,60 € 0,00 € 0,00

._‘,a =, 19 06/07/2011 123456 Proveedor de Prueba S.L. Probar pedido 2,50 € 0,00 € 0,00

._‘,a 18 06/07/2011 Proveedor de Prueba S.L. 5,80 € 0,00 € 0,00

._‘,a = 17 06/07/2011 12181 Proveedor de Prusba S.L. Albardn de prueba 20,00 € 0,00 € 0,00

._‘,a = 1n 17/08/2011 12345 Proveedor de Prusba S.L. Albaran de prueba 10,00 £ 0,00 € 0,00 @
4 m ] 3

Total
Imparte m Facturado 7945,00 Pendiente 7439,?4

Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 185 Tiempo: 0 s

Desde ella es posible crear nuevos registros, buscar, eliminar, modificar o ver albaranes generados anteriormente.

7.4.1 INTRODUCCION DEL ALBARAN DE PROVEEDOR

Para generar un nuevo albaran, hacer clic sobre el botén “nuevo” B, situado en la zona superior izquierda de la ventana.

Aparecera pues la pantalla de “Afiadir/modificar albaran de proveedor, la cual se muestra a continuacion.
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== 5 i - :
T Ahadie albarin = e
Datos del albaran
N2 Albardan 200 N2 Albaran prov. Fecha emisién 19/08/2014 + Fechaentrada 19/05/2014 + Sociedad Sociedad de prueba -
Froveedor ;&J Moneda Prov. EURO ~ Amacén  Sin asignar -
-| _J Email Tipo Sin asignar -

Lineas de albaran
D Rechir lineas desde
Cantidad UMP Predo € Desc. % Importe €
| 0

1,00 up - 0 | 0,004

Descripcidn Cantidad UMP Preco Desc. Importe

[<][x]~[ o] =]

[o][<]

< | 1 | v
Total
Observaciones: R —
3 Total albarin 0,00 €
) Opciones (&5 Archives > || Visualizar ~ [ Guardar = € Salir

Primero, se cumplimentaran los datos del albaran:
- N2 Albardn: Se le asignard un numero al presente albaran basado en el orden de su creacion.

- N2 Albaran prov.: Es el nimero que el propio proveedor le asigna al albaran que emite. No tiene por qué coincidir con el
Ne de albaran propio.

- Fecha emisién: Fecha en la que se emitio el albardn. Es la fecha que se muestra en el propio documento del albaran.
- Fecha entrada: Fecha en que el albaran es recibido junto a los materiales.

- Sociedad: Es la sociedad a la cual se le asigna dicho albaran.

- Proveedor: Pulsando “buscar” . se indicara el proveedor al cual se le solicitaran los articulos.
- Moneda prov.: Moneda con la cual se efectuara el pago. Por defecto aparece seleccionado el euro.
- Almacén: Es el almacén en el que se recibe la mercancia.
- Pers. contacto: Indicar, en caso de ser necesario, la persona habitual de contacto dentro de la empresa proveedora.
- Email: Correo electrdnico de contacto con el proveedor.
- Tipo: Indicar en el desplegable el tipo de albaran que se esta introduciendo.
- Descripcion: Breve resumen del contenido del albaran.
A continuacidn, se rellenardn las lineas de albaran:

- Recibir lineas desde: Haciendo clic sobre este botdn, se abrira un desplegable con dos opciones: pedidos y presupuestos.
Desde cada una de ellas se podran buscar registros ya creados y seleccionarlos, para asi importar las lineas deseadas al

albaran.
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- Articulos: Pulsando el botén “buscar” —se accedera a una lista de todos los articulos asociados al proveedor

seleccionado. Indicar el producto deseado y hacer clic sobre el botén “afiadir” @ También se pueden buscar articulos
escribiendo parte del nombre del mismo en el recuadro.

- Descripcion: Notas que indican caracteristicas del articulo. Esta descripcion puede ampliarse para facilitar su

lectura/modificacion pulsando el botdn @, situado encima del recuadro.
- Cantidad: Es la cantidad de producto que se incluira en el lote.
- U.M.P.: Unidad de Medida de Proveedor. Es el sistema segun el cual se contabilizara el articulo en cuestién.
- Precio €: Es el precio de la unidad de producto. Se fija automaticamente al seleccionar el articulo.
- Desc %: En caso de disponer de algun descuento aplicable al producto, el porcentaje del mismo se indicard aqui.
- Importe €: Precio total de la linea de albaran.

- Lote: Este recuadro solamente aparecerd en caso de que el articulo seleccionado esté registrado con seguimiento por
lotes. La cumplimentacion de este recuadro ha sido explicada anteriormente.

En caso de querer eliminar completamente el contenido de una linea, hacer clic sobre el botdn “eliminar” ﬁ, situado junto a @

Una vez cumplimentados los datos de la linea, hacer clic sobre el botéon “afiadir” @ situado a la derecha. La linea serd registrada en
el recuadro situado en la zona inferior.

En caso de ser necesaria la introduccion de mas de una linea de albaran, repetir el proceso las veces necesarias. Para modificar f,

eliminar ﬂ o ver los datos de conversion , utilizar los botones situados a la derecha de la ventana.

Para subir o bajar una linea ya agregada, modificando asi el orden, utilizar los botones Gy@ Esto cambiara el puesto de la linea
seleccionada.

Mediante la creacion de un albardan de proveedor, se aumentara automaticamente el stock en almacén de los articulos
seleccionados.

7.4.2 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en este manual en la siguiente seccion:

Conceptos basicos > Informes

7.4.3 ARCHIVOS
Este menu aparece explicado en este manual en la siguiente seccion:

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos

7.5 FACTURAS DE PROVEEDOR

La factura es uno de los documentos mas importantes dentro de la empresa. Sera el documento que se encargue de indicar, con
todo detalle, el importe total a pagar al proveedor, de calcular las Bases imponibles correspondientes a cada IVA, etc. Todos los
calculos necesarios el programa los efectuara sin problema alguno, solamente sera necesaria la correcta introduccién de los datos

por parte del usuario.

7.5.1 NTRODUCCION DE FACTURAS DE PROVEEDOR
Las facturas podran realizarse directamente o creando lineas de uno o varios albaranes. Para acceder al apartado de facturas del
programa, seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menu principal:

Compras > Facturas >Facturas
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I
Yo

Una vez dentro se mostrara la siguiente ventana, llamada “Facturas de proveedores”.

Desde ella se podra realizar una busqueda (con o sin criterios) de las facturas creadas anteriormente, ademas de poderlas ver,
modificar o eliminar. También se podran enviar facturas por un sistema de Email y/o sms masivo.

La pantalla se muestra como indica la figura:

General  Archives  Avisos  Contabilidad  Crterios  Factura-c  Infermes  Punteos  Otros  Dates

/R OBDRIBO WLdJdNOOETLU-VOGEASGVINEREY <

| sudedad Sodedad de prusbe - Por EW: | Pagado ] Parsonal

7 Proveedar [ Afo 7] Inmoviizade 7] Descripcén

| Mo Factura I F. imput. fact. | Mes/Trimestr= 7| Exportads || Baseimponibla

] Mo fact. prov. [l F. fact. prov. ] valdado "] Asignada a Fra. Cli. Q

Tl Too 1] Base imponible +[VA Busueda avanzads | BUscar

o fachya Pt Trim. NP Fact, prav, ;ﬁd Eroveedor Descrprian Blmponbes  NVA+REE  Tatas

L % 17 2071212011 4R 207122011 e PAGD MES DE ABRILasds.., 13500 € 000 135,00
g 7011 3R 12{07/2011 - hafhgfhaf 40,00 € 7,20€ 35,60
Bl = 15 02/03{2011 m 5 02/03/2011 Aloierestocales . A, Alguiler local Avda, Came... 1.500,00 € MODE 1,485,00
el 5 14 02f0z{2011 R 4 0zjoz/2011 Aloieres Locales 5.4, Alquiler local Avda, Came... 1.500,00 € 70,00€  L485,00
el = 13 02012011 ATR 2 o2jo1/2011 Blnieres Locales .4 Mguiler local Avds. Camsa ... 150000 € 1M000€ 148500
B = 12 02f03(2011  1TR 4 02/03/2011 Alguieres Bajos 5.4, alguiler Bajo calle Gran V... L000,00€ 1&0,00E 930,00
B S i1 02foaf2011  4TR. 3 02j02/2011 Aojieres Bajos S.A. Alquiler Bajo calle Gran V... L.000,00 € 180,00 € 990,00
e S 02/01/2011 o |2 02/01/2011 Alguleres Bal0s 5.4, alquiler Bato calle Gran Vi.., Looo,0dE lenonE 990,00
o R J2fosf2011 ZTR 21jo5/2011 - 1250 € 0,00€ 10,12
& X 8 ME2011 TR Entregs 1354 21052011 S0 4 b peee Distribudén Paqueteria I500€ 450€ 29,50 _
P L 1 ]
Moda Leyz=nda Total
@ Pagado [Jregado E.Imponble 2073836 € IVA+Re = 3e4n7 & Blmp sWA 2438105 €
: ::::::oapresumesm el Resin  iesiise  Pamb oz s Foderie 119542 €

Filtrando: Sociedad igual a ‘Socizdad de prugha’ Registroz: 71 Tiempo: 0 =0 o

Desde ella se podra realizar una busqueda (con o sin criterios) de las facturas creadas anteriormente, ademas de poderlas ver,
modificar o eliminar. También se podran enviar facturas por un sistema de Email y/o sms masivo.

Para afiadir una nueva factura, hacer clic sobre el botén “nuevo” |], situado en la esquina superior izquierda de la pantalla. El
programa mostrara la ventana de Afiadir/modificar facturas de proveedor.
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Datos o lz factura

Soceded  scciedad de prueba v Mer=de  |BRO |

Proveeder E Cuenta de prov. C.C. Proveedar ~ Clasficacién Tidkets + | Persoral | Aichon Santamaraf - |[7] Active
N2 Facturz | - imput.fact. 19/03/2014 - Nifsct.prov  F.fact.prow. 19/03/2014 ~ Tipe Aprovisienamizntos - Vdidado Mo -
Diescapcin -

Lireas factura | yencmientos | Direcddn entrega { Dbssrvadones |
(3 Recibir Ineas desde |l Datos contables
Dt _ Fecb€  Desc . mpete € Inmoviizadd 1¥.A.%  Reten. %
= 0000/ [ 000 0m F 0
NeCrden Cod, Artindo Deseripidn Precin € Dese, % Imporie€  Inmoviizada Tipa IVA
‘ i | »
Tioo retencdién %Retercign B Cuota retencisn Tipa TVA wIvA %RE E.L ClotaV4  CuctsRE 5.0 +IVA+RE

0 oo T

) Opcienes S Archives = | ] Visualizar = |id Guardar ~ €9 Salir

En primer lugar se cumplimentardan los datos de la factura, los cuales son:

- Sociedad: Es la sociedad con la que se va a trabajar (las sociedades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas >
Sociedades/empresas”).

- Proveedor: Se seleccionara el proveedor del que se va a recibir mercancia (los proveedores se dan de alta en “General >
Proveedores > Proveedores”).

- Cuenta de prov.: Hace referencia a la informacién de cuentas de proveedor que previamente se han introducido en la
ficha de proveedor. Haciendo clic sobre el desplegable se indicara en cual de ellas se desea contabilizar el gasto (para
acceder a la ficha de proveedor se entrard en “General > Proveedores > Proveedores”. Una vez encontrado el deseado se
hara doble clic sobre él).

- Clasificacién: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard como se va a clasificar la factura dentro del programa,
dependiendo del tipo de factura del que se trate.

- N2 Factura: Se le fijara un ndmero a la factura dentro de la sociedad.

- F. imput. Fact.: Dia en el que se introduce la factura.

- N2 factprov.: Es el nUmero que el proveedor le asigna a la factura.

- F. fact. Prov.: Se indicara la fecha que consta en el documento de la factura.

- Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara si se trata de una factura de tipo normal o si en cambio supondra
algun tipo de gasto.

- Validado: Es una confirmacidn. Se indicara si la factura ha sido validada o no.
- Descripcidn: Breve resumen sobre los detalles y condiciones de la factura.

La siguiente parte de la ventana se divide en dos pestafias: “lineas de factura” y “Vencimientos”. La explicacion de cada una de ellas
se presenta a continuacién:
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- Lineas de factura

Existen dos métodos para la introduccion de lineas en la factura: Importar lineas desde albaranes de proveedor o la introduccion
manual.

Lineas factura | vencmientos | Drecién entregs | Obsarvaconss |

O
i ; Descripddn i
I

NCrden Cod, Articula Descrpaion Preco € Desc. %  Importe €  Inmoviizada Tipo IVA-

[<][x][x][o]

[e]fe]

- Importacién: En caso de disponer algun albaran relacionado con el proveedor seleccionado anteriormente podran importarse

| (£ Redbir lineas desde |

lineas a la factura. Para ello, se debe hacer clic sobre

y a continuacién sobre Albaranes de proveedor. Se
accederd a una pantalla de busqueda en la que se mostraran todas las lineas de albaran disponibles. Deberdn seleccionarse

aquellas que se deseen afiadir y hacer clic a continuacidn sobre el botén @

- Introduccién manual: Puede también introducirse toda la informacidn de la linea de forma manual. Los datos a cumplimentar son
los siguientes:

- Articulos: Realizando una busqueda se debe seleccionar el articulo (de entre los dados de alta en la sociedad) que se
desea introducir en la linea de factura.

- Cantidad: Debe indicarse el numero de unidades de articulo que desean introducirse en la linea.

- UM: Haciendo clic sobre el desplegable podra indicarse la unidad de medida mediante la cual se contabiliza el
articulo especificado.

- Precio €: Se indicard automaticamente el precio unitario del articulo seleccionado.

- Desc %: En caso de disponer de alglin descuento se especificara aqui.

- Importe: Automaticamente el precio final de la linea (sin IVA).

- Inmovilizado: Deberd indicarse si el articulo se debe contabilizar o no como inmovilizado.

- IVA %: Deberd indicarse el porcentaje de IVA que se aplicara al importe. Haciendo clic sobre el recuadro se abrira una
ventana desde la cual se podrdn especificar los datos de cuenta contable entre otros.

- Reten %: Se fijard el porcentaje de IRPF correspondiente.

- Vencimientos

La pestafia de vencimientos se muestra como se indica en la siguiente captura:

Linzas factura | Vencmienios |D'recdl§r| entrega / Ohaervadai_esl

Movendmiznta Fada Importe € Pagado € Feda pago Antidpo Tesoreria Formz de paga NoDacumento Asien!
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Los vencimientos suponen cada uno de los registros de pago que se realizan a una factura hasta que se alcanza el importe final.

Esta pestafia guarda un registro de los vencimientos realizados en la factura, y permite afiadir nuevos vencimientos.

Para afadir un vencimiento nuevo, hacer clic en el botén @ Se mostrara una pantalla desde la que se introduciran los datos del

vencimiento.

(& Afadir vencimientos de facturas c

| Datas de la factura
Sociedad :Sm:iedad de prueba v ! |
[ [a]
Facra I 16~ hgﬂ'ugﬁ'ugf | 4
| 39,60 | 39,60+
Datos del vendmiento
M@ Vendmiento i 1; Fecha 11/08/2011 [E
%lmporte | 100 mporte € | 39,60 4
Fechapagado [ 11/08/2011 @ P | 0,00~
Tesoreria Banco de prueba -
Forma pago Pagaré -
N® Documento A pagar ls; -

[7] anticipo

Q Opciones E Guardar 9 Salir

La ventana se divide en dos secciones: Datos de la factura, en la que se muestra informacién referente a la factura a la que se va a
afiadir un vencimiento; y los datos del vencimiento. Los datos a cumplimentar en “Datos del vencimiento” son los siguientes:

N2 vencimiento: Se cumplimenta automaticamente por Onix ERP en orden correlativo al Gltimo vencimiento que se
haya introducido en la factura.

Fecha: Indicar el dia en que se da de alta el vencimiento.

% Importe: Indicar el porcentaje del importe total de la factura que se va a abonar con el presente vencimiento. El
porcentaje se calcula automaticamente en caso de introducir directamente un importe a abonar en €.

Importe €: Indicar la cantidad en € a abonar en el presente vencimiento. En caso de haber introducido manualmente
un porcentaje del importe en el punto anterior, el importe € se calculard automaticamente por Onix ERP.

Fecha pagado: Indicar el dia en que se efectua el pago del vencimiento.

Pagado: Muestra la cantidad pagada una vez introducida la fecha de pago.

Tesoreria: Seleccionar en el desplegable la tesoreria con la que se gestiona el pago del vencimiento.

Forma de pago: Indicar en el desplegable la forma de pago con la que se efectia el abono.

N2 documento: Indicar el nimero del documento de la factura.

A pagar: Seleccionar “Si” en caso de que el vencimiento todavia no haya sido pagado. Seleccionar “No” en caso de
que el vencimiento haya sido ya pagado.

Anticipo: Seleccionar este recuadro en caso de que el vencimiento se corresponda a un anticipo. Al marcar el
recuadro se muestra una tabla en la que se muestran los datos del anticipo.

- Direccién entrega/Observaciones
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En esta pestafia se introduciran los datos referentes a la direccién en la que debe ser entregada la factura, ademas de incluir
observaciones y datos de interés sobre la factura. La pestafia se muestra como se indica a continuacion:

| Lineas factura I vendmieﬂmg| Direccidn entrega [ Observaciones |

@ Direccién de la socedad () Direccién del centro de trabajo () Otra direccién
Nombre Teléfono: Fa:

Direccién Email: Horario:

Pais + Pers. Contacto:

C, postal Provincia

Poblacidn

Observaciones

Los modos de introduccidn de la direccidn son los siguientes:

- Datos de la sociedad: La informacidn de datos de envio se cumplimenta automaticamente con los datos genéricos de

la direccidn de la sociedad.
- Direccidon del centro de trabajo: Marcar esta opcidn en caso de que la sociedad disponga de mdltiples centros de

trabajo registrados en el programa. Al marcar esta opcidn se muestra un desplegable en el que se debera seleccionar
el centro de trabajo al que se desea que se realice el envio.
- Otra direcciéon: Supone la introduccidn manual de los datos de envio

En Observaciones podran introducirse datos e informacion de posible interés referente a la factura.

Una vez introducidos todos los datos deseados de la factura hacer clic en Guardar .

7.5.2 MENU OTROS
En el menu Otros de la pantalla Facturas de proveedores se encontraran distintas herramientas que se podran utilizar para
gestionar registros de facturas ya dadas de alta. Estas herramientas seran las siguientes:

- Duplicar: Permite realizar una copia de una factura existente, pudiendo modificar datos y guardar como un registro
totalmente nuevo.

- Vencimientos: Permite comprobar y asignar vencimientos a una factura ya existente.

- Validar: Permite marcar la factura deseada como valida.

- Ver movimientos de tesoreria: Muestra un registro de los movimientos de tesoreria realizados que sean referentes a la
factura seleccionada.

- No validar: Permite marcar la factura deseada como no valida.

7.5.2.1 DUPLICAR
La herramienta Duplicar permite realizar una copia de una factura existente, pudiendo modificar datos y guardar como un registro
totalmente nuevo. Para realizar la duplicacion de una factura se debera seleccionar el registro a duplicar y seguir la siguiente ruta,
partiendo de la pantalla Facturas:

Otros > Duplicar

Se mostrard la pantalla Afadir/modificar factura, totalmente cumplimentada con la informacidn correspondiente a la factura
seleccionada previamente. Podrd modificarse la informacidn deseada y guardarse el registro como una factura nueva.

7.5.2.2 VENCIMIENTOS
Permite comprobar y asignar vencimientos a una factura ya existente. Para acceder a la pantalla de vencimientos, deberd
seleccionarse el registro deseado desde la pantalla de Facturas de Proveedores y seguir la siguiente ruta, partiendo desde la
pantalla Facturas:
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Otros > Vencimientos

La pantalla de vencimientos se mostrara como indica la siguiente figura:

General  Archivos  Contabilidad — Informes  Otros  Datos
BE/XIOEFHEIELMEY Q
[V] Sociedad | KIS - Tipo N® venc.
[7] Proveedor |Alquileres Locales 5.A. |-L| Afio venc. Fecha venc.
[] Factura 15 - Algquiler local Avda. Camelias | ¢ Trimestre venc, F. pago venc.
R
M@ factura F. imput. fact. Pagado venc. A pagar venc.
M@ fact. prov. F. fact. prov. Mes venc. M2 Doc. venc.
Descripcion Forma pago venc, Q
Descr. linea Importe venc. € C. tesoreria venc. Buscar
Ne factura F. imput. fact. Trim. M2 fact. prov. F. fact. prov. Proveedor M@vendmiento Fecha Importe €
(35 02/03/2011 1R 5 02/03/2011 Alquileres Locales 5.4, 1 02/03/2011 1.485,00
< I | 3
Total
Moda Leyenda Importe fact. 1.485,00 € Pagadofact. 1.485,00 € Pendientefact. 0,00 €
Pagads [ |Pagado S — —
©) Apagar I:‘No pagado Importe venc. 1.485,00 € Pagado venc. 148500 € Pendiente venc. 0,00 €
Registros: 1 Tiempo: 0 s £ 1

Desde esta pantalla se podran comprobar los vencimientos ya registrados para la factura seleccionada previamente, pudiendo
filtrar esta busqueda por distintos criterios.

Para afiadir un nuevo vencimiento a la factura se hard clic en el boton G, localizado en la esquina superior izquierda de la
ventana. Se mostrara la siguiente pantalla:

Datos de la factura

Sociedad |Sociedad de prueba - |
Proveedor |A|quileres Locales 5.A. I '._L|
Factura |15 - Alguiler local Avda. Camelias 108 Marzo | -._{|
Importe € | 145,00 |2 Pendiente € | 0,002

Datos del vencimiento

N2 Vencdmiento | 2| Fecha 18/08/2014 B~
9% Importe | 0 Eﬂ Importe € | 0,00 E"
Fecha pagado 19082014 (R Fagado € | 0,00 =
Tesoreria Banco de prueba -
Forma pago TRANSFERENCIA BAMCARIA C/C BANKINTER -
M2 Documento A pagar ’s,.' - ]
Anticipo
) Opcicnes (&7 Archivos = [d Guardar & Salir

La informacién a cumplimentar es la siguiente:

- Datos de la factura: Esta informacion se encuentra bloqueada. Muestra informacién basica de la factura seleccionada
previamente.
- Datos del vencimiento:
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o N2 Vencimiento: Muestra el nimero que recibird el vencimiento como identificador. No puede ser modificado.
Fecha: Dia en el que se debera realizar el pago del vencimiento como limite.

% Importe: Deberd indicarse el porcentaje del importe total de la factura que se debera abonar en el presente
vencimiento.

Importe€: Indica automaticamente el importe total en € que se debera abonar en el presente vencimiento.
Fecha pagado: En el momento en el que se realice el abono del vencimiento, se podrd indicar aqui la fecha.
Pagado €: Se habilitard una vez se haya introducido la fecha de pagado. Se indicara la cantidad exacta que se ha
abonado en el vencimiento.

o Tesoreria: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard la cuenta de tesoreria con la que se abonara el
vencimiento (las cuentas de tesoreria se dan de alta en “General > Sociedades empresas > Cuentas de
tesoreria”).

o  Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard el método mediante el que se realizara el pago

del vencimiento (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”).

N2 Documento: Se asignara un nimero al documento de vencimiento a modo identificativo.

A pagar: Se indicard con un Si o un No si el vencimiento se encuentra pendiente de pago o no.

Anticipo: En caso de existir algln anticipo relacionado con el registro de factura seleccionado previamente, se
podra seleccionar esta casilla. Debera seleccionarse el anticipo deseado de un listado que aparecerd en la zona
inferior.

Una vez introducida la informacidn necesaria, se hara clic en el botén Guardar.

7.5.2.3 VALIDAR
Permite marcar la factura deseada como valida.

7.5.2.4 VER MOVIMIENTOS DE TESORERIA
Muestra un registro de los movimientos de tesoreria realizados en la empresa referentes a la factura seleccionada. Para revisar los
movimientos de tesoreria relacionados con un registro concreto, debera seleccionarse el registro deseado desde la pantalla
Facturas de Proveedores y seguir la siguiente ruta, partiendo desde la pantalla Facturas:

Otros > Ver movimientos de tesoreria

La pantalla se mostrard como indica la siguiente figura:

11} Movimientos de tesoreria
General  Archivos  Contabilidad  Marcado Apuntes  Datos
A/ % QB EERE - EvVa
' Sodedad |sacedad d= prueba [ Concepto [ Afio
| Tesoreria [ Forma de pago [7] Trimestre
[] Fecha [ Ne de documento
[ tngreso/Gasto [¥] Tipo Manual normal ] [] Mes
X . 2 Traspaso origen |—| =
| Propietario Vendmiento 1 de la factura 15 - Alquiler local Avda, Cz| Traspaso destino = [\ !
= Cliente -
[C] tmporte Buscar
Tesoreria Fecha Tipo Mombre Concepto Ingreso € Gasto € Saldo
}J‘ 03/03/2011 Proveedor Alquileres Locales 5.4, s/F 5 Alquiler local Avda. Camelias 108 Marz 0 148500 -27.4
| 1 ] b
Leyenda Totales
Comprobar Punteado Verificado Ingresos 0,00 Gastos 1.485,00 Saldo -1.485,00
|

Desde ella se podran observar todos los movimientos de tesoreria que se han realizado con relacién al registro de factura

seleccionado previamente.

211




Para afadir un nuevo movimiento de tesoreria se debe hacer clic en el botén L.:l, localizado en la esquina superior izquierda de la
ventana. Se mostrara la siguiente pantalla:

E“ Afadir transaccién de tesoreria EI

Datos de la transaccidn

Sociedad Sodedad de prueba

Tesoreria Banco de prueba -
Fecha 19/o8/2014 [E~

Concepto

Importe o€ @ Ingreso () Gasto
Forma de pago Transferencia Bancaria -

Me de documento

Cuenta contable |;|

{3 Opciones 57 Archivos  ~ [ Guardar € Salir

La informacidn a cumplimentar serd la siguiente:

- Sociedad: No sera modificable. Indica la sociedad a la que pertenece la factura.

- Tesoreria: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la cuenta de tesoreria en la que se van a realizar movimientos
referentes a la factura.

- Fecha: Es el dia en el que se queda registrado el movimiento de tesoreria. Por defecto se indica la fecha del dia presente.

- Concepto: Pequefio resumen del motivo por el que se realiza el movimiento de tesoreria.

- Importe: Se indicard la cantidad de dinero que se va a mover, y si se trata de un ingreso o un gasto.

- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard el método mediante el cual se realizard el pago del
movimiento de tesoreria (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”).

- N2 de documento: Podra asignarse un nimero al documento de movimiento de tesoreria.

- Cuenta contable: Realizando una busqueda se asociara una cuenta contable al movimiento de tesoreria (las cuentas
contables se dan de alta en “Contabilidad > Cuentas contables”).

Una vez introducida la informacion se hara clic en el botén Guardar.

7.5.2.5 NO VALIDAR
Permite marcar la factura deseada como no vélida.

6.5.3 ARCHIVOS
Este menu aparece explicado en este manual en la siguiente seccion:

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos

7.6 ANTICIPOS (PROVEEDOR)

Un anticipo es la cantidad correspondiente a una transaccién econdmica o al pago de una deuda que es abonada con anterioridad a
la fecha acordada de antemano. Los anticipos a proveedores tienen como finalidad el dotar al proveedor de fondos para empezar
el servicio o producto, para reservar determinados bienes o servicios o incrementar la confianza sobre nuestro nivel de solvencia.

7.6.1 INTRODUCCION DE LOS ANTICIPOS DE PROVEEDOR
Desde la pantalla Anticipos de proveedor podran gestionarse pagos anticipados a proveedores, que posteriormente podran
incluirse en la futura factura a modo de vencimientos.
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Para acceder a la pantalla Anticipos de proveedor debera seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
Compras > Anticipos

Se mostrard como indica la siguiente figura:

General  Archives  Avisos  Contabilidad  Informes  Otros  Datos
HE s R OBRAKO 4HdEHLIIMSA B
[7] sacedad v [0 & [0 Factura
[7] Provesder T Trimeste [F] e Fact, [ Tina fact
] e e, 7] Asigriada 7] pesereeidn fact.
[T F. Antic, I Mes 7] Deser, linea fact.
|| Forma pego enti, 7] F. fcture @
|71 €. Tesoreriz anii. [ Importe € ‘l
Buscar
F.anfidpe  Praveedar Desaripgdn Imparte € Irporte et Inporte asignada € Importe perdientr *
@ 231111 .:r(évh;‘:_uo Vsado Centro de Secdonamiento, Linea Subterranea ce 20 Ky 466 0.0 2558
fo 21142011 Antidpa vsado licencia Actividad uso Galda 47,20 0,00 7,20
o 250082011 PAGO DAELIN ROAD WIN 125 2.274,00 0,00 2.274,00
o 21f07/2011 Artidpa a Frovesdor (Aval subvendeon proyecte 16 130 Intecao} 750,00 375,00 375,00 il
(e 21/07/2011 Aritiipo & proveesdor (Aval subvenddn oroyecto 16 127 Inteco} 1.500,00 0,00 1.500,00 |
o} 28i04/2011 Artapa Stanis 187867 0,00 2.878,67 |
,2 15/03/2011 Artidpa cuots Asistente congreao 133,00 0,00 139,00 =
f‘: 0B/03/2011 Artcpa fra, STANIS 1,300,00 0,00 1,300,00 ‘
: 0Bf03/2011 Artapa muren (Rodngo ¢ Alsjardrn) 400,00 0,00 00,00
] 02/02/2011 Artcpa fra, Torer 381,69 0,00 351,54
& 18/03/2011 Tmoerte pendisite presupueste Ssteme audiovisasd 1,313,00 0,00 1.818,00 Al
Tl m, | 2
Modo Leyenda Totakes
) Facturedo || Todo el importe asignada & vendmientos Imports 135,575,63 €  Devusto 7500348 £ Asignado Ta:[,?s € Pendents Tjﬂ) £
[ ] Conimporte pendisnte de asignar 8 vendmertos
Registros: 2L Tienpoe s

Desde esta pantalla podra realizarse una busqueda (con o sin criterios especificos) en la que se mostraran anticipos de proveedores
que ya hayan sido dados de alta en el programa. Las distintas lineas podrdn aparecer encabezadas con los siguientes iconos:

- Modificable L?: Indica que el registro del anticipo puede ser modificado.

- No modificable E.l: Indica que el registro del anticipo no puede ser modificado.

Las lineas podran se ademas indicadas en distintos colores:

- Blanco: Indica que el importe del anticipo ya ha sido asignado a una factura como vencimiento.
- Rosado: Indica que el importe del anticipo todavia no ha sido asignado a una factura como vencimiento.

Los totales que aparecen en la zona inferior derecha de la ventana Anticipos de proveedor indican informacion general referente al
conjunto de todas las lineas mostradas en pantalla.

7.6.2 NUEVO ANTICIPO

Para dar de alta un nuevo anticipo de proveedor se debera hacer clic en el botdn I]-, localizado en la esquina superior izquierda de
la pantalla Anticipos de proveedor.

La pantalla Afiadir/modificar anticipo se mostrara como indica la siguiente figura:
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& Afiadir anticipo * =

Datos del anticipo

Sociedad Sociedad de prueba A
Fecha 19/08/2014
Proveedaor

Descripddén s

Importe 0,004 e
Pagado por Banco de prueba A
Forma de pago  Transferencia Bancaria -

MN? Documento

Datos de facturas y vencimientos relacionados

No factura F. factura Trimestre  DSSTPAON Loz IVA+REE  ~ Retenddl
factura €
< | n 3
Q Opcienes 7 Archivos - E Guardar €3 Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Datos del anticipo: Se introducira la informacidn base del anticipo que se realizara al proveedor:
o  Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicarad la sociedad que realizara el pago del anticipo (las

sociedades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Sociedades/empresas”).

o  Fecha: Dia en el que se da de alta el anticipo. Por defecto se muestra la fecha del dia actual.

o  Proveedor: Realizando una busqueda se seleccionara el proveedor al que se le efectuara el anticipo.

o  Descripcion: Se redactara una explicacion en la que se describan las causas y condiciones del anticipo. Podra
ampliarse la pantalla de descripcion mediante el boton @

o Importe: Es la cantidad a pagar al proveedor en el anticipo.

o  Pagado por: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard la cuenta bancaria con la que se realizara el pago del
anticipo (las cuentas bancarias se dan de alta en “General > Sociedades/ empresas > Cuentas de tesoreria”).

o Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionard la forma mediante la cual se realizara el pago
del anticipo (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos Contables > Formas de pago”).

o N2 documento: Numero que define el formulario de anticipo para diferenciarlo del resto. Se le asigna
automaticamente en base al orden en el que ha sido creado.

- Datos de facturas y vencimientos relacionados: En caso de existir registros anteriores de facturas y/o vencimientos

relacionados con el presente anticipo, se mostraran en el cuadro inferior.

Una vez introducida toda la informacion requerida se hara clic en el botén Guardar.
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7.6.3 MENU OTROS (Anticipos Proveedor)
En el mend otros de la pantalla Anticipos de proveedor se encuentran herramientas que podrdan utilizarse sobre registros concretos
de anticipos ya dados de alta. Las herramientas disponibles son las siguientes:

- Ver movimientos de tesoreria: Permite comprobar las transacciones que se han realizado para un anticipo concreto dado
de alta en Onix ERP.
- Devoluciones de anticipo: Permite gestionar y registrar posibles devoluciones que se realicen de un anticipo concreto.

7.6.3.1 VER MOVIMIENTOS DE TESORERIA
Esta opcidn permitira realizar una revision de los movimientos de tesoreria registrados respecto a un anticipo concreto. Para
acceder a la pantalla Movimientos de tesoreria debera seleccionarse el registro de anticipo que se desea comprobar y seguir la
siguiente ruta (partiendo desde la pantalla de Anticipos de proveedor):

Otros > Ver movimientos de tesoreria
Se puede encontrar una explicacidn detallada en el siguiente punto del manual:
Documentos empresa > Impuestos > Menu Otros (Pantalla impuestos) > Movimientos tesoreria

7.6.3.1 DEVOLUCIONES DE ANTICIPO
Esta opcidn permite gestionar y registrar posibles devoluciones que se puedan realizar en un anticipo concreto. Para acceder a la
pantalla Devolucion de anticipo debera seleccionarse uno de los registros de la pantalla Anticipos de proveedor y seguir la siguiente
ruta:

Otros > Devoluciones de anticipo

La pantalla se mostrard como indica la siguiente figura:

5 Devolucion de anticipos EI@
General  Contabilidad  Otros  Datos
HAd/XIQOUEIENEY Q
Sodedad Socdedad de prueba
Anticipo proveedor  |Anticipo de proveedor Paula de 28/01/2011 |:_|
Buscar
Importe Forma de = M, ) Importe
Fecha . Tesoreria Fecha Descrip. .
-2 devoluddn pago = documento - - anticipo Proveedor
devolucidn € devaludén devolucidn devoluddn antidpo anticipo e
LT 200,00 Cheque Banco de prueba 1 28/01/2011 Un anticpo ... 500 Paula
< i | 3
Filtrando: Anticipo proveedor igual a Anticipo de proveedor Paula de 28/01/2011, Sociedad igual a 'Socie Registros: 1 Tiempo: 0 s

Desde la pantalla Devolucion de anticipo podra realizarse una busqueda en la que se mostrardn las devoluciones que se hayan
registrado para el Anticipo de proveedor previamente seleccionado.

Para dar de alta una nueva devolucién de anticipo se debera hacer clic en el botén L—:,l, localizado en la esquina superior izquierda
de la pantalla. Se mostrara la ventana Afiadir/modificar devolucién de anticipo, que aparecera como se indica en la siguiente figura:
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o= Afiadir devolucién de anticipo

Datos del anticpo

Sociedad |5|:u:iedal:| de prueba - |

Antidipo de diente (@ Antidpo de proveedor

Anticipo |.-5.nti|:ip-:| de proveedor Paula de 28/01/2011 | = |
Proveedor |F'au|a |
Mumero | | Fecha |2;3,|"EI 12011 |
Importe | 500,00 | Importe pendiente | 3IZIEI,IZIEI|
Tesoreria |Eianu:u:| de prusba - |
Forma page |Cheque N |

Datos de la devoludan

Importe 0 Fecha 20/08/2014 [Elhg
Tesoreria Banco de prusba -
Fomma pago  Transferenda Bancaria A
MNum. doc

= || D

Guardar Salir

ﬁ Opciones

En la seccion Datos del anticipo se mostrard informacién (no modificable) referente al anticipo previamente seleccionado.
Aparecera solamente a modo informativo.

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Datos de la devolucidn: Se introducird la informacion de la devolucidn de anticipo que se va a realizar:

o Importe: Cantidad de dinero que se va a devolver.

o  Fecha: Dia en el que se da de alta la devolucién de anticipo. Por defecto se muestra la fecha del dia presente.

o Tesoreria: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la cuenta bancaria en la que se efectuara la devolucién
(las cuentas bancarias se dan de alta en “General > Sociedades/ empresas > Cuentas de tesoreria > Cuentas de
tesoreria”).

o  Forma pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el método mediante el cual se realizara el pago de la
devolucién (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”).

o Numdoc: Se asignara nimero identificativo al registro de devolucion de anticipo.

7.6.4 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en este manual en la siguiente seccion:

Conceptos Basicos > Informes

7.6.5 ARCHIVOS
Este menu aparece explicado en este manual en la siguiente seccion:

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos

7.6.6 REMESAS BANCARIAS (PAGOS)
La confeccién de las remesas bancarias consiste en la generacién de un fichero con formato estandarizado por el Consejo Superior
Bancario (CSB) para el envio a las entidades financieras. Onix ERP permite modelos de norma 34.
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Para acceder a la pantalla de remesas bancarias (pagos) se seguird la siguiente ruta, partiendo del mend principal:
Compras > Facturas > Remesas Bancarias > Remesas

La ventana se mostrara como indica la siguiente figura:

‘1 Remesas bancarias - pagos
General Otros  Datos

DE/ROB UG ab® EY Q

Archivos  Informes

Proveedores

Proveedor

[¥] sociedad
Banco

Sociedad de prueba

Fecha de creacdidn
Fecha de cargo

Fecha factura
Importe factura

Importe venc.,

Procesado tesoreria Morma Ne Factura Q
Archivo generado M remesa Buscar
Cédigo :";“esa mmesa Ordenante Z — '; - Domidliadones  Importe Morma i‘w — Ger
» E 160 5 Banco de pru... Sodedad de prueba 20/02/2012 2 270,00 34 Mo
=, 159 4 Banco de pru... Sodedad de prueba 27/01/2012  27/01/2012 1 725,00 34 No
‘=, 155 3 Banco de pru... Socedad de prueba 27/12/2011  27/12/2011 1 23,00 34 Mo
‘=, 150 2 Banco de pru... Socedad de prueba 06/06/2011  06/06/2011 1 80,80 34 S 21
‘%, 133 1 Banco de pru... Socdedad de prueba 16/03/2009 16/03/2009 4 454,60 34 S
< m | 3
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 5 Tiempo: 0 5 T —

Desde esta ventana se podra realizar una busqueda de las remesas bancarias de proveedor ya realizadas, con o sin criterios
concretos.

7.6.6.1 AGREGAR NUEVA REMESA BANCARIA

Para dar de alta una nueva remesa bancaria de pago se hara clic sobre el botén B, que se encuentra en la zona superior izquierda
de la pantalla. Aparecera la ventana “Afadir/modificar remesas bancarias — pagos”, que se mostrard como indica la siguiente
figura:

|| Afiadir remesas bancarias - pagos *
Datos de la remesa
Sociedad  Sodedad de prueba -
N® Remesa Banco empresa Sufijo ordenante Fecha creacidn Norma Fecha cargo Detalle del cango
[ Banco de prueba - 20/08/2014 - 34 *  20f08/2014 S -
Lineas de la remesa
() Recibir lineas desde o
Proveedor Banco Descripcion Forma pago Importe € Fecha
[ - Pagaré v 0 20/08/2014 «
Proveedor TipoRecbo Mo factura M@ factura proveedor  F. factura Importe € Pagado Meven, F. Ven. F. cargo Importe ven.
] ] 3
Total
Totalremesa 0,00 €
) Opciones [ Guardar & Salir

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicard la sociedad que emite la remesa.
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- N2 remesa: Es un numero que se le asigna a la remesa en base al orden en el que ha sido creada. Se fijard
automdaticamente.

- Banco empresa: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara la entidad que recibira la remesa.

- Sufijo ordenante: Es la sociedad que emite el recibo.

- Fecha creacidn: Es la fecha en la cual se da de alta la remesa bancaria. El programa fija automaticamente la fecha actual.

- Norma: Se indicara la norma a la cual responde la remesa bancaria.

- Fecha cargo: Se indicara el dia en el cual se debe efectuar el cobro.

- Detalle del cargo: Se especificara si se desea que los detalles del cargo aparezcan en el documento de la remesa bancaria.

En la siguiente seccién de la ventana se introduciran las lineas que van a formar parte de la remesa bancaria. Estas lineas pueden
introducirse de forma automatica a través de “Recibir lineas desde” o de forma manual cubriendo los datos de linea.

Tras introducir los datos de una linea de remesa, hacer clic en el botén @ para incluirla en el listado. Introducir tantas lineas como
sea necesario en la remesa.

Una vez introducidos todas las lineas deseadas y los datos necesarios, hacer clic en Guardar.

7.6.6.2 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en este manual en la siguiente seccion:

Conceptos basicos > Informes

8. ALMACEN

El almacén es el lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de la cadena de suministro. Suponen una infraestructura
imprescindible para la actividad de todo tipo de agentes econdmicos, y constituyen una parte habitual de las explotaciones agrarias
y ganaderas, asi como de fabricas, poligonos industriales e instalaciones industriales de todo tipo; asi como en el comercio.

Almacén es un médulo de gestidn logistica ideado para empresas con uno o varios almacenes. Permite realizar el control de las
existencias de forma fisica y financiera, permitiendo la realizacién del seguimiento continuo de la trazabilidad de los productos.

8.1 CICLO ALMACEN

Mediante este ciclo se obtendra un control y una gestién de las existencias de forma fisica y financiera, incluyendo ajustes de stock
y creando alarmas de niveles minimos de existencias.
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compra Albaran proveedor

/
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Al guardar el albaran
elstock aumenta
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L &

Consumos

automaticamente

Albaran cliente

AN

El stock disminuye
automaticamente al guardar

estos documentos

La entrada de mercancia en el almacén se realizard mediante un albardn de compra. Estos albaranes se generaran desde la
siguiente ruta, partiendo desde el menu principal:

Compras > Albaranes

Al generar un albaran de proveedor, el stock en el almacén aumentard automaticamente para los productos de las lineas.

Las ventas se realizaran mediante los albaranes de cliente. Para acceder a ellos, seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menu
principal:

Ventas > Albaranes
Al generar albaranes de venta, el stock bajard automaticamente del almacén, en los productos de las lineas.

Hay articulos y productos de los cuales no se realizan ventas vy, sin embargo el stock debe bajar igualmente. Estos son los articulos
de consumo. Cuando se realiza algun gasto en este tipo de articulos, se deberd registrar manualmente en la ventana de
“Consumos”.

Las entradas y salidas y salidas de almacén son también tratadas como de doble entrada. Cualquier movimiento de almacén es
definido en Onix con un origen y un destino, de tal forma que el stock no puede ser modificado sin saber quién o qué realizé estos
cabios.

8.2 CONSUMOS

Los consumos se utilizan para bajar stock en determinados productos que se utilizan dentro de la empresa, pero que no son
vendidos a clientes externos. Para acceder a ella, seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Almacén > Consumos

La pantalla se mostrara de la siguiente forma:
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D inteco

ey 2

General  Informes  Datos
DE/RQU- BV S,
Filtros de bisqueda
Fecha de [7] Sociedad  Sociedad de prueba - Tipo usuaric
Articulo Almacén [ Usuario Q
[ Trazabilidad Tipa mov, Buscar
Fecha Articulo Trazabilidad Cantidad Unid. Medida Tipo Maov. Almacén Usuario =
.3 00004 - tornills 5 mm Lot: 12345 1,0000 UD Consumo Almacen de Prueba (Sin texto ¢
31/01/2014 555 - prugba2 Lot:1234 1,0000 cm Consumo Almacen de Prueba  (Sin texto ¢
31/01/2014 00004 - tornillo 5 mm Lot: 12345 1,0000 UD Consumo Almacen de Prueba  (Sin texto (
31/01/2014 555 -prusbaz Lot: 1234 1,0000 cm Consuma Almacen de Prueba (Sin texto ¢
29/01/2014 20 -ppp Lot: 34000 1,0000 Caja Consumo Almacen de Prueba  (Sin texto ¢
27/01/2014 000015 - guantes 1,0000 Caja Consumo EEE] (Sin texto ¢
24/01/2014 000275 - disco 1,0000 UD Consumo Almacen de Prueba (Sin texto «
23/01/2014 000275 - disco 1,0000 Caja Consumao Almacen de Prueba (Sin texto
22012014 000015 - guantes 1,0000 UD Consumo EEE] (Sin texto ¢
08/01/2014 000275 - disco 1,0000 Caja Consumo Almacen de Prueba  (Sin texto
07/01/2014 000275 - disco 1,0000 Caja Consuma Almacen de Prueba (Sin texto
19/122013 prueba 22222 Lot: 1111111111 1,0000 m Consumo Almacen de Prueba (Sin texto «
16/12/2013 143000310 - Torn. M 8 x 45 DL... 3,0000 UD Consumo Almacen de Prueba  (Sin texto ¢
16/12/2013 143000310 - Torn. M 8 x 45D01... 1,0000 UD Consumo Almacen de Prueba (Sin texto ¢
16/12/2013 93314255 -Torn. M 14 x 25D01... 1,0000 UD Consumao Almacen de Prueba (Sin texto
16/12/2013 123-A - Articulo de prueba 1 M2 Ser:222/2011 1,0000 UD Consumo Almacen de Prueba  (Sin texto ¢ i
ar— B 1 —— - - |- T
Filtrando: Sociedad igual a 'Seciedad de prueba’ Registros: 49 Tiempo: 0 s F a

Desde ella se podra hacer una busqueda de los consumos realizados con anterioridad, usando, en caso de ser deseado, un filtro por
fechas.

Para dar de alta un consumo, hacer clic sobre el boton G Aparecera la ventana de Aiadir/modificar consumos:

Fecha Sociedad
20/08/2014 - ‘Sociedad de prueba -
Tipo Moy Almacén
Consumo - Almacen de Prueba -
Cad. bamas

I —‘l-.
Articulo

Cantidad propia
i 0,0000 5

Cant. en‘almacen

| 0,0000 |

Guardar

Q Opdones

Los datos de la ventana se cumplimentaran de la siguiente forma:

- Fecha: Se refiere al dia de realizacion del consumo. Por defecto se fija la fecha del presente dia.
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- Sociedad: Es la sociedad a la cual se le va a realizar el consumo (las sociedades se dan de alta en “General >
Sociedades/empresas > Sociedades/empresas”).

- Tipo mov: Se refiere a la clase de movimiento que se realizard. Haciendo clic en el desplegable, se mostrardn las dos
opciones:

= Consumo: Cuando se realiza un gasto de producto dentro de la empresa, que es necesario para el
funcionamiento de la misma (Ejemplo: un paquete de folios, cartuchos de tinta, etc.)

=  Produccion: Cuando el gasto de producto se realiza a causa de la fabricacién de algun articulo que
requiere de materia prima.

- Almacén: Es el almacén del cual se extraeran los articulos.
- Articulo: Haciendo clic en % se realizara una busqueda del articulo del cual se consumira.

- Lote: En el caso de que el articulo seleccionado tenga asignado un seguimiento por lote, se deberad indicar el lote del cual

se extraera mercancia. Esto se haré desde el botén , Yy no existird la posibilidad de crear un lote nuevo.

- Cod Barras: En caso de que el articulo o el lote tengan asignado un cddigo de barras, este aparecera en esta casilla de
forma automatica.

- Cantidad propia: Se indicara el nimero de unidades del articulo que seran consumidas.

- Cantidad en almacén: Automaticamente se indicard la cantidad de producto que queda disponible en stock.

- Cantidad lote: Indica la cantidad de articulo que existe actualmente dentro del lote indicado.

Al realizar un registro de consumo, el stock del articulo bajara automaticamente en el almacén.

8.3 CONTROL DE STOCKS

Desde la pantalla Control de Stocks podra realizarse una comprobacidn rapida de las existencias que se encuentran actualmente en
el/los almacenes disponibles para una sociedad. Para acceder a la pantalla Control de stocks se seguird la siguiente ruta, partiendo
del menu principal:

Almacén > Control de stocks

Se mostrara como indica la siguiente figura:
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5# Control de stocks o ===
General  Otros  Datos
OENBEYQ
Fecha Almacén Articulo active
[¥] sodedad Sociedad de prueba »  [] Trazabiidad Con stock Q
Articulo Familia Buscar
Sociedad  Cédigo art. Articulo F. mov. Trazabiidad Atributos Almacén Stock m i
-, prueba 0025 Tablero 35 26(04/2013 aaa 150000 Metro
-, prueba 83888 Prueba Victor UM 14f12/2012 aaa 2500.0000 Centime
-, prueba 53533 probando cambios um 20f12f2012 aaa 2360000 cCaja
-, prueba 00021 revista Tai 22(12f2012 aaa 14,0000 Unidad
-, prueba etigue Articulo prueba etiquetas 31/01/2013 aaa 10000 Unidad
—, prueba articulo 1 06/08/2014 4] aaa -1000,0000 Caja
-, prueba prueba invertario 13/01/2014 aaa 00000 Unidad
-, prueba prueba 27/05/2014 aaa 20000 Unidad
-, prueba 000015 uantes 270172014 aaa -1.0100 Caja
“, prueba 000275 disco 15/01/2014 a3a 200,0000 Uridad
. prugba  -TOTAL - _ 05/08/2014 — — EEE] —
et SO L megmM - - STOA- =
< | m | 3
Leyenda
I:‘ Por almacén . Total
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Armosando 213 rexistro(s) "

La informacién mostrada podra filtrarse segun los siguientes criterios:

- Por almacén (blanco): Mostrara un listado de la cantidad de stock disponible (entre otros datos) de un articulo en los
distintos almacenes en los que se encuentre almacenado.

- Por articulo (verde): Mostrara la informacidn total respecto a la disponibilidad de un articulo concreto, sumando la
informacién que se encontraba en la filtracién por almacenes.

- Total (verde oscuro): Se muestra al final del listado, mostrando los datos totales de contenidos en todos los almacenes

(Los almacenes se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Almacenes”).
- Stock bajo minimos (rojo): Las lineas marcadas con este color indicaran que el articulo se encuentra con un stock inferior
al indicado como stock minimo.

8.4 REGISTRO DE MOVIMIENTOS

La pantalla Control de movimientos se muestra a nivel informativo. Podrad indicar todos los movimientos realizados en los
almacenes de la empresa, filtrando los resultados segln distintas premisas. Para acceder a la pantalla Control de movimientos
deberd seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Almacén > Registro de movimientos

Se mostrara como indica la siguiente figura:
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mn Registro de movimientos EI@
General  Datos
© BV Q
[T Fecha [T Almacén [7] Tipo de mov.
Sodedad Sociedad de prueba - Trazabilidad [[] Entrada/salida q
[T Articulo [C] Familia [T] Articulo activo Buscar
o Sodedad 09 Ao Trazabiidad Atibutos  Amacén Tpe o R i
16/05/2013  prueba 555 prueba? Lot:1234 Almacen de Prueba OFC Salida 05000 Centimetro
16/05/2013  prueba Aauiler Dats Center par... Almacen de Prueba OFC Salida -0.5000 Unidad
14/05/2013  pruebs 152371035 Tom. Platilo M 10x35.. Lot:12345 aaa OFC Salida -1,0000 Unidad
14/05/2013  pruebs Aguiler Dats Center par.. Almacen de Prueba OFC Salida 21,0000 Unidad D
14/05/2013  prueba Alguiler Data Center par... Almacen de Prueba OFC Salida -1,0000 Unidad
14/05/2013  prueba 021 prueba trimestre natural M2 Serie:0003 Almacen de Prueba OFC Salida -1.0000 EURO
14f05/2013  pruebs 714005 Linea 66x 13 Latdn Plat. . Lot:12345 Almacen de Prueba OFC Salida -1.0000 Unidad
14/05/2013  pruebs 152371035 Tom. Platilo M 10x35.. Lot:12345 Almacen de Prueba OFC Salida -1,0000 Unidad
14/05/2013  prueba 152371035 Tom. Platilo M 10x 35 ... Lot:i12345 Almacen de Prueba OFC Salida -4,0000 Unidad
08/05/2013 prueba tem prueba temporada Almacen de Prueba ALC Entrada 1.0000 Unidad
|08f05f2013 prueba casa Lutzzlimﬂ Almacen de Prueba ALC Entrada 1.0000 Unidad &
4 1 3
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 654 Tiempo: 0 s

La informacion que se muestra es la de los registros de movimientos que se hayan realizado en los distintos almacenes de la
sociedad indicada en el filtro.

8.5 TRASLADOS

Onix ERP permite gestionar el traslado de stock articulos de un almacén a otro, guardando un registro concreto de la operacion.
Para acceder a la pantalla Traslados se deberd seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Almacén > Traslados

Se mostrara como indica la siguiente figura:

O Traslados =5 [HER =
General  Informes  Otros  Datos
LA /R OU- QP EVQ,
Sodedad Socdedad de prueba » [0 N°Traslado [[] Fecha creacidn
[ Almacén Origen [ Proveedor [ Fecha salida Q
[] Almacén Destino [T Estado [T] Fecha entrada Buscar
Ne Almacen Origen Almacen Desting Proveedor Fecha Fecha salida Fecha entrada Estado
3 9 Almacen de Prueba  aaa 27/05/2014 27j05/2014 Finalizado
8 Almacen de Prueba  Almacen de Prueba  Paula 15/11/2013 15/11/2013 16112013 Finalizado
7 Almacen de Prugba  aaa Paula 15/11/2013 15/11/2013 Finalizado
[ aaa Almacen de Prueba  Paula 13/01/2012 13/01/2012 Finalizado
5 @aa Almacen de Prueba  Proveedor de Prueba 5.L. 03/10/2011 03/10/2011 Pendiente
3 Almacen de Prueba  aaa moises 08/03/2011 03/10/2011 Pendiente
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 6 Tiempo: 0 =

Desde la pantalla de traslados se podran dar de alta traslados nuevos, desde un estado preparatorio hasta su completa
confirmacién. Podra mostrarse también un listado de los traslados ya agregados, pudiendo realizarse la busqueda con o sin criterios
especificos.

8.5.1 GENERAR NUEVO TRASLADO

Para dar de alta un nuevo traslado de stock en Onix ERP deberd hacerse clic en el botén B, localizado en la esquina superior
izquierda de la pantalla “Traslados”. Se mostrard como indica la siguiente figura:
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© Anadir traslado *

Datos del traslado

N2 Traslado 10 Fecha 20/08/2014 ~ Sociedad Sodedad de prueba -
Transportista E
Amacen Origen Almacen de Prueba - Amacen Destino Almacen de Prueba hd

Fecha Sal. 20/08/2014 - @ Fecha Entr. [ 20/08/2014

Lineas de traslado

{9 Recbir desde

Articulos Cantidad UM,

0.0

Articulo Cantidad LM, Trazabilidad Atributos Estado

) Opciones | o) Visualizar = [ Guardar ~ €3 Salir

La informacidn a cumplimentar serd la siguiente:

- N2 Traslado: Aparecera automaticamente un nimero que identificara el formulario de traslado respecto a los demas (se
le asignard el nimero en base al orden en el que ha sido creado).

- Fecha: Dia en el que se da de alta el traslado.

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la sociedad/empresa a en la cual se realizara el traslado.

- Proveedor: Podra realizarse una busqueda en la que se indicara el proveedor que suministra el articulo que se va a
trasladar.

- Almacén origen: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionard el almacén del cual se retirara el stock.

- Fecha sal: Dia en el que se retirara la mercancia del almacén de origen.

- Almacén destino: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara el almacén que recibira la mercancia que se pretende
trasladar.

- Fecha Entr: Dia en el que se recibira la mercancia en el almacén de destino.

Se procederd ahora a indicar los articulos y cantidades que serdn trasladadas. Esto puede hacerse automaticamente a través
de un Archivo Excel o Lector de cédigo de barras, en el botdn “Recibir lineas desde”. También se puede realizar directamente
la introduccion manual de las lineas de traslado:

- Articulos: Realizando una busqueda se seleccionara el articulo con el que se desea proceder al traslado.
- Cantidad: Debera indicarse el nimero de unidades de producto que se desean trasladar.
- UM: Indica la unidad de medida del articulo seleccionado.

- Una vez introducida la informacién se hara clic en el botén @ para afadir la linea de articulo al listado de paquetes a
trasladar. En caso de querer trasladar mas de un articulo se repetira el proceso las veces que sean necesarias.

Una vez realizados todos los cambios se hara clic en el botén Guardar.

8.5.2 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en este manual en la siguiente seccion:

Conceptos basicos > Informes

8.6 PARTES DE CONSUMO

Los partes de consumos son registros especificos que hacen referencia a retiradas de material realizadas en los almacenes de la
empresa, y que seran empleados para su uso y no para su venta.
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8.6.1 NUEVO PARTE DE CONSUMO
Para acceder a la ventana de Partes de Consumo debera seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Almacén > Partes de Consumo

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

Archivos  Informes

Datos
HE/R OB L AUBV &,

General

| /| Socdzdad  Scciedad de prueba - [] Wumerg [ Personal Q
7] Abnacén 7] Fecha salida de [7] Provecta Buscar
Numero Fecha salida Descripdon Personal Proyects
3 25/13f2013 prucba 001-Ainhea Santamana P...  006-prusha
2 04132013
3 06/13/2013
4 0/11/2013 pruzha 001-Ainhoa Santamana P, 006-prusha
5 211013
7 16/12/013  pruzbs
3 16/12/2013

Fittrandao: Sociedad igual 2 ‘Sociedad de prueba’ Registros: 7 Tiempo: 0 5 e

Para afiadir un nuevo parte de consumo, hacer clic en el botén G, localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se

muestra la pantalla Afiadir Parte de Consumo:

Datos del parte

N2 parle 1 Fecha salida 13/01/2014 @v_ Almacén  almacén de prueba [ SOCIEDAD PAF w  Personal IEJIE ACtivo

Deecripoian | @

Lineas del parte

Céd. baras Cartidad UM

1,00 E—H up -
Codiga Art. ‘Descripdin Cantidad LM, Trazabilidad

(3 Opciones (&7 Archivos » || Visualizar ~ [ Guardar - €9 Salir

Los datos a cumplimentar serdn los siguientes:

- Datos del parte: Informacidn bdsica del parte de consumo.
o N2 parte: Nimero representativo del parte de consumo.
Fecha de salida: Dia en el que se realiza la retirada de producto del almacén.
Almacén: Almacén del que se realiza la retirada de producto.
Personal: Empleado que realiza la retirada de producto del almacén.
Activo: Indica si el parte de consumo se encuentra activo o no.
Descripcion: Datos referentes a los motivos de retirada de producto, proyecto para el que se realiza, etc.

O O O O O

225



- Lineas del parte: Lineas de las que se compone el consumo. Cada linea supone principalmente un articulo y la cantidad de
retirada.
o  Céd. barras: Cédigo de barras correspondiente al articulo que se va a retirar. Una vez indicado el cédigo se
mostrara la descripcion de articulo.
Cantidad: Indicar la cantidad de articulo que se va a consumir.
UM: Unidad de medida segun la cual se contabiliza el articulo.

Una vez introducidos todos los datos de la linea se hara clic en el botdn @ El registro de linea se mostrara en el cuadro

inferior y podra modificarse seleccionandolo y haciendo clic en .9? Incluir tantas lineas como requiera el consumo que se
va a realizar.

Una vez introducidos todos los datos hacer clic en Guardar para que el parte de consumo quede registrado. El stock de los articulos
indicados bajard automaticamente en el almacén indicado.

8.6.2 ARCHIVOS

Onix ERP permite relacionar y adjuntar documentos o archivos a registros de partes de consumo, de manera que se pueda
completar la informacion referente al registro con un archivo como por ejemplo, el escaneo del documento de parte de consumo,
fichas de articulo, etc.

Para acceder al menu Archivos se debera seleccionar el registro deseado desde la pantalla Partes de Consumos y hacer clic en
Archivos > Ver archivos.

El funcionamiento de la pantalla “Archivos” se explica en la seccion “Conceptos Basicos” del presente manual.

8.6.3 INFORMES

Existen modelos predeterminados de informes que podran utilizarse para imprimir, enviar o generar archivos PDF de los registros
de parte de consumo o listados de partes de consumo que se desee. Para realizar un informe de uno o varios registros de parte de
consumo, se seleccionaran los registros deseados y se seguira la siguiente ruta partiendo desde la pantalla de Partes de consumos:

“Informes > Configurar”

La utilizacion de la ventana de informes aparece explicada en la seccién “Conceptos basicos” del presente manual.

8.7 INVENTARIO

En la pantalla de inventario podran gestionarse los inventarios realizados por la empresa. Permite introducir actualizaciones de
stock, y guarda el registro de los inventarios realizados con todos los datos de cada uno de ello. Para acceder a la pantalla
Inventario seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Almacén > Inventario

La pantalla se muestra como se indica en la siguiente figura:
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@ inteco

.

General  Archiver  Informes  Otror  Datos
HEs%ebl %Bva
" Sopedad  Seciedad de prusha - [ Mumera ] Artizuls
T aimacen Fachz de [ Trazabiidad Q
7 Persorel Biiscar
Mamero o Fecha Desarpcen Personal Amacen Inventario cierre Oba -~
& o 20/12/2013 Amacen de Prueha N
b U o4fnz/z014 Amacen de Prueba 927 - 06/03/20 14 |
“ X% 05032014 Amacen de Prueha
- 37 06/03/2014  Reguladdn automatica de cerre deinvent,.. S552-Arhoa Santamaria Pas...  Amacen de Prueha |
& = 05/03/2014 Amacen de Prucha ey
% |3 20122013 Amacen de Prueba L
S 03/06/2014 Amacen de Prusha 832 - 03/05/2014
= 2 03/06/2014  Reguladion sutomatica de cerre deinvent., 552-Arhoa Santamaria Pas...  Amacen de Prucha
Q 3 08/10/2014  lalala Amacen de Prusha
o 05/11j2014 Amacen de Prucks |
T 2112014 Amacen de Prusha =
{ % 02003/2015 Amacen de Prucha O] |k
Filtrando: Secizdad igual a ‘Sociedad de prueba’ Registroz 30 Tempe: 0 s s 4

A la derecha, en la columna con el nombre “Obs” podran introducirse observaciones referentes al Inventario. Al hacer clic sobre el
elemento “Obs” emergera una ventana como la que sigue:

General  Archivos  Infommes  Otros  Datos
HE 7R OE‘S‘U'ES,EV’GLI
| Socieriad  Socedsd de pruebs - [ Humern I Articuin
[ Almacén [ Feche ce ] Trazablicod :1
] Persond Bisscr
Hunern « Fecha Descripoaon Personal Amacen Trventaro dere obs |
S, a4 22/n1/2014 ]
4 2 20/12/2013 Beaeriecin = [
oo 29/13/3013 1
Q@ o 2012/2013 L
3 5 25 04027701 u
9@ 05/03/2014 ]
o Wl ‘05/D3/2014  Aegdadon autematca de derre de nvent.. . 552-Ainhoa Santsmana Pag, | | I
A = 06/03/2014 O
B 20/12/2013 Ll
3 n3fnsjan14 |
o R 4 03/05/2014  Aepdsdon autmabea de aerre de nvent,, . 552-Ainhoa Sartzmana Pag.| J
33 0B/10/2014  lalala =]
LM 05/13/2014 (|
o3 2112014 B F
e 02032015 Ll
& o 20/D4/2015 - [}
A e ‘05/14/201%  pruehs nvertzrio 552-8inFna Sartamarta Pag [l
A4 5 07/13/2013 @ E ]
5.4 11/11/2013  ARepgdaodn automatica de derre de nvent...  552-8inhoa Santzmaria P | |
4 7 MA4A1T pruchs Amacen de Prucha Ll
=9 28132015 Amacen de Prusba L
Fiftrande: Seciedad igual a 'Sociedad de prusha’ Registros 30 Tiempet 05 | 5

En el recuadro mostrado puede redactarse la observacion, que quedara guardada tras hacer clic en E Para cerrar la ventana sin
escribir nada ni modificarlo hacer clic de nuevo sobre el icono.

8.7.1 NUEVO INVENTARIO

Para comenzar un nuevo inventario se hara clic en el botén I] La pantalla se mostrard como se indica en la siguiente figura:

227



Dstors il imventar

Neiertaic 1 Fechadoc. 13j01/2014 =  Mmecén  Ainzcén de prusba / SOCIEDAD PARA LA CONTAE = Pemand Iil Activa
o - [=]
Lineas del nventano
Cod. b= Stock  Muevostock UM lsle

[ o - |:|

Gicligo At Descrieidn Smek L um, Traabided

€ Qpciones &5 Archivos | Visuhzor [ Guerdar ~ &3 Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Datos del inventario: Informacién basica del inventario.

o N2inventario: NUmero que recibe el inventario a modo identificativo.
o Fechadoc.: Fecha en la que se registra el inventario.
o Almacén: Indicar el almacén en el que se realiza el inventario.
o  Personal: Persona responsable del inventario.
o  Descripcion: Explicacion sobre el inventario (Ej.: Inventario general mensual Enero).
- Lineas de inventario: Incluir cada uno de los articulos que se contabilizan en el inventario.
o  Cod. Barras: Introducir el codigo del articulo a contabilizar. Una vez introducido el cédigo se mostrard la
descripcidn del articulo.

Stock: Se muestra automaticamente el stock del articulo registrado en Onix.
Nuevo stock: Tras el recuento, introducir la cantidad real de producto existente en el almacén.
UM: Unidad de medida segun la cual se contabiliza el articulo.

O O O O

Lote: En caso de que el articulo pertenezca a algun lote en concreto, se indicara aqui.

Una vez introducidos todos los datos de la linea hacer clic en @ Podran introducirse tantas lineas de articulos como se
necesite.

Una vez introducidos todos los datos de inventario hacer clic en Guardar. El stock de los articulos se modificara de forma
automatica en los almacenes indicados.

8.7.2 OTROS
CIERRE DE INVENTARIO

Cierre de inventario permite par por cerrado uno o varios inventarios seleccionados previamente en la pantalla “Inventario”. Para
acceder a los cierres de inventario hacer clic en Otros > Cierre inventario desde la pantalla Inventario. Se mostrara la siguiente
ventana:

|# Cierre de inventaric almacén: Almacen de Prueba o[- S|
Personal BJ activo Fecha 1301/2014 =

Familia Reqular

|V" Tod. s | |wTod. no | |@ Aceptar | |9 Salir |
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Introducir a la persona que realiza el cierre de inventario y la fecha. Se muestra un listado de las familias de productos incluidas en
los registros de inventario seleccionados previamente. Se marcaran como “Si” aquellas para las que se desee cerrar el inventario
(podra alternarse entre “Si” y “No” haciendo doble clic).

Una vez introducidos los cambios deseados se hara clic en Aceptar para dar por cerrado el inventario en las familias de producto
indicadas.

8.7.3 ARCHIVOS
Onix ERP permite relacionar y adjuntar documentos o archivos a registros de inventarios, de manera que se pueda completar la
informacion referente al registro con un archivo como por ejemplo, el escaneo del documento de inventario, fichas de articulo, etc.

Para acceder al menu Archivos se debera seleccionar el registro deseado desde la pantalla Inventario y hacer clic en Archivos > Ver
archivos.

El funcionamiento de la pantalla “Archivos” se explica en la seccion “Conceptos Basicos” del presente manual.

8.7.4 INFORMES
Existen modelos predeterminados de informes que podran utilizarse para imprimir, enviar o generar archivos PDF de los registros
de Inventario o listados de inventarios que se desee. Para realizar un informe de uno o varios registros de inventario, se
seleccionardn los registros deseados y se seguira la siguiente ruta partiendo desde la pantalla de Inventario:

“Informes > Configurar”

La utilizacion de la ventana de informes aparece explicada en la seccién “Conceptos basicos” del presente manual.

8.8 DEPOSITOS

La pantalla de depdsitos permite gestionar salidas de material de los almacenes de la empresa a modo de depésito, lo que quiere
decir que este material sale temporalmente pero se prevé su regreso. Es posible que durante el depésito sélo haya que dar entrada
a parte del material en depdsito y no al total.

Para acceder a la pantalla de Depdsitos debera seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
Almacén > Depdsitos

La pantalla se mostrara como se indica en la siguiente captura:

E= =
General  Archivos  Contactos  Informes  Datos

dld » RO G &&ld Bva

] Sodedac  Sodedad de prueba - [[] Fechada ] persared

I akracén [T Fecha saida de [ Proyectn Raa

| Mumero || Estada Evscar
Numeare Fecha Deseripoian Personal Froyect ::ﬁ: Estada  Méiress M@ zalidzs N# entradas
3 25/11/2013 ooL-Ainhca ... 25/11/2013 Devu... 1 1 a

v I 15101 15102013 Devu.. 4 1 1
1 22/10/2013  ded 001-Airhca ... 0DG-.. 22/10/2013 Devu.. 4 1 a

Filtrando: Sociedad igual a ‘Sociedad de prueka’ Registros: 3 Tiempe: 0 5 B al

8.8.1 NUEVO DEPOSITO

Para dar de alta un nuevo depdsito hacer clic en el botdn D, localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se
mostrard la pantalla Afiadir depdsito como se indica en la figura a continuacion:
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Datos da!f dendato

N deoostn g Fecha saida 13032014 [T Almaceén  Almacén de prochs [ SOCIEDAD PARA LA CONTABL w  Pemonal Z Ectua
Tipa Oiente = Clerte

Diegcnpeoion -

@ Pendierte () Carrado

Lirese | Direccign envio | Personas de contacts | Salidas | Entradas | Resumen
Lincos
Gl by Eabied._ 1M T fech
v Salda v s B
o Codgo Art Desoriposn Canbdad um, Tipe Fedha Trazzhildad
) Opciones &7 Archives ~ [ Visualizar ~ [ Guardar = &3 Salir

La informacidn a cumplimentar serd la siguiente:

- Datos del depdsito:
o N2depésito: Indica el nUmero con el cual se registrara el depdsito, a modo identificativo.
Tipo: Indicar si el deposito se realizard a un cliente o a un proveedor.
Cliente/proveedor: Realizando una busqueda indicar el cliente o proveedor al que se realiza el depésito.
Fecha salida: Dia en que sale del almacén la mercancia en calidad de depésito.
Almacén: Indicar el almacén del que se va a retirar la mercancia.
Personal: Indicar el empleado al que se le asigna la retirada de mercancia del depésito.
Activo: indica si el depésito se encuentra en un estado activo o no.
Descripcidn: Informacion referente a las condiciones o caracteristicas del depésito.
Pendiente/cerrado: Indicar si el depdsito se encuentra en un estado pendiente (la mercancia aun no ha
regresado) o cerrado (el depdsito ha finalizado).

O O O 0O O O O O

- Lineas: En esta pestafia se introduciran los articulos que formardn parte del depdsito. Cada linea sera un elemento
incluido en el depdsito.

o  Cdd. barras: Indicar el cédigo correspondiente al articulo que se va a retirar. Una vez introducido el cédigo se
mostrard la descripcién del articulo.
Cantidad: Indicar la cantidad de producto para el depdsito.
UM: Unidad de medida segun la cual se contabiliza el producto.
Tipo: Indicar si se trata de una salida de producto en depésito, o una entrada (regreso al almacén de articulos
que salieron en depdsito).

o Fecha: Dia en el que se realiza la entrada/salida de los articulos.

Una vez introducidos todos los datos de la linea hacer clic en @ Se mostrard como registro en el cuadro. Introducir tantas lineas
como el depdsito requiera.

- Direccidon de envio: En esta pestafia se introducirdan los datos referentes al destino al que se envia la mercancia
depositada. Se muestra del siguiente modo:
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Lingag | D=eritn envie | personas de contacto. | Salicas | Enrades | Resumen |

2 Direccion ddl diente (7 pirecddn del proyecto @ Otra dreccdn

Momre Teléfona: Fax:
Direcodn Emal: Harato
Pailg Cogta Fica - Pare. Cortacta:

C. postal prownaa Acerwis =

Poaladn Leozed |54

Existen distintos métodos segln los que cumplimentar esta pantalla:

o  Direccién del cliente/proveedor: Los datos en pantalla se cumplimentaradn automaticamente con los datos de

envio del cliente/proveedor indicado en los Datos del Depésito.
o Direccién del proyecto: Los datos en pantalla se cumplimentaran automaticamente con la direccion registrada

en el proyecto para el que se realiza el depdsito (en caso de haber indicado algun proyecto).
o  Otra direccién: Se cumplimentard manualmente la direccién a la cual se enviard la mercancia depositada.

No es necesaria la introduccion de la totalidad de los datos de direccion de envio para que se permita el guardado de los
datos por el programa.

- Personas de contacto: Permite introducir personas de contacto de la empresa cliente/proveedor. Se muestra como se
indica en la siguiente figura:

Linezs | Dreccién envia | Personas d= contactn | Saldas | Entradas | Resumen|

Pergonzs contacio

Mombre Predst.  Cargo Decartamenta Drecodn Cddipa postal Poblagdn Prownos Faiz Teléfong Fau

Para afiadir nuevas personas de contacto deberd hacerse clic en el botén @ Se mostrara la pantalla de busqueda de
personas de contacto dadas de alta en Onix. Indicar a la deseada para incluir en el registro del depédsito. Podran afiadirse
tantas personas de contacto como sea preciso.

- Salidas: Muestra el registro de salidas ya realizadas dentro del depésito.
- Entradas: Muestra el registro de entradas ya realizadas dentro del depdsito.
- Resumen: Esta pestafia muestra informacidn de resumen de todas las acciones realizadas referentes al depésito.

Una vez introducidos todos los datos del depdsito hacer clic en el botén Guardar para que la informacidn sea registrada.

8.8.2 ARCHIVOS
Onix ERP permite relacionar y adjuntar documentos o archivos a registros de depdsitos, de manera que se pueda completar la
informacidn referente al registro con un archivo como por ejemplo, el escaneo del documento de depdsito, fichas de articulo, etc.

Para acceder al menu Archivos se debera seleccionar el registro deseado desde la pantalla Depésitos y hacer clic en Archivos > Ver
archivos.

El funcionamiento de la pantalla “Archivos” se explica en la seccién “Conceptos Basicos” del presente manual.
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8.8.3 INFORMES
Existen modelos predeterminados de informes que podran utilizarse para imprimir, enviar o generar archivos PDF de los registros
de depdsito o listados de depdsitos que se desee. Para realizar un informe de uno o varios registros de depdsito, se seleccionaran
los registros deseados y se seguira la siguiente ruta partiendo desde la pantalla de Depositos:

“Informes > Configurar”

La utilizacion de la ventana de informes aparece explicada en la seccién “Conceptos basicos” del presente manual.

8.9 GESTION DE LOTES

Existen articulos que, a pesar de ser exactamente iguales, requieren de una diferenciacion especial. En el momento de crear un
albaran, es preciso diferenciar estos articulos unos de otros, dado que tienen una fecha de caducidad diferente u otras
caracteristicas a tener en cuenta.

Para ello, Onix ERP incorpora la posibilidad de seguir los articulos en lotes, con lo cual se facilita la diferenciacion de los productos
para tener garantizado su seguimiento.

Los pasos para iniciar la trazabilidad de un articulo son los siguientes:
1.-Ir la siguiente ruta desde el menu principal:

General > Articulos/servicios > Articulos/servicios

2.-Una vez dentro, hacer clic sobre el botén “nuevo” E‘J en caso de un articulo nuevo, o seleccionar el articulo ya existente al que

se le quiere incorporar trazabilidad y hacer clic en “modificar” s?

La pantalla siguiente sera la de introduccién/modificacidn de articulos. En la zona inferior izquierda de la pantalla existe un area con
el titulo “Trazabilidad”. Al dejar como marcada la opcidn “Activar” se despliega el menu de trazabilidad como se indica en la
siguiente figura:

(= Afiadir articulo * ===
Datos del articulo
Sociedad INTECO INGEMIERIA AVANZADA v [ Articlo compra 7] Articulo inactivo
Cédigo Descripcion [C] Articulo venta [] Con etiqueta creada por nosatros
Familia B‘J [ Articulo gasto [ Articulo genérico [T Pre articulo

General | Descripeién | Predios de compra I Predios de venta | Escandallo | Atributos I Stocks I Manzado|

Datos del articulo

Base de precios

Precio compra a €/Unidad Céd. bamas 5992 Cédigos de barras secundarios
Precio venta 1] €/Unidad Uni. medida  Unidad
Contratadidn
Fabricante/marca
Tipo Producto  Stock hd I

Seccion/gama [
Suministro Compra A H‘J

7] Comisién venta

Trazabiidad Dimensiones

Activar Lote - Alto U,UUE' 5in asignar = [C] Param.
Cortrol Manual - Ancho 0,00&' Sin asignar - [C] Param.
Tiempo vida 0 Sin asignar - Largo 0,00 EI Sin asignar ¥ [] Param.
Reg. sanitario Peso 0,00 EI Sin asignar -

QOpciones \ [£7 Archives = _(_l\ﬁsualizar < EGuardar - & salir
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Trazabilidad

Activar Lote -
Cortrol Manual -
Tiempo vida 0 Sin asignar A
Reg. sanitario

En este menu se indicaran los elementos que formaran la trazabilidad del articulo. Los datos a cumplimentar son los siguientes:

- Tipo de trazabilidad: Indicar el tipo deseado para el articulo entre Lote, Nimero de serie y Temporada.

- Control: Indicar si el control de la trazabilidad sera manual, o si por el contrario se realizara mediante FIFO o LIFO.
- Tiempo vida: Indicar nimero y tipo de periodo (Ejemplo: 15 dias, 3 semanas, 1 afio, etc.).
- Reg. sanitario: Registro sanitario correspondiente al articulo.

8.9.1TRAZABILIDAD EN EMPRESAS DE DISTRIBUCION
Las empresas de distribucion tienen un funcionamiento particular y propio, por lo que su forma de llevar la trazabilidad de los
articulos debe ser el siguiente:

Albaran de Albaran de

proveedor cliente

Durante la compra Durante la venta se
se creal lotes vy asignan lotes de
aumenta el stock producto terminada

8.9.1.1Gestion de lotes en la entrada de material al almacén (albardn de proveedor)
A La llegada de articulos al almacén, en caso de que el articulo seleccionado haya sido registrado en el programa con seguimiento
por lotes deberemos crear un lote de entrada de articulos. Esto se realizara desde la pantalla de “Albaranes de proveedores”. Para
llegar a ella, seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menu principal:

Compras > Albaranes

Una vez dentro, se mostrara lo siguiente en pantalla:
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General  Archives  Informes  Otros  Datos
GE/XRIQ@@LU- LB+ TaV,
[¥] sociedad Sodedad de prueba - Afio Descripcién
Proveedor Mes Trimestre F. albaran
N® Albaran Almacén Q
M2 Alb., Prov, Facturado
Busgueda avanzada LIEST
L . R Imp. Mon, Facturado Pendiente -
Moalbaran  F. Emision M2 Alb, Prov. F d A D Prow. Prov. e focturare M
i.'? = 129 02/05/2013 Proveedor de Pr... Albardn de pedido n® 93 0,00 € _ 0,00
i.'? s 20 06/07/2011 123 Proveedor de Pr... 11,60 £ _ 0,00
i.'? - 19 06/07/2011 123456 Proveedor de Pr... Probar pedido 2,90 € _ 0,00
i.'? 18 06/07/2011 Proveedor de Pr... 5,80 £ _ 0,00
i.'? =17 06/07/2011 12161 Proveedor de Pr... Albardn de prueba 20,00 € _ 0,00 D
i.'? =11 17/08/2011 12345 Proveedor de Pr...  Albaran de prueba 10,00 3 _ 0,00 -
< m | 3
Total
Importe 267.865,32  Facturado 944,75  Pendiente -439,49
Filtrando: Sociedad igual a ‘Sociedad de prueba’ Registros: 184 Tiempo: 0 s L 1

Haciendo clic en el botdn “buscar” se accedera al registro de albaranes anteriores.

Haciendo clic en “nuevo” Gse procederd a la creacién de un nuevo albaran de proveedor, con lo cual se estara realizando una
compra (al realizar compras mediante albaran, el stock del producto aumenta automaticamente en el almacén).

En pantalla se mostrara la ventana de Afiadir/modificar albardn de proveedor (imagen debajo) desde la cual se introduciran los
datos de la compra a realizar.

Datos del albarén
NeAlbardn 109 NS Albaren prov Facha smisin 07/07/2014 = Fechs entmda 0707/2014 = Sociedad  Saciedad de prusba %
Provesdar = Monedz Prov. ELRO ~ Amacén  Sin asignar e

4

| __-_J Email Tipo Sin zsionar -

Lineas de zlbarén
&y Recbir lineas cesde

Artevios Cantidad U.M.P Pracio € Desc 9% Importe €

| [] [ 0w v o 0,00} o
N®  Codigo Art. Desoripeion Cantidad UMP Preco Desc.  Importe
< . v
Total
Chs; i i & S—
EnECiones: - @ Total abardn 0,0 €
£ Cpciones & Archivos » | Visualizar = | Guardar - 9 Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:
- Datos de albaran
o N2 Albardn: Numero que se le asigna al albaran que se esta realizando.

o N2 Albarén prov.:
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o  Fecha emisidn: Fecha en que es creado/enviado el albaran.

o Sociedad: Se seleccionard la sociedad a la cual se le asignara el albaran (las sociedades se dan de alga en
“General > Sociedades/empresas > Sociedades/empresas”).

o  Proveedor: Seleccionar la empresa proveedora del articulo deseado (los proveedores se dan de alta en
“General > Proveedores > proveedores”).

o Moneda prov.: Se selecciona una tipo de moneda para la transaccién (el euro aparece como predeterminado)

o Almacén: En caso de tener mas de un almacén asignado a la sociedad elegida, seleccionar el cual recibira la
mercancia (los almacenes se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Almacenes”).

o  Descripcidn: Pequefia explicacion de los detalles del pedido.
- Lineas de albaran

o Articulos: Se seleccionard el articulo deseado de entre todos los que aparecen (los articulos se dan de alta en
“General > Articulos/servicios > Articulos/servicios”).

o  Cantidad: Se refiere al nimero de articulos solicitado. Este nimero ira en base a la unidad de medida.

o UMP: Hace referencia a la unidad de medida. Esta se asigna automaticamente, atendiendo a la unidad de
medida que se habia establecido anteriormente en los datos del articulo.

o  Precio €: Se refiere al precio de la unidad del producto seleccionado. Se fija automaticamente.
o  Desc %: En caso de disponer de un descuento aplicable, se fijara aqui.
o Importe €: Precio final de la linea.

En caso de que el articulo seleccionado haya sido registrado en el programa con trazabilidad, aparecera a la derecha de los datos de
linea de albaran la opcién de introducir informacidn referente a lotes:

Precio € Desc. 8, Importe € Lote

12.00 | 0,00] 12,00 @

En caso de que el articulo ser introducido en un lote que haya sido creado previamente, hacer clic sobre el botén “buscar” .
Aparecera una ventana en la cual se seleccionara el lote deseado.

En caso de que se necesite crear un lote nuevo para el articulo, hacer clic sobre el botén IZI Se accederd a la ventana de
“afiadir/modificar lote”:
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-

[[ Datos de la trazabilidad

2 188000 Lote -

iumwmm -
[¥]o7jo7/2014 ~

.. s I :

poiedad I?_nijedad de prusha - |
Articulo :DUDDE -melamina blanca 19 mm
Sequimients  |Lote - |

Req. =anitario

€ Opciones [ Guardar €% Salir

Desde ella, se introducirdn los datos del lote que se va a realizar:

- N2 Se asigna automdticamente atendiendo al tipo de seguimiento que se seleccione (Lote, NUumero de serie o
Temporada).

- N2 Prov: Nimero asignado al lote por el propio proveedor..
- FE.creacién: Introducir la fecha en la que el articulo fue producido.
- F. caducidad: Introducir la fecha en la que el articulo perecera.

- Sociedad: Se seleccionara la sociedad (las sociedades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas >
Sociedades/empresas”) que alberga el articulo que se afiadira al lote (se fija automaticamente).

- Articulo: Se indica el articulo al cual se le asignard el lote (se genera automaticamente).

- Reg. sanitario: El registro sanitario muestra la cantidad de producto que se encuentra dentro de dicho lote.

=

Una vez creados los datos del lote, hacer clic sobre el botdn “guardar” Guada para evitar la pérdida de datos.

La ventana se cerrard y el programa volverd a la pantalla de afiadir/modificar albaran. Haciendo clic sobre el botén © afiadiremos
la linea a la lista del albaran, con el lote asignado.

En caso de requerir la creacion varios lotes de un mismo producto, repetir el proceso las veces que sea necesario, asignando un lote
diferente del articulo a cada linea.

7.9.1.2Gestion de lotes en la salida de material del almacén (albardn de cliente).

A La salida de articulos al almacén, en caso de que el articulo seleccionado haya sido registrado en el programa con seguimiento
por lotes, se debera seleccionar el lote del cual se quiere extraer material. Esto se realizard desde la pantalla de “Albaranes de
clientes”. Para llegar a ella, seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menu principal:

Ventas > Albaranes

Una vez dentro se mostrara la siguiente pantalla:
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General  Archivos  Avisos  Informes  Otros  Datos
HE/XIOBORRO[I-VWAIELe BV Q
[7] Sociedad Sociedad de prueba - Afio Entregado
Cliente Mes/Trimestre Presupuesto
M@ albarén Facturado Q
F. albardn Almacén
Blisqueds avanzada | Buscar
Mo albardn F. albardn  Clients + Almacén Descripdén FEntrega  Presupuesto Imparte Mon. Facturado =
1=y 2050 01/12/2009 ACADEMIA LO... Almacende... Entregade mercanda 01122009 Mo 0,00 £ 0,0
5 A 2089 01/12/2009 ACADEMIALO... Almacende ... Entregade mercanda 01122009 Mo 25,00 € 25,00
._'9 = 2004 01/12/2009 ACADEMIALO... Almacende... Albardn de prueba 01/12/2009 MNR-1106-004-0-0... 96,00 13 0,0
3 422 22/11/2006  ACADEMIA LO... gfdgfdafdafd 22/11/2006 MR-0607-001-0-2... 30,00 € 30,00
._-? 2085 01/03/2010  asdasd Almacen de ... Descripcon 01/03/2010 Mo 8,56 £ 0,0
O 9% 16/01/2012  BENIGNO COS... aaa Pedida de prueba 16/01/2012 FM-1201-001-0-1... 0,32 € 0,0
8 oo 25/05/2012  Cliente de Prue... aaa Mantenimiento Mensual Noviembr.,.,  25/05/2012 MT-1211-002-0-0... 190,15 € 190,1
._? "4, 3001 25/05/2012  Cliente de Prue... aaa Mantenimiento Mensual Abril de 2...  25/05/2012 MT-1204-001-0-0... 190,15 £ 190,1
.f " 3000 25/05/2012  Cliente de Prue... aaa Mantenimiento Mensual Mayo de 2... 25/05/2012 MT-1205-001-0-0... 190,15 £ 190,1
._'9 2088 15/06/2011 Cliente de Prue... aaa Presupuesto de prueba para estu...  15/06/2011 MNR-1106-001-0-0... 4.830,00 3 4,750,00
._-? A, 2991 15/09/2011  [NTEGA Nuevas tecnologias Fase II 15/09/2011 Mo 520,00 £ a,0
‘.-F e S [+ ) 15/09/2011  N-RFD o colonuin_charla 15/M09/2011 Na ‘ B0.00 € 50 .’OI S
Total
Importe 723030,04 '3 Facturado 713585,54 €
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 64 Tiempo: 0 5 e

Haciendo clic en el botdn “buscar” se accedera al registro de albaranes anteriores.

Haciendo clic en “nuevo” G‘ se procederd a la creacién de un nuevo albardn de cliente, con lo que se estara realizando una venta
(al realizar ventas mediante albaran, el stock del producto baja automaticamente en el almacén).

En pantalla se mostrara la ventana de Afiadir/modificar albaran de cliente (imagen debajo) desde la cual se introduciran los datos
de la venta a realizar.

Datos de! albarén

Saciedad Sooedad de prueha i
Clierte Moneda EURD -
NeMban 307  Fechaemisién g7/07/014 ~ Fechaentega [7]07/07/2014 ~

Amecén Sin asignar . I -'.|
Descripeian ,

Lineas de alharin | Datos da ervie

Articulo Cantidad Linidad medda Precio € Des- % Importe €

| I._ | mn}_i H - | 0,000000 % n,nniﬂ 0,00

o]
ﬁm Céd. art, Descrincidn Centidad  U.m. Prec Desc.%  Importe Trazabilidad (3

F T ] k
Total
Importe 0,00 €
Opciones bnrch'wos + | Vicualizar ~ Guardar = Salir
p
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Se cumplimentara con los datos requeridos:

- Datos del Albaran:

(¢]

Sociedad: Se seleccionara la sociedad emisora del albaran.

Cliente: Se seleccionara la empresa a la cual se le enviara el albaran (se dan de alta en “General > Clientes >
Clientes”).

N2 Albaran: Se asignara un numero al documento para facilitar su posterior organizacion.
Fecha emisién: Dia en el cual se envia el albaran.
Fecha entrega: Se estima una fecha en la cual deberia entregarse el albaran.

Almacén: Ha de asignarse el almacén del cual saldra la mercancia (se dan de alta en “General” >
“Sociedades/empresas” > “Almacenes”).

Pers Contacto:

Descripcidn: Breve resumen de los detalles del albaran.

- Lineas de Albaran:

Las lineas de albaranes de clientes pueden afiadirse mediante distintos métodos:

)| =

B[

o

Descripcién  *.No se almacena en la base de datos del programa. Se escribe un nombre/descripcién de un
articulo que solamente se utilizara de forma puntual.

Articulos® : Se selecciona el articulo deseado del listado (los articulos se dan de alta en “General >
Articulos/servicios > Articulos/servicios”).

PresuguestoD: Se crea la linea de albaran a partir de una linea de un presupuesto (se generan en “Ventas >
Presupuestos > Presupuestos”.

Una vez seleccionado el método de introduccién, se cumplimentarén los siguientes datos:

@)

Cantidad: Se indicard la cantidad del articulo/servicio que se va a vender.
Unidad medida: Nombre por el que se contabiliza dicha cantidad.
Precio €: Hace referencia al valor de la unidad.

Importe €: Se trata del precio total de la linea.

Para confirmar la introduccién de la linea hacer clic sobre el botén ﬁ En caso de querer introducir mas de una linea de albaran,

repetir el proceso las veces que sean necesarias.

8.9.2 TRAZABILIDAD EN EMPRESAS DE PRODUCCION
Las empresas de produccion tienen un funcionamiento distinto al de las de distribuciéon. Su ciclo es mas complejo, dado que hay

materiales que entran y que salen, que se transforman... La trazabilidad de este tipo de empresas debera seguirse del siguiente

modo:
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Durante la compra
secrean lotes y
aumenta el stock.

Almacén

Durante la vetna se
asignan lotes de
producto terminado

\

Almacen

()

PRODUCCION o

Al producir se consume
material de los lotes y
disminuye el stock de MP

Finalizada la produccian,
se crean lotes del

producto terminado y
aumenta su stock.

El seguimiento de los lotes es vital para el correcto funcionamiento de las sociedades, puesto que es preciso saber en todo

momento cual es el origen de cada producto perecedero que se tenga en almacén. En caso de que alguien de la cadena de

compras/ventas (clientes, proveedores o la propia sociedad) detecte alguna anomalia en un producto, éste podrd ser

completamente eliminado del mercado, junto a todos sus iguales, gracias al seguimiento de lotes.

7.9.2.1 Albardn de Proveedor

En esta parte del ciclo se crearan lotes con el producto.

En el momento de crear un albardn de proveedor con el articulo al cual se le ha asignado un seguimiento por lote, aparecerd un

recuadro con el titulo “Lote”.

Predio

€ Desc. 8, Importe € Lote

12,00 | n,nn&" 12,00 @E

En caso de querer afiadir el articulo a un lote inexistente, se hara clic sobre el botén ¥. Se accederd a la ventana de

“afiadir/modificar lote”:

Diatos de |a trazabilidad

WE
N2 Prov.

138000

F.creaddn [ o7/07/2014 -
F.caducidad |[¥]07/07/2014 ~

Sociedad |5m:'redau:| de prusha

Articulo

|UDDDP_ -melamina blanca 1% mm

Seguimiento |Lnte

Reaq. sanitario

€3 Opciones [ Guardar Q Salir

Desde ella, se introduciran los datos del lote que se va a realizar:

- N2 Se asigna automdticamente atendiendo al tipo de seguimiento que se seleccione (Lote, Numero de serie o

Temporada).

239



- N2 Prov: Numero asignado al lote por el propio proveedor..
- F. creacidn: Introducir la fecha en la que el articulo fue producido.
- F.caducidad: Introducir la fecha en la que el articulo perecera.

- Sociedad: Se seleccionard la sociedad (las sociedades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas >
Sociedades/empresas”) que alberga el articulo que se afiadird al lote (se fija automaticamente).

- Articulo: Se indica el articulo al cual se le asignard el lote (se genera automaticamente).

- Reg. sanitario: El registro sanitario muestra la cantidad de producto que se encuentra dentro de dicho lote.
Una vez creados los datos del lote, hacer clic sobre el botén “guardar” E para evitar la pérdida de datos.

La ventana se cerrard y el programa volverd a la pantalla de afiadir/modificar albaran. Haciendo clic sobre el botén © aradiremos
la linea a la lista del albaran, con el lote asignado.

En caso de requerir la creacion varios lotes de un mismo producto, repetir el proceso las veces que sea necesario, asignando un lote
diferente del articulo a cada linea.

8.9.2.2 Produccion
Dentro de este manual, buscar el siguiente apartado: “CICLO DE PRODUCCION” > “Ordenes de Fabricacién” > “Articulos”.

8.9.3 PANTALLA DE TRAZABILIDAD
Dentro del médulo de almacén existe una herramienta desde la que se podra consultar el listado de todos los seguimientos por
trazabilidad dados de alta en el programa, ya sea por lotes, nimero de serie o temporada.

Para acceder a la pantalla de Trazabilidad se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal del programa: Almacén >
Trazabilidad. La pantalla se muestra como se indica a en la siguiente captura:

| Trazabiided
General  Datos
HEZ2R Q@B A
sociedzd  Sodedad ce prueba v Mine | F. creaddn W swock  [si -l JJ_)Q
Articio Ne Prov. Il F. caduadad Tioo 52, v
Buscar
No F. F. Reg. =
Tipo N Brew, wreacin caducidad Arnailo sanitark Abzranes B
3 47666 D7(4{2014  D7/042034  bobine spirela
NoSerie - 42 1M 102014 prueha sere 1831 194
Lot 3400L C3/02/2014 03022014 Pop 152
Lot= 34000 D00 DHOINI pep
Lot 21000 2112014 2U02014 o5a
MoSerie  LEODO 16042014 16042014 obra mes a mes
Lot= 283000 12 0/10/2013  10/10/2013  prueba fimestre 3 meses 168 182 L
Lotz 276001 adfadsf  03/10/2013 101102013 Prueda mimestre 3 mases 16L
Lotz 27E000 374334 03/10/2013  03/10/2013 prueha timestre 3 mages L0
Lote 1111111111 252013 290172014 prueha 22222 0383 reg san
M9 Serie  LB3ER 13686 27031012 Z7f03f2012 prueha trimestre natural 40100 EURD
Lat= 2 1001 IINIENIE ZALAAIY aglmerscs 3 mm noomal L0000 Mt
MO Sere 222"20 i 1_1.'\3.'101]. _lhrﬂs_{_‘alil Artinuly dE_D(iJEbE 1 Loaod L-_ﬂljiﬂ 12/ »[77f 7/ 0/f81f62] 1% pat
‘| it '
Filtrando: Stock igual a'5¢, Sociedad igual 3 'Sociedad de prueba’ Registros: 21 Tiempo: 05

Realizando una busqueda se mostraran todos los registros existentes de seguimientos de trazabilidad dados de alta. Esta busqueda
puede agilizarse mediante la utilizacién de filtros, que funcionan a partir de distintos criterios como Articulo al que pertenece la
trazabilidad, nimero, tipo de seguimiento, etc.

La informacion de cada uno de estos registros puede comprobarse y/o modificarse en el momento que se desee accediendo a su
ficha. El acceso a la ficha puede realizarse haciendo doble clic en el registro deseado o seleccionandolo y haciendo clic en
“Visualizar” o bien “Modificar”.
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8.10 EMPAQUETADO

La herramienta “Empaquetado” posibilita la introduccién en Onix de érdenes de empaquetado, que se componen por distintos
paquetes que a su vez contienen unos articulos determinados. Los empaquetados se organizan del siguiente modo:

[ Orden de Empaquetado ]

Conti enﬁ Paquetes ]
4[ Articulos ]

Contienen

Para acceder a la pantalla de empaquetados se debera seguir la ruta que se indica a continuacion, partiendo del menu principal:
Almacén > Empaquetado. La pantalla se muestra como se indica en la siguiente figura:

| Fﬁ'j}‘ﬁ: A E- =
General  Archivos  Informes  Datos
Hd 7RO &L Bva,
[] soriedad |Sodedad de prueha b
[] Fecha de q
B Buscar
Mo Descripcion Fecha Fecha Envio
3 Prueba de empaquetado para informes  20/06/2014 27/06,/2014
2 Segunda prueba para empaguetado 20/06/2014 20/06/2014
Filtrando: Sociedad igual a "Sociedad de prueba’ Registros: 2 Tiempo: 0 s | i

Desde ella se puede mostrar el listado de registros de empaquetados existentes en el programa. La busqueda puede filtrarse segun
distintos criterios.

8.10.1 Afiadir nuevo empaquetado

Para dar de alta un nuevo empaquetado debera hacerse clic en el botén E, localizado en la esquina superior izquierda de la
pantalla “Empaquetado”. La pantalla aparece dividida en una zona superior en la que se introduciran los datos del empaquetado, y
una zona inferior dividida a su vez en distintas pestafias en las que se generaran los paquetes con sus articulos entre otras acciones.
Se muestra como se indica a continuacién:

241



e | 3 8

Datos del empaguetads
Ne 1 Fecha 13/11/2014 ~« Fechaenvio [¥]i3/11/2014 [@)~  Estado Abierto + Sociedad -
Personal | Olafieta - ] Tipo emp, Entrada - Nepaquetes 0 Almacen
Descripcion .
Empaquetada ||_ingag empaguetado I Direccién envio / Observacones I Rgsmm|

) Redbir lineas desde Buscar

Cod. Art, Descripdion Afributos Descripddn pieza Cantidz Ne

7l 1 C il 1 | ’

) Opciones (& Archivos = || Visualizar = [ Guardar = €3 Salir

Los datos a cumplimentar son los siguientes:

- Datos del empaquetado:
o N2:Indica el numero que corresponde al registro de empaquetado.
o Fecha: Fecha en la que se registra el nuevo empaquetado.
o  Fecha envio: Puede activarse o no. Corresponde a la fecha en que se planea realizar el envio de los paquetes a
su destino.
Estado: Indicar el estado abierto o cerrado de la orden de empaquetado.
Sociedad: Indicar la sociedad con la que se va a trabajar.
Personal: Persona a la que se hace responsable del empaquetado.
N2 paquetes: Cantidad de paquetes que conformaran el empaquetado. Esta cantidad se actualiza
automdaticamente a medida que se introducen paquetes.

O O O O

(e]

Tipo empaquetado: Indicar si los paquetes entran o salen de la sociedad indicada previamente.
Almacén: Indicar el almacén con el que se va a trabajar.
Descripcidn: Breves indicaciones o explicaciones referentes al empaquetado a realizar.

- Pestaia empaquetado:
o Desde esta pestafia se organizaran los paquetes que forman parte del empaquetado.

Empaquetado |L|‘neas empaguetado I Direccién envio / Observaciones I R.esumen|
@ Recibir lineas desde Buscar & Chequear
Cad. Art, Descripcion Atributos Descripdén pieza Cantidz Ne Peso Descripdién Alto
4 1 » 4 1 3

El recuadro de la izquierda representa un paquete, en el que se introduce el listado de articulos que lo componen; y el
recuadro de la derecha muestra los paquetes que ya forman parte de la orden de empaquetado. Una vez listo el paquete,
hacer clic en la flecha azul que sefiala a la derecha. Se muestra una ventana en la que se cumplimentaran datos como el
nombre del paquete y su peso. El paquete se registra en el cuadro de la derecha. Las lineas de articulo que forman parte
de cada uno de los paquetes se introducen del siguiente modo:
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o  Recibir lineas desde: Método automatico de introduccion de lineas de articulo al paquete. Al hacer clic en el

botdn “Recibir lineas desde” se muestra un desplegable con las opciones disponibles de las que se pueden

importar datos. Seleccionar la opcidn deseada y seguir los pasos.

o Introduccién manual: Para introducir manualmente lineas de articulo al paquete o bulto se deberd hacer clic en

el botén @ a la derecha de “Recibir lineas desde”. Se muestra la ventana de introduccidén de lineas de articulo:

Datos de a linea

Aticulo Descripcicn Cantidad

[7] varias piezas

@ Opciones

|3‘J 0 U %

UM,

[ Guardar & Salir

Los datos a introducir en la ventana son los siguientes:

= Articulo: Indicar el articulo que se va a introducir en el paquete. Puede hacerse clic en la lupa para

acceder a una pantalla de busqueda de articulos avanzada. En caso de que el articulo a introducir en

el paquete no exista en la base de datos podra saltarse este punto e introducir directamente una

descripcidn.

= Descripcion: Detalle del articulo que se introduce. En caso de que el articulo a incluir en el paquete no

exista en la base de datos de articulos puede saltarse el punto anterior y escribir directamente una

descripcién.

=  Cantidad: Numero de unidades del articulo que se van a introducir en el paquete, atendiendo a la

unidad de medida indicada.

=  UM: Unidad de medida segun la que se contabilizara el articulo dentro del paquete (unidades, metros,

cajas, etc.).

Una vez introducidos todos los datos de linea del articulo, hacer clic en Guardar para afiadir la linea al listado del paquete.

Realizar esta accidn para introducir articulos hasta que el paquete esté listo. Una vez completado el paquete hacer clic en

la flecha azul que sefiala a la derecha para registrar el paquete y proceder a introducir mas.

- Pestaiia de lineas de empaquetado:
o La pestafia se muestra como se indica en la siguiente captura:

Empaguetado | Lineas empagquetado | Direccidn envio | Observaciones I Resumen |

e Cod. Art. Descripdion Atributos Cantidad .M, Trazabilidad
1 Articulo 1 3 uD
2 Articulo 1 3 D

Esta pestafia muestra un resumen de todas las lineas de articulos incluidas en los distintos paquetes que pertenecen al

empaquetado. Un resumen de todos los articulos dentro del empaquetado.

Haciendo clic en el botén D podra introducirse directamente una nueva linea al empaquetado.

- Pestaiia Direccién envio/observaciones:

o Desde esta pestafia se podra introducir el destinatario al que van dirigidos los paquetes, en caso de que estos

paquetes estén destinados a su envio. La pestafia se muestra como se indica a continuacion:
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| Empaquetado | Lineas empaquetado | Direccién envio | Observadones | R_eml

Direccién de Cliente v INFORMATICA PRUEEBA S.L. B‘J Centro de trabajo Sin direccién de envio
Nombre INFORMATICA PRUEBA S.L. Teléfono: Fan:

Direccién  cf Raman y Cajal, 35 Email: Harario:

Pais Esparia - Pers. Contacto:

C. postal 36211 Provinda Pontevedra -

Poblacén  VIGO

Observaciones:

Los datos a cumplimentar seran los que se indican a continuacion:

o  Direccién de: Se indicard el tipo de destinatario al que se enviaran los paquetes entre cliente, sociedad,
proveedor u otra direccion. Puede realizarse una busqueda en el recuadro contiguo e indicar el cliente,
sociedad o proveedor al que se realizard el envio. Al hacer clic en centro de trabajo podra indicarse uno de los
centros de trabajo de la sociedad, proveedor o cliente seleccionado, en caso de contar con varios.

o  Direcciéon completa: Se cumplimenta automaticamente con los datos del proveedor, cliente o sociedad que se
haya seleccionado en “Direccidn de”, atendiendo ademas al centro de trabajo en caso de haber seleccionado
uno. Puede modificarse cualquiera de los datos de la direccidn de envio.

En caso de haber seleccionado Otra direccidn los campos se mostraran vacios, y deberd introducirse la
direccién manualmente.

o Observaciones: Breve texto explicativo referente a detalles o condiciones propias del envio.

- Pestaia de Resumen:
o La pestaiia se muestra como se indica a continuacidn:
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ey e

| Empaquetado I Lineas empaquetado I Direccidn envio | Observaciones | Resumen

Mumero Observadones

Muestra un resumen general de los datos introducidos en el empaquetado. Una vez introducidos todos los datos deseados en el
nuevo empaquetado, hacer clic en Guardar. El nuevo empaquetado quedard almacenado en la base de datos del programa.
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9. PRODUCCION

Este ciclo facilita a las empresas centradas en una produccidn personalizada, heterogénea y sujeta a gran variedad de
especificaciones y pardmetros, el disponer de un configurador de articulos basado en listas parametrizables.

A través de esta herramienta se permite crear, para cada version de cada familia de articulos, la lista de materiales, servicios y
operaciones que lo componen, utilizando para ello pardmetros, férmulas y condiciones. Cada versiéon se corresponde con un
método diferente para la obtencién del mismo producto de almacén.

En base a esta parametrizacidon abierta de componentes se genera de forma dinamica una lista de materiales a medida, que
ademds de mejorar la produccion optimizando la carga y capacidad de las lineas productivas, o secuenciando la produccién,
también optimiza otras tareas como son la realizacidn de los pedidos a proveedores, o el analisis de los costes relacionados.

Materias Primas (OP)

Escandallo Personal
[:1 = Magquinaria

!'L_ i
dk
Ordenes de fabricacién

(OF)

9.1 PRODUCCION POR FABRICACION

A la hora de proceder a la fabricacidn de un articulo a partir de materias primas, se utilizaran las siguientes funcionalidades de Onix
ERP.

9.1.1 ESCANDALLO
Para realizar una orden de fabricacién de un articulo, este debe disponer de un escandallo. La creacidon de escandallos esta
explicada en “Introducir un nuevo articulo”, dentro de “articulos/servicios”.

9.1.2 ORDENES DE FABRICACION

El fichero de 6rdenes de fabricacidon constituye un depédsito de informacion donde imputar todas las acciones que realiza la
empresa en la prestacion de una obra o servicio. Tanto los materiales como las horas de los operarios se acumularan en este
fichero para su posterior tratamiento. En esta seccidn se describe el funcionamiento general del circuito de érdenes de trabajo.
Para acceder a la pantalla de 6rdenes de fabricacidn, seguir la siguiente ruta partiendo desde el menu principal:

Produccién>Fabricacién> Ordenes fabricacién

Desde la siguiente pantalla se podran comprobar érdenes de fabricacion anteriores realizando una busqueda. La ventana
se muestra asi:
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General  Archivos  Informes  Otros  Datos
BE/ROBL-¢4402Q6uSIE BvY Q
[7] sodedad Sodiedad de prueba - F. creaddn de F. I prev
Almacén ent. Tipo F. inicio de F. F. prev
Cliente prin. F. fin de Tipo O.F.
Descripcon Estado Prop. realiz.
Mimero M2 completo Stodk &
Busqueda avanzada Buscar
N° completo F. creadén Descripcién Articulo Cant. tedrica Cant. real Estado Tipo Alr *
OF 37.1 15/05/2012 prueba trimestre 3 meses prueba trimestre 3 meses 4,00 2,00 gr Listoparaproducr  Sinasignar aaa
OF 37.1.1 15/05/2012 prueba trimestre natural 0121-prueba trimestre natural 7,00 0,00 € Listo para producir Sin asignar  aas
OF 32 17/022012 OF ppp-pruebaaaa FI1: 17/02/... ppp-prusba 50,00 0,00 UD En produccdn Sin asignar  Alm
OF 28 13/10/2011 OF 10001-boli bic F1:21/11/2...  10001-bali bic 40,00 0,00 UD Esperando mercanca Sinasignar aaa
OF 28 27/0%/2011 OF 10001-boli bic F1:27/0%/2...  10001-bali bic 47,00 0,00 UD En produccién Sin asignar aaa
COF 27 27/03/2011 OF 012897-MZA ARG FTE 5P ... 012857MZA ARGFTESP 10... 50,00 0,00 UD  En produccdn Sin asignar aaa
OF 26 26/09/2011 OF 012897 - MZA ARG FTES... (0128974M7A ARGFTESP 10... 1,00 0,00 UD Esperando mercancia Sin ssignar aas
OF 25 26/09/2011 OF 012397-MZA ARG FTE SP ... 012897-MZA ARGFTESP 10... 50,00 0,00 UD En produccidn Sin asignar aaz
OF 12 23/08/2011 OF 012397-MZA ARG FTESP ... 012897MZA ARGFTESP 10.. 60,00 0,00 UD Esperando mercanda Sin asignar aaaD
| OF 1 1a/na/N11 rrl: N17R97-M74 ARE FTF op N17R47-M74 ARG FTE SR 10 10 nn NN 1IN Fenerandn marcancia  Sin #cinnar 2ss
4 i 3
Borrador Esperando mercandias Listo para producir En produccidén Realizada
Filtrando: Seciedad igual a ‘Sociedad de prueba’ Registros: 246 Tiempo: 0 s

Para la introduccidn de una nueva orden de fabricacién, hacer clic en

orden de fabricacion”:

Dztos de iz orden de fabricacidn

Ne 190 Necompleto 130 Am._entrada  Sin asignar =
F.creacién m Sociedad  Sodiedad de prueba - Alm. salida Sin asignar -
Descripcidn Tipo Sin asignar -
Observac. =2 @) Inicio prev. m )

“nuevo” B Aparecera la ventana llamada “Afadir

) Opciones

Articuios OF
----- 4 Ordenes fabricacdn Articulos OF

€3 Redbir desde Articulos con escandallo de art. Articulos con escandalo personalizaco  Articulos sin escandallo

Articulo Descripcion Cant. rec,
I 0:00&! Unidad medida
Articulo Descipddn Cant. Simular t

EIAm| | « | .
o |Borrador |

@ |\f Confirmar producdsn |

(&7 Archivos + || Visualizar =

[ Guardar - €9 Salir

La pantalla aparece dividida en distintas secciones: una seccién superior en la que se introducen los datos de la orden de
fabricacidn y, pasando a la zona inferior, un panel izquierdo en el que se muestran y gestionan elementos del esquema y
escandallo a utilizar y un panel derecho en el que introducir los articulos que formaran parte de la orden.

Cumplimentar los siguientes datos de la orden de fabricacién en el panel superior:
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- Numero: Numero asignado a la orden de fabricacion como identificador, basado en el orden en el que el
registro fue creado respecto a otros.

- N2 completo: Muestra el nimero identificador de la orden de fabricacion al completo.
- F. creacidn: Fijar la fecha en la cual se afiade la orden de fabricacion. Viene dada por defecto.

- Sociedad: Seleccionar la sociedad a la cual se le asigna la orden de fabricacién (se dan de alta en “General >
Sociedades/empresas > Sociedades”).

- Almacén entrada: En caso de que la sociedad cuente con mas de un almacén disponible, seleccionar del cual
seran extraidas las materias para la produccidon (se dan de alta en “General > Sociedades/empresas >
Almacenes”).

- Almacén salida: En caso de que la sociedad cuente con mas de un almacén, seleccionar al cual seran enviados
los articulos ya procesados.

- Descripcion: Breve explicacidn descriptiva de la orden de fabricacion que se introduce.

- Observaciones: Datos o informacion de interés referente a la orden de fabricacion, o detalles especificos a tener
en cuenta para su realizacion.

- Inicio prev.: Se fija la fecha y la hora a la cual se deberia comenzar con la orden.
- Fin previsto: Se estima la fecha y la hora a la cual sera terminado el proceso.
Articulos de Orden de Fabricacion

Pueden introducirse lineas en el listado de articulos que formaran parte de la OF de forma automatica con el botdn
Recibir Desde. Utilizando esta herramienta podran importarse lineas de articulo de registros de Pedidos de Clientes ya
dados de alta.

Para la introduccién manual de articulos en la OF debera cumplimentarse lo siguiente:

- Articulo: Haciendo clic en buscar =% se muestra una pantalla desde la que se podra realizar la busqueda de un
articulo dado de alta en Onix. Seleccionar aquel que se quiera producir (para que el articulo se pueda producir
debe tener escandallo) (se dan de alta en “General > Articulos/servicios > Articulos/servicios”).

- Descripcion: Muestra la descripcién correspondiente al articulo indicado en la caja de texto anterior. En caso de
que el articulo a introducir en el listado no esté dado de alta en Onix ERP puede introducirse de forma directa
una descripcion a modo de referencia del articulo.

- Cantidad nec.: Seleccionar la cantidad de producto deseada para la produccién.
Una vez introducidos estos elementos, hacer clic en Afiadir 'Er) para que la linea de articulo se agregue al listado.

Cuando el articulo introducido tiene escandallo, la linea se muestra identificada con un color verde. Se pueden utilizar dos
herramientas que se disponen dentro de la linea.

"

- Simular: El botén de simular aparece representado con un botdn de Play [.'-'P Al hacer clic en él se muestra una
ventana en la que Onix muestra las provisiones necesarias de material para la fabricacién segun el escandallo
del articulo, mostrando cantidades existentes en stock, indicando necesidades de pedido, etc.

- Escandallo: El botén de escandallo aparece representado con el botdn 8. Para acceder a la ventana de Afiadir
escandallo predefinido es necesario haber guardado los cambios en la orden de fabricacidn. Permite modificar
el escandallo predefinido del articulo de forma exclusiva para la presente orden de fabricacidn, en caso de que
ésta requiera de una fabricacién especial.
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En caso de que no exista escandallo predefinido para el articulo, puede afiadirse uno desde cero. La
introduccion y modificacion de escandallos aparece explicada en la seccidn de Alta de Articulos en el presente

manual.

En caso de querer confirmar directamente la produccion del articulo, hacer clic sobre el botén:

Q;f Confirmar produccian

En caso de querer guardar la orden como borrador, para asi poderla confirmar, modificar o eliminar posteriormente,

hacer clic en “guardar” E

Una vez hecho, se regresara a la anterior ventana de érdenes de fabricacién. Haciendo clic sobre “buscar” % se podra
observar la orden de fabricacidn recién creada, junto a todas las demas. Los colores de las lineas indicaran el estado de las

mismas.

9.1.3 MODIFICAR ORDENES DE FABRICACION

Seleccionando una orden de fabricacion marcada con el color blando (borrador), y clicando en “modificar” é? se regresara a la
ventana de “ver orden de fabricacion”, desde la cual se podran modificar los datos de la orden, o bien confirmar la produccién.

Seleccionando una orden de produccién marcada en color salmén (esperando mercancias), y clicando en ”modificar”y se
accederd a una ventana de “ver orden de fabricacidon” diferente. Se mostrara como indica la figura:

Ne 131 Necomplein [oF 191 A ertiads  [Amacen de Prusba -
F. creacén Wlﬂ]ﬂv Sociedad :Sociedac-_d_e. prueo_a | - i-c'.aa -|
Descripddn Orden Fabricacin 1 Sh asgnar -
Obssrvac. = @ @ Inicio prev. &;h;,m ® U_SJD_Q,'W_ __

Nodifcar orden de fobricacién 101

Datos de la orden de fabricacin

Esguema OF |Escandallo Articulos OF

..... 4 Ordenes fabricacion Articulos OF

© Recbir desce Articulos con escandalo de art. Artculos con escandallo personalizado  Articulos sin escandallo

Aicue Cescaipdidn LCant. nec.

6342-CAIA ANONIMA GENERICA T &l : 4 Unidad
Articulo Descipcion ‘Cant, Simuar Escandalo F
Socnsmesns B
5541-ETIOUETA 1,00 Unidad [ 3
012397 -M7A4 ARG FTE SP 10 B1K €6 FRO. . 2,00 Unidad D :‘3

(]| | E | »

) Opciones (& Archives  + | ] Visualizar ~ [l Guardar ~ €% Salir

Estado ??ﬁnr-’adcr _~|| @ |v«‘{/ Confirmar produccian |

9.1.4 ESTADOS
El estado muestra la fase del proceso de produccidn en que se encuentra el registro. Los estados en que se puede encontrar una OF

son:

Borrador: La OF se ha introducido en el programa pero todavia no ha sido finalizada ni confirmada.
Esperando mercancias: Tras hacer clic en “Confirmar produccidn” se pasa a este estado cuando el stock en el almacén es

insuficiente para la produccién.

Listo para producir: Indica que la OF esta lista y pendiente de iniciar produccidn. Se pasa a este estado tras confirmar
produccién en un borrador, en caso de existir stock suficiente en almacén. También se pasa a este estado al hacer clic en
“Forzar Reservas” en una OF con el estado Esperando Mercancias.

En produccidn: Indica que actualmente la OF se estd produciendo. Se pasa a este estado al hacer clic en “Empezar
produccién” en una OF con estado Listo para producir.
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- Realizado: Indica que la produccidon de la OF ha sido finalizada. Para llegar a este estado debe hacerse clic en “Produccidn

realizada” en un registro de OF con estado En produccion. Tras indicar la OF como finalizada quedara pendiente indicarla
como OF Revisada, con lo cual la OF quedara registrada como totalmente finalizada.

i Ordenes fabricacion
Archivos Otros  Datos

HEd/ROGLU-¢*0R@@w2® BV Q,

General Informes

Sodedad

[ Cliente prin.
[ Deseripcién
[ Mimera

M2 completo
OF 191
OF 191.1
OF 191.2
OF 191.3
OF 190
OF 189
OF 189.1
P OF 188
OF 188.1
OF 187
OF 187.1
OF 186
OF 186.1

[ Almacén ent.

Borrador

Sociedad de prueba » [] F. creacién de
[ Tipo [T F. inicio de
7] F. finde
[T] Estado
[] ne completo
F. creacién Descripcidn Articulo Cant, tedrica Cant, real
03/09/2014 Orden Fabricadi... 0,00 0,00
03/09/2014 012897-MZA A... 012397-MZA ARG FTE... 2,00 0,00 UD
03/09/2014 0541-ETIQUETA  6541-ETIQUETA 1,00 0,00 UD
03/02/2014 6342-CAJA AN... 6342-CAJA ANOMIMA... 2,00 0,00 UD
01/08/2014 retwre 1,00 0,00
13/08/2014 838 boli bic colores 4,00 4,00 UD
13/08/2014 10003-Mina Bali... 10003-Mina Boli Bic 4,00 4,00 UD
13/08/2014 1000 1-boli bic 1,00 0,00 UD
13/08/2014 10003-Mina Boli... 10003-Mina Boli Bic 1,00 0,00 UD
13/08/2014 it 1000 1-bali bic 20,00 0,00 UD
13/08/2014 10003-Mina Bali... 10003-Mina Boli Bic 20,00 0,00 UD
13/08/2014 balig bic 1000 1-boli bic 30,00 0,00 UD
13/08/2014 10003-Mina Boli...  10003-Mina Boli Bic 30.00 0.00 UD
1
Esperando mercancias Listo para produdr En produccién Realizado

Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’

|:| F. 1. prev
|:| F. F. prev
[ Tipo O.F.
[ Prop. realiz.
[F] stock

Estado

En produccidn

En produccidn

En produccién

En produccién
Borrador

Realizado

Realizado

Esperando mercanda
Esperando mercanda
Esperando mercancia
Esperando mercanda
Esperando mercanca

Esperando mercanca

Registros: 251 Tiempo: 0 =

Busgueda avanzada

Tipo

Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar
Sin asignar

5in asianar

oo =)

Almacén ent.

Almacen de Prueba
Almacen de Prueba
Almacen de Prueha
Almacen de Prueba
Almacen de Prueba
Almacen de Prueba
Almacen de Prueha
Almacen de Prueba
Almacen de Prueba
Almacen de Prueha
Almacen de Prueha
Almacen de Prueba

Almacen de Prueba

(—

Al confirmar la produccién en un registro de OF se muestran los datos especificos de la orden. Los principales cambios son:

- Columna izquierda: Estd dividida en dos pestafias (Esquema OF y Escandallo), en las que se muestra un resumen de la
estructura de la OF y de sus elementos.

- Panel principal: Donde antes solo se mostraba la pestafia Articulos OF aparecen pestaiias nuevas en las que comprobar y

gestionar la orden de fabricacidn. La explicacién del contenido de estas pestafias se indica a continuacion.

9.1.4.1 ARTiCULOS
En esta pestafia se muestra un cuadro con todos los articulos necesarios para la realizacion el producto final, junto con todos los
datos referentes a ellos. La pestafia se muestra como se indica a continuacién:

IE

Articulos OF | Articulos |Tareas I Lista materiales Costesindirectos|
Articulo OF 1= Cant. Stock Cant. Cant. a Cant.a Cant Pt
o art. neces, dispon. reservada reservar  fabr./ent. cons./entr.
_ OF 182 PP 1,00 0,00 0,00 0 1,00 000 Uni.. £
ID032008-PAT-021 - Tornilo P... CF 182 MP 1,00 0,00 0,00 0 0,00 O
I 3
Muevo parte logistico
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Para poder efectuar cambios en esta pantalla la OF debera estar en estado En Produccion.

El cuadro existente en la pantalla muestra un listado de los articulos incluidos en la OF. La linea marcada con un color amarillo
indica el producto final, y las lineas en blanco indican la Materia Prima necesaria. La ultima columna, sin titulo, permitird configurar

la trazabilidad de los productos. En ella aparecen los siguientes iconos: ﬁ yL-h.-j

El botc’)nﬁapareceré solamente en la linea del PP (Producto Producido). Haciendo clic en él, se accederd a una ventana que
permite crear lotes con este nuevo articulo realizado. Se mostrara de la siguiente forma:

Datos del registro de entrada
TEjogja014 -
ESnciEdad de prueba

!.ﬁ.lmacen de Prueba

(182

EglzlﬁZSBSP -Tom, M 15.x 25 DIN 912 8.5 Fav.
: (|}
[ 1,001 Unidad

Fab [ J,En:u-:} Unidad

E Guardar &3 Salir

Se introduciran los datos del lote:

- Fecha: El dia en el cual es creado el lote.

- Sociedad: Es la sociedad dentro de la cual se esta trabajando. Viene fijada por defecto en base a los datos anteriores (las
sociedades se dan de alta en “General > Sociedades /empresas > Sociedades/empresas”).

- Almacén: Es el almacén al cual se enviara el producto producido. Viene fijado por defecto en base a datos anteriores (los
almacenes se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Almacenes”).

- OF: Esla orden de fabricacién a la cual pertenece el producto producido. Viene fijada automaticamente.

- Articulo: Es el nombre y referencia del producto producido. Viene fijado automaticamente.

- Cantidad: Se fijara la cantidad de producto que entrard dentro del lote.

- Cant. prev. fab: Es la cantidad de producto que ha sido anteriormente fabricada e introducida en el lote. Se fija
automaticamente.

Una vez introducidos los datos, hacer clic sobre el icono E

—
El boténL;.-j aparece en el resto de lineas que son referidas a materias primas. Haciendo clic sobre él, se muestra una ventana
desde la que se podran comprobar datos del articulo (MP) y realizar gestiones. La ventana se muestra de la siguiente forma:
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] Afiedir consumos OF.
Datos del consumao
03/09/2014 -

Sociedad iSuciedad de prueba

Almacen de Prueba

|N°:182—56345643563

ID032008-PAT-021 - Tornillo Perfil Aluminio {(Fabricacion -
Articulo real

Cartidad ‘ 1,0000 %
1,0000 13

Cant, en alm Cant. lote

| 0,001 | o.00k
{3 Opciones [ Guardar ~ €3 Salir

La informacién a cumplimentar en la ventana es la que sigue:

- Fecha: Es el dia en el cual se realiza la operacion.

- Sociedad: Muestra la sociedad en la que existe el articulo.

- Almacén: Indicar en el desplegable el almacén concreto del que extraer el articulo.
- Of: Indica la Orden de Fabricacién en la que se va a incluir el articulo concreto.

- Articulo: Se seleccionara el articulo con el cual se va a trabajar.

- Articulo real: marcando esta casilla se abre un nuevo campo. En él podra indicarse el registro real de articulo desde los

que existen dados de alta en Onix para la sociedad indicada.
- Cantidad: Se indicara la cantidad de producto a utilizar.

Una vez realizado los cambios deseados en los datos, hacer clic en el botdn Guardar E

9.1.4.2 TAREAS

La pestafia “tareas” muestra la informacion referente a los pasos que hay que realizar para la fabricacion del articulo. Se muestra

del siguiente modo:
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| articulos OF | Articulos | Tareas | Lista materiales | Costes indirectos | | © Agrupads por tpo tarea

Tarea a.F. F. inido teor. F. fin teor. T. teorico T, real Metrab T

1Fabricacien tornillo OF 182 19/05/20140:00  19/05/2014 0:00 0 Min () 0

4| 11 | 3

En caso de existir multiples tareas para realizar, podran ordenarse y agruparse segun el tipo de tarea utilizando el botén “Agrupado
por tipo tarea”. En la tabla se muestran los datos basicos de cada una de las tareas. Pueden afiadirse tiempos a una tarea concreta

haciendo clic en el icono del reloj E} La pantalla de tiempos se muestra como se indica en la siguiente captura:

- Anadir tiempaos

Datos del iempo

Sociedad |5|:||:iEC|al:| de prueba - |

Centro trabajo inteco camelias -

Tareas O.F.

Tareas Q.F, |1-Fabricau:iu:|n tornilla | - |

Desc, Tarea |Fabrica|:inn tornillo |

Desc. O.F. |182-56345643563

Maquina |DDE|2-prueba - | =N
Personal E Activo

Fechainido  p4/09/2014 E~ Hora I p:oo:oo Fechaimputadon [T]04/02/2014 -

Fecha fin 04/09,2014 B Hora F. gwmooipn Duracidn 0,00&' min
-

D Tiempo de maquina Turno Sin asignar

) Opciones [ Guardar ~ €3 Salir

Ademas de mostrar datos de cardcter informativo, la ventana permite introducir y modificar informacidn referente a los tiempos de
la tarea. Los datos modificables son:

- Centro de trabajo: Se indicara en el desplegable el centro de trabajo en el que se realizara la tarea.

- Personal: Permite seleccionar a un trabajador concreto como encargado de la realizacién de la tarea. El filtro “Activo”
limita la basqueda Unicamente a trabajadores que se encuentren registrados como activos en la base de datos.

- Fecha inicio: Indicar en el calendario la fecha en la que se debe iniciar la tarea.

- Horal: En caso de ser necesario, indicar la hora en que la tarea debe iniciarse dentro del dia especificado.

- Fecha fin: Indicar en el calendario la feha en la que se debe finalizar la tarea.

- Hora F: Habiendo indicado la hora de inicio, especificar también la hora de finalizacion de la tarea (tedrica o real).

- Fecha imputacién: Activando este elemento puede determinarse la fecha concreta en que se imputa la realizacién de la
tarea.

- Duracidn: Es el tiempo en minutos que se tarda en total en realizar la tarea. Se calcula automaticamenet en base a los
datos de inicio y fin de tarea.
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- Turno: Puede indicarse el turno dentro de los horarios y la organizacion propios de la empresa en que debe realizarse la
tarea.
- Tiempo de maquina: Este elemento solo es accesible cuando a la tarea se le ha asignado previamente la utilizacidn de una

magquina, en la preparacion del escandallo. Permite introducir el tiempo que se estima que se va a estar utilizando la
mdquina concreta de la tarea.

Una vez introducidos todos los datos de la tarea hacer clic en Guardar B

9.1.4.3 LISTA DE MATERIALES

| Articulos OF | Articulos I Tareas | Lista materiales | Costes indirectas |

Articulo T. Cant Stock Cant. Cant. Prop.
art. neces. dispon. pedir consumide compra prov.

< T | b

| Q_} Mueva propuesta de compra | | -& Muevo pedide de proveedor | V Selecdonar todo | | w Quitar todo

La pestafia muestra un listado de los articulos de los que se compone la orden de fabricacion. El propio listado indica informacion
bésica sobre el articulo, siendo los elementos mas importantes la cantidad necesaria, el stock disponible y la cantidad a pedir. En
caso de que existan articulos en el listado que no disponen de stock suficiente para realizar la produccién, podra marcarse la casilla
“Propuesta de compra”. Los articulos cuya casilla “Prop. Compra” esté marcada se incluiran en el listado cuando se desee realizar
una propuesta de compra o nuevo pedido al proveedor desde esta misma pestafia.

Los datos que se muestran en el cuadro de “Lista de materiales” son los que siguen:

- Articulo: Muestra el nombre de los productos que forman parte del proceso productivo.
- T.art.: Indicard cual es la clase del articulo. Puede ser:
. MP: Materia prima
= SE: Producto semi-elaborado
= PP: Producto Principal
- Cant. neces: Indica el nimero de articulos que se requieren para la realizacion de la tarea.
- Stock dipon.: Indica la cantidad del articulo que se encuentra disponible en el almacén.
- Cant pedir: Es el nimero de articulos que se deberia pedir para alcanzar la cantidad de producto necesaria. Haciendo
doble clic sobre esta casilla, se podra variar y seleccionar el nimero deseado.
- Cant consumida: Muestra el nimero de materia prima que ya ha sido utilizada en la realizacion de una tarea.
- Prop compra: Se seleccionaran manualmente las casillas pertenecientes a los articulos que se deseen pedir. A partir de
estos datos se generard posteriormente una propuesta de compra.
- Proveedor: Es la empresa a la cual se le debe realizar el pedido. Haciendo doble clic sobre la casilla, aparecera un
desplegable en el que se mostraran todos los proveedores disponibles para el articulo seleccionado.
- Cant. prov: Indica la cantidad que se va a solicitar al proveedor en el momento de generar un pedido o propuesta de
pedido.
- N2 propuesta: Muestra el nimero relacionado con el registro de propuesta generado para la presente orden de
fabricacion.
- Cant propuesta: Muestra el nimero de articulos que se pretende solicitar mediante la realizacidon de la propuesta. Solo
aparece una vez se ha hecho la propuesta de compra.
- Estado prop.: Indica el estado en el que se encuentra la solicitud de propuesta de compra.

254



Generar pedidos de materiales desde OF

En caso de querer realizar una propuesta de compra de materias primas, se deberd hacer clic sobre el boton

&>

Muewva propuesta de compra

Esto generard una proposicion de compra que posteriormente podra ser aceptada o

denegada por el personal competente para ello.

Si por el contrario se desea realizar directamente un pedido al proveedor con los articulos que hayan sido marcados en el cuadro

superior, hacer clic en el botén

& Muewvo pedido de proveedor

Las dos opciones acceden a una pantalla especifica para la accion deseada.

Pulsando el boton Bse creard la peticidn. Las propuestas creadas se podrdn gestionar desde la siguiente ruta: “Compras >
Propuestas de compra”.

9.1.4.4 COSTES INDIRECTOS

La pestafia de costes indirectos permite incluir un registro de costes relacionados con la OF que no estan directamente asociados a
costes de materias primas. En estos costes indirectos pueden incluirse elementos como el gasto energético, utilizacién de diversas

herramientas, etc. La pestafia se muestra como se indica a continuacion:

| Articulos OF I Articulos I Tareas I Lista materiales | Costes indirectos
Articulo Descripcién Cant. nec. Unidad medida Precdo Importe
E 0,004 Unidad = 0 0 €
Articulo Descripdén Cant, Predo Importe
Total a

Puede generarse un listado de registros de costes indirectos. Para ello se cumplimentaran los datos de linea:

Articulo: Indicar el articulo de la base de datos que formard parte de los costes indirectos. Esto solo serd necesario en
caso de que el elemento a incluir esté registrado como articulo en la base de datos de Onix.

Descripcion: Definicidn del articulo seleccionado. En caso de que el coste indirecto no sea un elemento dado de alta en la
base de datos puede introducirse una descripcién a modo de referencia.

Cant nec: Indicar la cantidad necesaria del articulo.

Unidad medida: En caso de haber introducido un articulo de la base de datos la unidad de medida se ajusta
automaticamente. En caso de haber introducido una descripcidn a modo de referencia, seleccionar manualmente el tipo
de unidad por el que se va a medir la cantidad necesaria.

Precio: Indica el precio unitario del articulo introducido. El precio se ajusta automaticamente en caso de haber
seleccionado un articulo de la base de datos de Onix. Puede modificarse manualmente.

Importe: Realiza automaticamente el célculo del importe total de la linea en base a los datos introducidos.

Una vez introducidos todos los datos de linea hacer clic en el botén @ para agregar la linea al listado. Pueden agregarse tantas
lineas como sea necesario para completar el registro de los costes indirectos.
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Dinteco

Una vez realizados todas las gestiones necesarias en la orden de fabricacidn, podrd pasarse a la produccion y avance en las distintas
etapas o estados:

- 1.- No hay stock de materias primas para dar comienzo a las tareas.

V’ Forzar reservas

En este caso serad visible en la zona inferior de la ventana el siguiente botdn:
Presionandolo, el programa permitira el inicio del proceso productivo, a pesar de no disponer de stock suficiente.

- 2.- Existe stock de las materias primas necesarias.

v" Empezar produccion

En este caso serad visible en la zona inferior de la ventana el siguiente botdn:

Presionandolo, el programa dara por iniciado el proceso productivo del articulo. Se podra observar que el botén ha cambiado tras

- Produccion realizada |
pulsarlo, y que ahora se muestra de la siguiente forma: hf

Este Ultimo debera ser clicado en el momento en que se finaliza la produccién del Producto Principal, y dard por finalizado el
proceso productivo.

9.2 MAQUINAS

Onix ERP permite dar de alta distintas maquinas, que se podran asignar a procesos productivos concretos; pudiendo también
concretar el operario que la debe utilizar. Para una mejor organizacion de las maquinas es recomendable dar de alta tipos de
mdaquina.

9.2.1 TIPOS DE MAQUINA
Los tipos de maquina sirven como elemento organizador de las distintas mdaquinas, pudiendo guardar los registros de maquina
clasificados de la manera que mejor se adapte a los procesos de la empresa. Es recomendable realizar el alta de estos tipos de
maquina antes de proceder al registro de las maquinas. Para acceder a la pantalla de Tipos de Maquina seguir la siguiente ruta:

(=) Tipos de maquina
General Campos Datos

Hd/RIODEV .,

7] Mombre ( z

Buscar

Nombre Descripcon
» Estas maquinas pliegan todo tipo de cartdn y papel,
Maquinas microperforadoras Microperforan el papel
Telefonos Telefono
Sierras

tornos

Sin filtro Registros: 5 Tiempo: 0 s | |

Desde esta pantalla se podra realizar una busqueda, filtrada o no por nombre, en la que se mostrara un listado con los tipos de
maquina ya dados de alta.

Para dar de alta un nuevo Tipo de Maquina hacer clic en el botén G, localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se
mostrara la ventana de introduccidn de Tipos de Maquina:
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Coste /hora i

Descrpcian i

€ Opciones [ Guardar €3 Salir |

Los datos a cumplimentar en la ventana son los siguientes:

- Nombre: Indicar el nombre que va a recibir el tipo de maquina.
- Coste/hora: Indicar el coste por hora que suponen las mdquinas de este tipo. En caso de no querer asignar ningun

coste/hora especifico dejar indicado el 0.
- Descripcion: Indicar una descripcion del tipo de las caracteristicas con las que deberan contar las maquinas que se

incluyan en este tipo.

Una vez introducidos todos los elementos del nuevo Tipo de Maquina hacer clic en el botdn E para guardar los cambios. El nuevo

tipo de maquina sera registrado y usable dentro de Onix.

9.2.2 ALTA DE MAQUINAS
Para acceder a la pantalla Mdaquinas se seguira la siguiente ruta, partiendo desde el menu principal:

Produccidn > Configuracion > Maquinas

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

(=) Maquinas =5 e
General  Archives Campos Informes  Datos
BE/RO@BDL- BV Q,
[¥] sociedad Sociedad de prueba - Mombre Cliente
Centro trabajo F. Compra de Maguina externa
Almacén Descripcion Q
Codigo Tipo de maquina Buscar
Codigo Nombre T. maquina Almacén Centro trabajo Descripcion Fabricante F. Compra Cod. barras Cliente
001 Maguina 01 Almacen de Prueba inteco camelias 01/03/2012 2#001
o0z Almacen de Prueba inteco camelias 01/03/2012 2#002 Cliente d...
0002 Maquina 03 Almacen de Prueba inteco camelias prueba 2305/2012 2#0002
0012 Maquina 04 Almacen de Prueba inteco camelias 04/06/2012 2#0012
0001 Maquina 05 Almacen de Prueba inteco camelias maquina numero 1 18/10/2012 2#0001
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 5 Tiempo: 0 s F 1

Esta pantalla permite mostrar listados de las maquinas que ya hayan sido dadas de alta en el programa, pudiendo filtrar la
busqueda segun distintos criterios. Para afiadir una maquina nueva, se debera hacer clic en el botén G, localizado en la esquina

superior izquierda de la ventana.
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La pantalla de Afadir/modificar maquina se encuentra dividida en dos pestafias: Datos y Campos Especificos.

Datos:

=) ARadir maquina =3 ER ™=

Datos |Can1pos especificos I Operaciones mantenimiento predictivo/preventivo | Despiece Lo@lizaciénl

Datos de la maguina

Sociedad INTECO INGENIERIA AVAMZADA -

Cadigo

Nombre

Descripcion

Familia E
Centro trabajo  CENTRO TRABAJD OFICINA INTECO -

Tipo maquina  Sin asignar hd

Fabricante

F. Compra 04/09/2014 ~

Almaceén CEMTRAL -

F. Baja [Co4fos/2014 || Puede trabajar sin operario
[ Precio del tipo maquina Coste [hora 0
DObservaciones -

@ Maguina propia () Maquina de diente

£ Opciones & Archivos = [ Guardar &3 Salir

Desde esta pestafia se introducira la informacién principal referente a la maquina. Los datos a cumplimentar son:

- Sociedad: Indicar la sociedad en la que se va a dar de alta la nueva maquina.

- Cddigo: Se debe introducir un conjunto de caracteres que funcione a modo de nomenclatura para hacer referencia a la
maquina.

- Nombre: Es el nombre real de la maquina que se va a introducir.

- Descripcion: Breves detalles referentes a la funcion de la maquina.

- Familia: Indicar la familia a la que pertenece la maquina, en caso de ser necesario.

- Centro de trabajo: En el desplegable, indicar el centro de trabajo concreto en el que se encuentra la localizacidén de la
maquina.

- Tipo de maquina: Haciendo clic sobre el desplegable indicar el tipo de maquina del que se trata.

- Fabricante: Se podra especificar el nombre del fabricante de la maquina.

- F Compra: Dia en el que se realizé la compra de la maquina.

- Almacén: Indicar el almacén con el que se relaciona la maquina.

- EBaja: En el momento de dar de baja la maquina podra seleccionarse esta casilla e indicar la fecha.

- Puede trabajar sin operario: Marcar con un tick en caso de que la maquina pueda trabajar de forma independiente sin
necesidad de un operario.

- Precio del tipo maquina: Seleccionar esta casilla si se desea que el cbmputo del coste/hora se realice segutn el indicado en
el “Tipo de maquina” correspondiente.

- Coste/hora: Indicar el coste/hora de la utilizacién de la mdquina. Esto solo sera necesario en caso de no marcar la casilla
“Precio del tipo maquina”.

- Observaciones: Se podran afadir informacién a mayores con relacion a la maquina.

- Maquina propia/de cliente: Indicar si la maquina es propia o pertenece a un cliente. En caso de pertenecer a un cliente,

se mostrara un campo nuevo en el que se indicara el cliente concreto.
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Campos especificos:

Datos | Campos especificos | Operadones imiento predictivo/preventive | Despiece | Localizadion |
Datos de maguina
Fabricante1 Pieza

{3 Opciones (& Archivos = [ Guardar € salir

Esta pestafia permite indicar el fabricante de la maquina o de alguna de sus piezas. Puede ampliarse la caja de texto del fabricante
para facilitar la introduccién de texto.

Operaciones de mantenimiento predictivo/preventivo

Desde esta pestafia puede consultarse el listado de operaciones de mantenimiento registradas para la maquina. La pestafia se
muestra como se indica en la siguiente captura:

| Datas | Campos espedficos | Operaciones mantenimiento predictivo/preventiva | Despiece | Lomﬁzadénl

Tipo Descripdon Periodo Tiempo est. F. alta F. baja M@ pers. Evaluacién  Perioc
Limpiar 7 0 13/10/2012 1 No Mo

< | i | 3

Q Opciones [ 2 Archivos ~ E Guardar e Salir

También permite dar de alta nuevas operaciones de mantenimiento. Para ello hacer clic en el botdn ﬂ Se muestra la siguiente

ventana:
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(=) Afadir operacién de mantenimiento preventivo/predictivo E’E
General | Materiales

Datos de la operacidn de mantenimiento

ociedad Sodedad de prueba
Familia

Maguina Maguina 01

@
Descripcidn -

Mum. pers. 0 Iil
Periodo a EI dias
Tiempo est. ] Iil i,

Fecha alta 05/09/2014 -
Fecha baja 05/09/2014 -
[ Evaluacién de la condicién (mant. predictiva)

[] Periodo de mantenimiento per uso de maquina

{£) Opciones [ Guardar €3 Salir

La ventana se encuentra dividida en dos pestafas. Los datos a cumplimentar en ellas son los siguientes:
General

Consta de la informacidn basica de la operacidn que se va a registrar para la maquina. Los datos a cumplimentar en la pestafia son
los que se indican a continuacion:

- Sociedad: Muestra a titulo informativo la sociedad en la que se va a registrar la operaciéon de mantenimiento.

- Familia/mdaquina: Indica, a titulo informativo, que la operacién de mantenimiento es referida a una mdquina, y la
maquina concreta.

- Descripcion: Informacion referente a las acciones a realizar a la maquina durante la operacion de mantenimiento.

- Num. pers: Indicar el nimero de personas necesario para la realizacion de la operacién de mantenimiento.

- Periodo: Indica la cantidad de dias que han de pasar entre mantenimiento y mantenimiento.

- Tiempo est: Tiempo estimado en minutos que se considera que serd invertido en el mantenimiento.

- Fecha alta: Fecha en la que se da de alta la nueva operacién de mantenimiento.

- Fecha baja: Fecha en la que se da de baja la operacion de mantenimiento. Para poder introducir la fecha de baja se ha de
marcar primeramente la casilla correspondiente.

- Evaluacion de la condicién (mant. predictivo): Marcar esta casilla en caso de que la operaciéon de mantenimiento vaya
dirigida a la comprobacién del estado de la maquina.

- Periodo de mantenimiento por uso de mdquina: Marcar esta casilla en caso de que la operaciéon de mantenimiento se
realice debido a uso o desgaste de la maquina.

Materiales

En ocasiones es posible que la realizacion de determinadas operaciones de mantenimiento requieran del uso de determinados
materiales. Esta pestafia permite introducir un listado de los materiales que se necesitaran para la operacién de mantenimiento. Se
muestra con se indica en la siguiente captura:
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\f“}j Afiadir operacion de mantenimiento preventivo/predictivo || =l= w i

General | Materiales

B uridad

uo

£ Opciones [ Guardar ﬂ Salir

Para afiadir elementos al listado de materiales deben cumplimentarse primeramente los datos de linea:

- Articulo: Indicar el articulo que se desea afiadir al listado.
- Cantidad: Numero de unidades del articulo que son necesarias para la operacion de mantenimiento.

Una vez introducidos estos datos hacer clic en ﬁ para incluir la linea al listado de materiales. Repetir hasta haber afiadido todos
los materiales necesarios para el mantenimiento.

Una vez introducidos todos los datos necesarios sobre la operacion de mantenimiento hacer clic en Guardar E

9.3 PRODUCCION POR TAREAS

El mercado de la gestidn por tareas se encuentra sometido a una particular presion competitiva que fuerza la busqueda de nuevas
formulas de gestidn. Los retos a los que se enfrentan este tipo de empresas son principalmente:

- La optimizacion de los costes de produccion.

- El seguimiento y la marcha de los proyectos en curso, las compras y subcontrataciones.
- El control de los margenes de rentabilidad.

- El cumplimiento de los plazos de entrega pactados con los clientes.

Por este motivo, Onix ERP incluye el avanzado mddulo Produccidn por Tareas, una completa y avanzada solucion disefiada
especificamente para | empresa de gestion bajo produccidon por tareas, consultorias e ingenierias. Incorpora su dilatada experiencia
en el sector y se integra 100% con el resto de las aplicaciones de la solucién Onix ERP para la gestién global de las empresas.

9.3.1 TAREAS
Para acceder a la pantalla de tareas, se deberd seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Produccidn > Tareas > Tareas

Se mostrara como indica la siguiente figura:
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G T
4 Tareas
General  Archivos Avisos Otros  Datos

HE/XRODABEOQOAEY K

7] Asignada a [] Fecha de creadidn [ Tipo
"] Creada por [7] F. entrega [ Estado
[ cliente [T] cobrar [£] Inidada [ Descripcidn
7] Presupuesto [ Linea [ Finalizada [7] Comentario
=] Albaran [] Linea ] comprobada [7] observadones ( !
7] Factura 7] Linea [ con tiempos [ Desc. presup. Biiiia
o
‘ r:atea ‘Pﬁm’dad|F.aaaci6ﬂ ‘Asimadaa ‘Imqada |Hﬂaﬁzada ‘Cmrq:xobada ‘F.et:h’?ega ‘H.ES'E.
£ [ T J 3
Descripdion

Horas asignadas hoy:
Carga de trabajo:

Leyends

Asignada
Iniciada
Realizada

Comprobada

En espera

Comentario

Observacdiones

Desde esta ventana se podrad realizar una busqueda (con o sin criterios) de las tareas ya dadas de alta en el programa. Se mostraran
en pantalla marcadas por colores, en base al estado en el que se encuentren. Haciendo clic sobre una de las tareas, se mostrara en
los cuadros de texto inferiores (descripcion, comentario y observaciones) informacién referente a la misma.

9.3.1.1 AGREGAR UNA TAREA NUEVA

Las tareas a realizar seran asignadas a presupuestos ya creados (podran asignarse mas de una tarea al mismo presupuesto). Existen
dos métodos para dar de alta una tarea dentro de un presupuesto:

Desde el mismo presupuesto: Accediendo a la pantalla de presupuestos de clientes (Ventas > Presupuestos >
Presupuestos) se realizara una busqueda del presupuesto deseado. Una vez seleccionado, se hara clic en “Otros > Tareas

asignadas”. Esto abrira la ventana de tareas, desde la cual se podrd pasar a la introduccion de la tarea dentro del
presupuesto.

Introduccion manual desde la pantalla de tareas: Para introducir una nueva tarea, se hara clic sobre el botén E, que se

encuentra en la zona superior izquierda de la pantalla. Se abrira la ventana “Afiadir/modificar tareas”. Se mostrard como
indica la figura:
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% Aiadi tarsae =
Datos de la tarea |
Fechadecreacidn 17/11/2014 » Foenregs [[]17/11/7014 » Fmeo 17112014 » Ffin [T1713/201¢ »  F compmobacién [ 17/112014 » F enespera [0]17/11/1014 =
Creada por w ] actvo Tipe detarea Diaria -
Azignads = = | Actwo  Campeta d=tranajn E@@
Comeartanc
- (=
Observaciares @
Qe = Horas estivadas form. decimal) |
@ Cobrar 3l dient2 ) Selecconar prasupuesto l:l
: : o ecima 7,00
T = I Departamento: Adminiiracén
(Departamento del pereonal 2signada alz
< tarea)
Cortacts I E
Guard Saii
G OquneS uaroar i

Los datos a cumplimentar serdn los siguientes:

Fecha de creacion: Se fijara el dia en el cual es dada de alta la tarea. El programa muestra por defecto la fecha del dia
actual.

F. entrega: Es la fecha en la cual se muestra la tarea a la persona encargada de realizarla.

F. inicio: Se fijara la fecha en la cual da comienzo la realizacion de la tarea.

F. fin: Una vez finalizada la tarea se indicara aqui la fecha.

F comprobacién: Se indicara la fecha de la comprobacion de la correcta realizacion de la tarea.

F. en espera: En caso de que la comprobacidn de la tarea se encuentre todavia pendiente, se introducira la fecha desde la
cual la tarea esta finalizada pero no comprobada.

Creada por: Haciendo clic sobre el desplegable aparecerd un listado de todo el personal dado de alta dentro de Onix ERP.
Se seleccionard aquella persona que haya creado la tarea (se mantendrd marcada la casilla “Activo” siempre que la
persona siga estando relacionada con la sociedad que realiza la tarea).

Asignada a: Haciendo clic sobre el desplegable aparecera un listado de todo el personal dado de alta dentro de Onix ERP.
Se seleccionara aquella persona a la cual se le desee asignar la tarea (se mantendra marcada la casilla “Activo” siempre
que la persona siga estando relacionada con la sociedad que realiza la tarea).

Tipo de tarea: Haciendo clic sobre el desplegable aparecera un listado de todos los tipos de tarea que hayan sido dadas
de alta en el programa. Se seleccionard aquel tipo que se corresponda con la naturaleza de la tarea que se va a dar de alta
(los tipos de tarea se dan de alta en “Produccion > Tareas > Tipos de tareas”).

Carpeta de trabajo: En caso de existir una carpeta en la cual deban ser guardados todos los documentos relacionados con
la tarea, se indicard aqui.

Descripcion: Se introduciran los detalles de la tarea que se va a realizar. Esto hara que la persona que tiene asignada la
tarea sepa en qué consiste.

Comentario: Podra cumplimentarse con cierta informacion extra que pueda ser requerida.

Observaciones: Una vez finalizada la tarea, se podra introducir informacién respecto a la realizacién de la misma.

Cliente: Haciendo clic sobre el botén % se accederd a la pantalla de clientes. Desde ella se realizara una busqueda del
cliente para el cual se realizara la tarea.

Cobrar al cliente: Se marcara esta casilla en caso de tratarse de una tarea individual aislada, no perteneciente a ningin
presupuesto anterior. Se cobrara directamente al cliente el importe de la realizacion de la tarea.

Seleccionar presupuesto: Seleccionando esta casilla se podra enlazar la tarea a un presupuesto ya dado de alta en Onix

ERP. Pulsando el botén —= se accedera a la pantalla de presupuestos de cliente. Desde ella se seleccionara el presupuesto
al cual se le desea asignar la tarea.
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En los siguientes cuadros de texto (“Presupuesto “y “Lineas de presupuesto”) aparecera informacion correspondiente al
presupuesto seleccionado.
- Horas estimadas (form decimal): Se introducird una estimacién del nimero de horas que requerira la realizacién de la

tarea (estas horas se introduciran en formato decimal, de manera que: diez horas y media se representarian como 10,5).

Una vez introducidos todos los datos requeridos se hara clic sobre el boton E para que la nueva tarea quede registrada en
Onix ERP.

9.3.2 TIPOS DE TAREAS
Los tipos de tarea se utilizaran para clasificarlas segun distintas naturalezas y/u objetivos. Para afiadir un tipo de tarea nuevo a la
base de datos del programa, se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Produccién > Tareas > Tipos de tareas

Aparecera la siguiente ventana:

General tampos Datos

HEd /RO BV,

7] Mombre Q

Buscar

»
Reunidn
Liamada
Actualizacidn Base de Datos

FORMA,. EMPRE SOPORTE Tareas de soporte de formacidn empresarial

Sin filtro Registros: T Tiempo: 0 s i |

Podra realizarse una busqueda en la cual se mostraran los tipos de tareas que hayan sido ya dados de alta en el programa. Estos
registros podran mostrarse en detalle o modificarse en caso de ser necesario.

9.3.2.1 AGREGAR NUEVO TIPO DE TAREA

Para dar de alta un nuevo tipo de tarea se hara clic sobre el botén G, gue se encuentra en la esquina superior izquierda de la
ventana. Aparecera la pantalla “Afiadir/modificar tipos de tarea”, y se mostrard como indica la siguiente figura:
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@ inteco

)

Datos del tipo de tarea
Nombre:
Descripcian a
Qopa_pngs Guardar | Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Nombre: Se introducira una nomenclatura con la cual quedara registrado el tipo de tarea.
- Descripcion: Breve resumen en el que se expliquen las caracteristicas del tipo de tarea.

Una vez introducidos los datos se hara clic en el botén E

9.3.3 VER TIEMPOS
Para mantener un control continuo del tiempo que se tarda en realizar una tarea, y asi poder saber el valor total en €/h de las
tareas, se podran asignar tiempos a las mismas.

Para acceder a la pantalla “Ver tiempos” se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
Produccidn > Tareas > Ver tiempos

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

General  Datos

Hd /RO EVQ,

[7] Asignada a [7] Fecha de creacidn [ Tipo

[ creada por [7] F. entrega Estado

[7] cliente Cobrar [ Iniciada [7] Descripadn

Presupuesto [ Linea [ Finalizada Comentario

Albardn Linea Comprobada Observacdones

Factura [ Linea Con tiempos Desc. presup, Q
Tarea Fecha del tiempo Buscar

Asignadaa Fecha Lo g Mtwea  Presupuesto Client= Descripeidn de fa tarea

<] i v
Agrupados Ocultar lineas G

@) Tareas Detalle -
(") Personal/Fecha Tareas =

v 2

Desde esta pantalla se podra realizar una busqueda de todos los tiempos ya introducidos, que podran agruparse y mostrarse segun

distintos criterios.
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9.3.3.1 AGREGAR NUEVO TIEMPO
Para dar de alta un tiempo nuevo en una tarea sera preciso realizar primero una bldsqueda de la misma. Para ello, se debera marcar
la casilla “Tarea” dentro de los criterios de busqueda, y hacer escribir la totalidad o parte del nombre de la tarea.

Una vez seleccionada, hacer clic en el boton B para agregar un nuevo tiempo a la tarea deseada. Se abrira de nuevo la ventana
“Afiadir/modificar tareas” explicada en “Produccién por tiempos” en este mismo manual, con toda la informacion relacionada con
la tarea. Apareceran recuadros extra para afiadir la informacion referente a los tiempos a introducir en la zona inferior de la
ventana.

La seccion nueva se mostrara como indica la siguiente figura:

Asignar iempos

Comentario - Fecha oafolf201s ~

e Horas | 3,00

= | ©

Guardar Salir

Q Opciones

La informacidn a cumplimentar serd la siguiente:

- Comentario: En este recuadro se indicaran observaciones o indicaciones respecto a la realizacién de la tarea en ese
tiempo.

- Fecha: Se fijard el dia en la que se da de alta el tiempo.

- Horas: Se fijard el nimero de horas estimadas que se deberan dedicar a la ejecucion de la tarea.

Haciendo clic en E quedara registrado el tiempo dentro de la tarea.

9.3.4 CONTROL DE TIEMPOS
Con la herramienta Control de Tiempos se podran comprobar las horas dedicadas a determinada tarea, por determinado
empleado, en una fecha o en un determinado espacio de tiempo. Control de tiempos es una pantalla de caracter informativo. No
permite la incorporacién/modificacién de datos. Para acceder a la pantalla de control de tiempos se seguira la siguiente ruta,
partiendo del menu principal:

Produccién > Tareas > Control de tiempos

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

e
= 0 T
(7] Control detiempos
General  Datos
© BV 4,
[/] Fecha introduccién de tiempos  13/10/2014 [Ev a 17/11/2014 B~ [T Personal
[7] Agrupado por periodo de Dias - [”] Departamento q
E‘ Cliente Buscar
Personal
Agrupados Ocultar lineas
@ Departamento £25 L
& i Departamento |:|
[ iente
2 7] Total ||
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Desde “Fecha de introduccion de tiempos” podra indicarse un periodo de tiempo en el cual se desee comprobar los tiempos. Desde
“Agrupado por periodo de” se hara clic en el desplegable para indicar el modo de agrupacién de los tiempos, dependiendo del
periodo de tiempo anteriormente seleccionado.

Haciendo clic en “Buscar” se mostrara un cuadro correspondiente a los criterios de bisqueda previamente indicados, codificado en

distintos colores:

I o

General  Datos

e B v <

[7] Fecha introduccién de tiempos 17/11/2014 @ a 17/11/2014 @+ [T] Personal

[¥] Agrupado por periado de Dias - ] Departamento Q
7] cliente

Buscar

Personal 17/11f2014 Total

La

Agrupados Ocultar lineas
@ Departamento Detalle
@ Departamento D

(1 Cliente ey =

Filtrando: Agrupado por periodo de igual a 'Dias’, Fecha introduccior Registros: 5 Tiempo: 0 s

En la seccion “Agrupados” aparecen dos opciones:

- Departamento: Seleccionando esta casilla, el cuadro mostrara las horas que ha dedicado un empleado concreto en base a
departamentos. Ejemplo: En caso de haber trabajado 3 horas en dos departamentos distintos, apareceran en el listado

ambos departamentos indicando el nimero de horas.
- Cliente: Seleccionando esta casilla, el cuadro mostrara las horas que ha dedicado un empleado concreto en base a

clientes a los que haya dedicado su tiempo.

9.4 PROYECTOS

Proyectos es una utilidad de Onix ERP localizada dentro del mddulo de produccidn. Su objetivo es gestionar y garantizar el
seguimiento de los proyectos que inicia la empresa, permitiendo controlar elementos como las fases y objetivos del proyecto,
materiales y recursos planificados frente a los utilizados realmente, generacidn de presupuestos para presentar al cliente, etc.

9.4.1 ALTA DE PROYECTOS
El alta del proyecto es la principal funcionalidad del submddulo “Proyectos”. Para acceder a ella se deberd seguir la siguiente ruta,

partiendo del menu principal: Produccion > Proyectos > Proyectos

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:
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@ inteco

vy

General  Archivos  Contactos Datos  Datos.
LA/ RIQODBEBEEVEVS
|| Sociedad  |Sociedad de prueba v F. modif, de
Nombre Usuario Q
F. creacisn [] cédigo
Buscar
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 0 Tiernpo: 0 5 I N

Realizando una busqueda (filtrada por criterios especificos o no) se mostrara un listado con los proyectos ya dados de alta en la

base de datos del programa. Para afadir un nuevo proyecto se hara clic en el botén G Se mostrara la pantalla “Afadir
proyectos”, que se clasifica en una pequefia seccion fija para Datos del proyecto y 6 pestafias de introduccion de informacion y
seguimiento del proyecto:

- Fases

- Recursos y materiales planificados
- Presupuestos clientes

- Recursos y materiales utilizados

- Agenda

- Certificado

La ventana se muestra como se indica en la siguiente figura:
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B Afadi proyectos [E=1 B )

Datos del proyecto

Cadigo - |F.creacién 15072013 [E~-
Nombre v Sociedad  Sociedad de prueba -
Descripcidn -
Responsable Otros usuarios - Otros usuarios  Inteco Ingenieria [
F.prev.inicio [J] 15/07/2013 « F.prev. fin 15/07/2013 - F.inicio real 15/07/2013 * F.finreal  [¥]15/07/2013 +
Fases |R.ec|.|rsosy mat. planificados | Presupuestos dientes | Recursos y mat. utiizados I Agenda | Certificados
Fases
-1 Muevo proyecto ———
MNombre F. inicio F.fin
[ 15/07/2013 @~ C1spo7/2013 B
Descripcidn
-
Importe planficade Impaorte presupuestado Importe utiizado
0 € 0€ 0 €
9 Opciones (& Archives ~ E Guardar €3 Salir

9.4.2 Introduccion de datos del proyecto
En primer lugar se introduciran los datos basicos de identificacion del proyecto. La zona de la ventana en la que debe ser
introducida esta informacidn se localiza en la parte superior.

Diatos del proyecto

Cadigo + F. creacién m

Mombre ~  Sociedad  Sodedad de prueba -
Descripcion <
Responsable Otros usuarios - Otros usuarios  Inteco Ingenieria B‘J
F. prev. inicio F.prev. fin F. inicio real F.fin real

Los datos a cumplimentar en este primer paso son los siguientes:

- Codigo: Haciendo clic sobre “Cddigo” podra realizarse un cambio en el método de introduccién de este dato. Debe
introducirse un codigo de tienda/obra identificador para que Onix ERP pueda clasificar el proyecto.

- F. Creacidn: Se indica la fecha en que se da de alta el proyecto en el programa.

- Nombre: Debera indicarse un nombre para el proyecto (Ejemplo: Proyecto para construccion de nave industrial).

- Descripcion: Puede introducirse una breve explicacion del objetivo o proceso que se seguira con el proyecto.

- Responsable: De entre el personal dado de alta en la sociedad, se indicara al responsable o encargado del proyecto que
se da de alta.

- Otros usuarios: Podra indicarse un usuario concreto al que se le da acceso a la informacion del proyecto. Al no marcar
ninguno se confirma que cualquier usuario con acceso al médulo podra ver la informacion del proyecto.

- F. prev. Inicio: Fecha en la que se prevé que se dard comienzo al proyecto. Puede elegirse si indicarla o no marcando o
desmarcando la casilla.

- F. prev. Fin: Fecha en que se prevé que se finalizara el proyecto. Puede elegirse si indicarla o no marcando o desmarcando
la casilla.

- F. inicio real: Una vez iniciado el proyecto, se indicara la fecha real en que se da comienzo a las labores.

- F. fin real: Una vez finalizado el proyecto se indicara esta fecha de fin real.

9.4.3 Pestaiia “Fases”
Es la primera pestafia de las 6 en que se compone la ventana “Afiadir proyectos”. En ella podrad desglosarse el conjunto de tareas
que conllevard la produccion o realizacién del proyecto. Se muestra como indica la siguiente figura:
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Fases |R.emrsosy mat. planificados | Presupuestos dientes I Recursos y mat. utiizados | Agenda I Certificados

MNombre F.inicio F.fin

[ 18/07/2013 E~ [ 1s/07/2013 B~

Descripcion

El cuadro de la izquierda ordenara las fases a modo de arbol. Para afiadir fases, estas deben de ser introducidas desde los recuadros
de la derecha. Los datos a introducir son los siguientes:

- Nombre: Nomenclatura que recibira la fase (Ejemplo: “Fase 1. Preparacion”).

- F. Inicio: Fecha en que se iniciard con la fase.

- E.fin: Fecha en la que se finaliza la fase (el objetivo de estas casillas es indicar un periodo de tiempo en el que se estima la
realizacion de la fase).

- Descripcidn: Bree resumen de los procesos o gestiones a realizar durante la fase y el objetivo a cumplir.

Una vez introducidos los datos de la fase, se hara clic en el botén @ La nueva fase se incluira al arbol de la izquierda. Pueden
introducirse tantas fases como se requiera. Cuanto mas conciso se sea a la hora de introducir fases, mas sencillo sera realizar el
posterior seguimiento.

9.4.4 Pestaiia “Recursos y materiales planificados”
En esta pestafia pueden introducirse tanto recursos de personal como de maquinaria que se requeriran para el proyecto por fase.
El objetivo de la pestafia es realizar una estimacién de los recursos que seran necesarios para la correcta realizacién final del

proyecto.
Fases | Recursos y mat. planificados | presupuestos dientes I Recursos y mat. utiizados I Agenda I Certificados
Recursos
@) T. personal () T.maquina ..
Personal @ Fase Fecha Tipo hora Durac.  Coste €  Precio £  Benef. % Importe €
I 16/07/2013 « Sin asignar - 0h 1] 1] 1] 1]
Ne Pers. [ mag. Descripcion Proyecto fase Fecha Tipo hora Durac. Coste Precio Benef. % Importe
< m
Materiales mporte total
Tipo Almacén Articulo Proyecto fase Fecha Cant. Coste Precio Benef. % Importe Persone
<l LU 3
Importe total 0e

La pestafia se divide en dos secciones claramente diferenciadas: Recursos y Materiales. La primera esta destinada a recursos como
tiempos de personal y tiempos de mdaquina, mientras que la segunda se limita a introducir lineas de materiales que seran
necesarios en el desarrollo de la fase.
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Los datos a cumplimentar en Recursos serdn los siguientes:

- T.personal/ T. maquina: La seleccidn de una u otra de estas opciones condicionara el tipo de linea de recurso que se va a
introducir. Pueden introducirse las lineas de recursos que se requieran, intercalando entre recursos de personal y
recursos de maquinaria.

- Personal/M4&quina: El titulo de esta seccidn estd condicionada por el tipo de linea que se ha elegido previamente. Debera
indicarse la maquina o, en su caso, el personal al que se van a hacer estimaciones de uso o trabajo para la fase. También
puede introducirse directamente una descripcidon en el cuadro vacio de la derecha en caso de no existir registros
concretos dentro de la base de datos de la maquina o personal a utilizar.

- Fase: Seindicara la fase a la que corresponde el recurso que se va a introducir.

- Fecha: Indica la fecha en que se realiza el alta del recurso.

- Tipo hora: De entre los tipos de hora dados de alta, deberd indicarse el deseado.

- Durac.: Se refiere a la duracién que se estima para la realizacion del trabajo de la maquina o personal indicado.

- Coste €: Estimacion del coste que supondra el empleo durante el tiempo indicado de la maquina o personal.

- Precio €: Precio que se estima a modo de “presupuesto presupuesto informal” para ser cobrado al cliente por el uso de la
magquinaria o personal durante el tiempo indicado.

- Benef. %: Porcentaje de beneficio que se estima (calculado automaticamente por el programa).

- Importe €: Importe total que supondra la linea introducida.

Una vez cumplimentados todos los datos requeridos de la linea, se hara clic en el botén @ para agregar la linea al listado de

“Recursos”. Podran agregarse tantas lineas de recursos como sea necesario. Debajo del cuadro se muestra la casilla “Importe
total”, que muestra informacién actualizada de la suma de los importes de todas las lineas de Recursos introducidas.

La introduccién de Materiales se introduce a través de su propio botén ﬁ Haciendo clic sobre él se muestra una nueva ventana
en la que se podran introducir las estimaciones de gastos de material. La ventana se muestra como indica la siguiente figura:
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@inteco

) Afiadir recursos materiales = 5

Datos del recurso material

Tipo material Sin asignar >
Almacén Sin asignar -
Aiculo E
Descrpcion i

Perzsonal IZ,_I

Fasze
Fecha 15/07/2013
Cartidad 1 -
Coste ne
Precio ne Benificio 0 o
Importe e
Cant lote
- OO
N o Agregar Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Tipo material: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de material que se va a registrar en el listado de
materiales estimados.

- Almacén: Almacén en el que se encuentra el material que se va a indicar.

- Articulo: Realizando una busqueda con la lupa, o redactando parte del nombre o la referencia del articulo, deberd
indicarse el material concreto que se va a utilizar.

- Descripcion: Breve texto con detalles sobre el material indicado o su utilizacidn en la fase del proyecto.

- Personal: Podra indicarse a un personal concreto como responsable para la extracciéon y manejo de este material.

- Fase: Se indicard la fase en la que se estima que se utilizard este material.

- Fecha: Dia en el que se registra la estimacidn de uso del material.

- Cantidad: Se indicara la cantidad a utilizar, asi como la unidad de medida segun la que se contabiliza.

- Coste: Estimacion del coste que supondra el empleo de este material en la fase indicada.

- Precio: Precio que se estima a modo de “presupuesto informal” para ser cobrado al cliente por el uso de este material en
la fase del proyecto.

- Beneficio: Porcentaje de beneficio que se estima (calculado automéaticamente por el programa).

- Importe: Importe total que supondra la linea introducida.

Una vez introducidos todos los datos requeridos se hard clic en el botdn “Agregar”. La linea de material aparecera introducida en el
cuadro “Materiales” de la pestafia “Recursos y materiales planificados”. Podran afiadirse todas las lineas de material planificado
que sean necesarias mediante este mismo método.

8.4.5 Pestaiia “Presupuestos clientes”

Esta pestafia permite generar o agregar presupuestos de cliente ya creados al proyecto. El objetivo es realizar una estimacién total
del coste que supondra la realizacion de las fases y los recursos y materiales planificados. Este presupuesto podra presentarse al
cliente para el que se realiza el proyecto a la espera de modificaciones o de un visto bueno final. La pantalla se muestra como indica
la siguiente figura:

272



| Fases I Recursos y mat. plan\ﬁmdos| Presupuestos dientes |Recursosy mat. utiizados I Agenda I Cerﬁﬁmdos|
Leyenda
Presupuestos
Lingas de presupuesto l:l
() Redbir desde % Crear capitulos @ Gestionar presupuestos Presupuestos 1
Ne presu Desc Cantidad Cant. gest Cant. sin um Precio Importe Fase Capitulo
=L ===k gestionar o par 2
Importe total o€

Mediante el boton “Recibir desde” podra indicarse un presupuesto o lineas de presupuesto concretas ya creadas previamente en

el programa. También puede crearse un presupuesto nuevo haciendo clic en I_TLI (La introduccién de presupuestos de cliente
aparece debidamente explicada en la seccidn “Presupuestos de venta” del presente manual).

9.4.6 Pestafia “Recursos y materiales utilizados”
Esta pestafia estd destinada a la introduccién de datos reales de recursos de personal, maquinaria y materiales utilizados en las
fases del proyecto. Su funcionamiento es exactamente igual al que se explicaba en la pestafia “Recursos y materiales planificados”.

9.4.7 Pestaiia “Agenda”
La agenda es un elemento destinado a la realizacién de un listado de contactos y citas relacionadas de algin modo con el proyecto
(clientes, proveedores, encargados, responsables, etc.). La pestafia se muestra como indica la siguiente figura:

| Fases I Recursos y mat. planificados | Presupuestos clientes I Recursos y mat. utiizados | Agenda |Cerﬁﬁmdos|

. Leyenda

on ® Contacto planificado |:|
Contacto realizado D

Fecha Hora Duracion Tipo Realizador Observadones

x][~][e]

Para afiadir un nuevo contacto a la agenda se debera hacer clic en @ Se mostrara la ventana de introduccidn de contactos (para
agregar contactos al proyecto sera necesario guardarlo previamente):
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£3 Afiadir contacto [F=%Ee0 =
Datos del contacto
@ Realizadoe () Planificado  Fecha inicio 16/07/2013 ~ Hom 11:21:13 % Fechafin 1gf07/2013 E= Hom 11:21:13 ~
Realizado por Personal - Personal @
Asociado a Proyectos - |proyecho de prueba | 8 |
Observacionss -
Persona contacto [ Nombre Tipo de contacte  Reunidn -
No - Clasfficado como  Sin asignar -
QOpciones EGuardar & Salir

Los datos a cumplimentar para el nuevo contacto seran los siguientes:

- Realizado/planificado: Debe indicarse si el contacto ha sido realizado ya o si por el contrario solamente esta planificado.

- Fecha inicio: Dia en el que se realiza el contacto.

- Hora: Hora a la que se realiza el contacto.

- Fecha fin: Dia en el que se finaliza el contacto.

- Hora: Hora a la que se finaliza el contacto en la fecha fin.

- Realizado por: Mediante el desplegable se indicara si el contacto es realizado por personal de la empresa, comerciales u
otros usuarios. Se indicara a continuacion el individuo concreto que realiza el contacto.

- Observaciones: Puede incluirse cualquier tipo de informacién referente al contacto.

- Persona contacto: En caso de estar registrada de algiin modo en el programa, podrd indicarse a la persona con la que se
realizara el contacto.

- Nombre: Se indicara el nombre de la persona o empresa con la que se realizara el contacto.

- Tipo de contacto: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de cita que se va a realizar.

- Clasificado como: Debe indicarse el tipo de clasificacion al que esta fijada la cita.

Haciendo clic en Guardar se afiadira el nuevo contacto a la agenda de la ventana de “Afiadir proyectos”. Podran agregarse tantos
contactos como se desee mediante este mismo método.

9.4.8 Pestaia “Certificados”
La pestaia Certificados genera un listado de los certificados que se logran a medida que avanza el proyecto segun sus fases o bien

la totalidad del mismo. Para afadir un nuevo certificado se hara clic en el botén @ Se muestra la ventana “Anadir certificados de
proyecto”, que se muestra como indica la siguiente figura:
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Iql?h-‘E: ﬁ' o Mﬁﬁ. i .\'.I‘_ !wr
Datos del certificado del proyecto
Mimero Fecha 16/07/2013 [E~
Sotiedad !Sodedad de prueba - Proyec '.C-ivw533-prc-vecto de prusba - EI
Descripcion
| {3 Redibir lineas desde
NP presupuesto Descripddn Cant. certif. u. m. Predio Importe
Importe 0E€
o) ks Agregar I Salir

Los datos a cumplimentar en esta ventana serdn los siguientes:

- Nudmero: Numero identificador para el certificado.

- Fecha: Dia en el que se da de alta el certificado en el programa.

- Descripcion: Breve concepto referente al certificado.

- Recibir lineas desde: Se indicardn las lineas de presupuesto que han sido certificadas para el proyecto.

Una vez introducidos todos los datos requeridos se hara clic en “Agregar”. El certificado se mostrara en la pestafia “Certificados” de
la ventana de afiadir proyectos. Podran agregarse tantos certificados como se requiera.

Una vez agregados todos los datos del proyecto se debe hacer clic en GUARDAR, de modo que se almacenen en la base de datos
del programa. El proyecto dado de alta aparecera en la pantalla “proyectos” para su posterior revision y/o modificacion.

9.5 TIPOS DE HORA

Los tipos de hora se refieren a una clasificacion de las horas de trabajo que se realizan en el proyecto, pudiendo ser estas horas
habituales, horas extra, etc. Para acceder a la pantalla desde la que se podran gestionar estos tipos de hora se deberd seguir la
siguiente ruta, partiendo del menu principal: Produccién > Proyectos > Tipos de hora

La pantalla se mostrard como indica la siguiente figura:
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Dinteco

Py e

General Datos
Hd¢ROEYQ,
MNombre Q
Buscar
Orden Nombre Descripdidn
Sin filtro Registros: 0 Tiempo: 0 s ¢ "

Realizando una busqueda (filtrada por criterios especificos o0 no) se mostrara un listado con los tipos de hora ya dados de alta en la

base de datos del programa. Para afiadir un nuevo tipo de hora se hara clic en el botén G Se mostrara la pantalla “Afadir tipos”,
tal y como indica la siguiente figura:

Datos
Orden =
Mombre
Descripcion -
€3 Opciones [ Guardar € Salir

Los datos a cumplimentar para dar de alta un nuevo tipo de hora son los siguientes:

- Orden: Se indicara un numero. Establece el orden en el que se mostrara el tipo de hora en el listado posterior.
- Nombre: Nombre que recibe el tipo de hora (Ejemplo: Horas extra).
- Descripcidn: Breves observaciones descriptivas referentes al tipo de hora.

Una vez cumplimentados los datos requeridos se hara clic en el boton “Guardar”. El nuevo tipo de hora se mostrara en el listado de
la pantalla “Tipos”.
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9.6 TIPOS DE MATERIALES DE PROYECTO

Los tipos de materiales de proyectos se refieren a una clasificacion de las clases de material que pueden ser utilizadas durante un
proyecto (consumibles, piezas, tornilleria, etc.). Para dar de alta estos tipos de materiales se debe seguir la siguiente ruta, partiendo
del menu principal: Produccién > Proyectos >Tipos de materiales de proyecto.

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

General  Datos
HdsRIOBEV S,
Mombre
Buscar
Nombre Descripcidn
Sin filtro Registros: 0 Tiempo: 0 s i 1

Realizando una busqueda se mostrard un listado de los tipos de materiales de proyectos ya dados de alta en el programa. Para

agregar un nuevo tipo de material se debe hacer clic en el botén I] Se mostrara la ventana “Afadir tipos de materiales de
proyecto”, como se indica en la siguiente figura:

Datos del tipo de materiales de provecto
Mombre:
Descripcidn i

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:
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- Nombre: Nomenclatura que recibira el tipo de material (ejemplo: consumibles).
- Descripcion: Breve informacion referente al tipo de material.

Una vez introducidos todos los datos requeridos, se hara clic en Guardar. El nuevo tipo de material se mostrara en el listado y
ademads aparecera como seleccionable en determinadas pantallas del programa.

9.7 CERTIFICADOS DE PROYECTOS

Los certificados de proyectos suponen de un listado de todos los certificados que se han registrado en el mddulo.

9.8 MANTENIMIENTOS

El médulo Mantenimientos incorporado en Onix ERP regula el control de las acciones de revision y mantenimiento de la maquinaria
de la empresa. Estas acciones pueden introducirse tanto para hacer referencia a una maquina concreta como a una familia de
magquinas. El primer paso para la realizacion de una accién de mantenimiento sera dar de alta las operaciones de mantenimiento.

9.8.1 OPERACIONES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO/PREDICTIVO
Para acceder a la pantalla de Operaciones de Mantenimiento Preventivo/Predictivo se deberd seguir la siguiente ruta desde el
menu principal:

Produccién > Mantenimientos > Operaciones de mantenimiento preventivo/predictivo

La pantalla se mostrard como indica la siguiente figura:

1= Operaciones mantenimiento preventivo / predictivo ==
General  Archivos  Informes  Otros  Datos
DA/ RQBL- « BV
7| sodedad v [] Fecha de alta [ Tipo [7] Evaluadan
[7] Familia [7] Fecha de baja [] Tipo operario [] Mant. externo & Z
[T Elem. mant [7] ciiente [ Tipo familia [F] Activo Buscar
Elemmantener  Famila  Descripdid T e Perodoia) et P i
mar Sipaon .Operario Famile ‘eriodo{dias’ E—niﬁ) per al
_ 1%Famiia  Operacdn de prugba i} 7200 1 2¢
0002-Maguina 03 revision a 14400 3 it
1%Famiia  Prueba 10 10 108
0002-Maguina 03 Pruebal 30 i 0 0%
001-Maguina 01 Limpiar 7 1] 1|18
4| 11 3
Levenda
I:‘Acﬁvo I:‘No activo
Registros: 5 Tiempo: 0 s

Desde ella se dan de alta nuevos tipos de mantenimiento preventivo/predictivo, que posteriormente se utilizardn para organizar
planes de mantenimiento. Realizando una busqueda (ya sea filtrada o no) se mostrara un listado en pantalla donde se enumeraran
todas las operaciones correspondientes a los criterios de busqueda introducidos.

Para dar de alta una nueva operacion de mantenimiento preventivo/predictivo se debe hacer clic en el botén D, localizado en la
esquina superior izquierda de la ventana. Se mostrard la pantalla de formulario, desde donde se introduciran los datos referentes a
la nueva operacion de mantenimiento. Esta aparece dividida en dos pestafias: “General” y “Recambios”. Las pestaias son las
siguientes:

GENERAL:
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(=} Afadir operacién de mantenimiento preventivo/predictivo E’E
General | Materiales

Datos de la operadion de mantenimiento

Sociedad -
Familia E
[ Maquina

Descripcion

Mum. pers. OEI

Periodo dias
Tiempo est. min.

Fecha alta

Fecha baja

[ Evaluacisén de la condicidn {mant. predictiva)

[7] Periodo de mantenimiento por uso de maquina

{&) Opciones [ Guardar & Salir

En esta pestaia se introduciran los datos referentes a la realizacién de la operaciéon de mantenimiento. Los datos a cumplimentar
seran los siguientes:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la sociedad dentro de la cual constarad la nueva operacion de
mantenimiento (las sociedades se dan de alta en General > Sociedades/empresas > Sociedades).

- Familia/Maquina: Hace referencia al ambito que abarca la propia operacion de mantenimiento. En caso de que afecte a
toda una agrupacién de maquinas, se seleccionard la casilla “familia”, y se indicara la familia correspondiente. En caso de
afectar a un solo aparato se marcara la casilla “Mdaquina”, y se indicara la maquina correspondiente.

- Descripcion: Breve descripcion de la operacion de mantenimiento a realizar.

- Num. Pers.: Cantidad de personal que se destinard a la realizacién de la operaciéon de mantenimiento.

- Periodo: Se indicara (en dias) el ciclo de tiempo segun el cual se debe realizar la tarea. En el caso de ser mensual, se
indicard como “cada 30 dias”.

- Tiempo est: Indicar en minutos el tiempo que se estima para la realizacién de la tarea.

- Fecha alta: Se indicard la fecha del dia en el cual se da de alta la nueva tarea de mantenimiento.

- Fecha baja: En caso de que se decida no volver a realizar la tarea de mantenimiento en cuestién, se debera modificar el
registro indicando una fecha de baja.

- Evaluacion de la condicién (mant predictivo): Se marcara esta casilla en caso de que se deseen realizar comprobaciones

de la necesidad de mantenimiento de la maquina/familia en cuestidn. En caso de observarse que el mantenimiento no es
necesario, este se pospondra.
- Periodo de mantenimiento por uso de maquina: Deberd indicarse si en el momento de realizar planes de mantenimiento

en los que se emplee la accién que se estd dando de alta se desea que pueda ser registrada para realizarse por periodos
concretos.

279



MATERIALES:
e = |
Articulo Cartidad
G [ oF] e
Articulo Cantidad uo
€ Opciones [ Guardar € Salir

En la pestafia “Materiales” podrd generarse un listado de los elementos del stock de la empresa que se utilizaran en las labores de
mantenimiento, en caso de ser necesario. Para agregar un articulo al listado de recambios se debe realizar una bidsqueda desde el

. I . , ~ . . . . .z . . . P
botén . Al seleccionar el articulo a afiadir se indicaré también la cantidad que sera necesaria para la labor de mantenimiento.

Una vez indicados estos elementos se hara clic en @ para agregar la linea al listado.

Al finalizar de introducir los datos se hard clic en el botén “Guardar” para evitar la pérdida de datos. Al dar de alta estas
operaciones de mantenimiento, indicando los periodos de realizacion, se generaran tareas de forma automatica en el médulo de
tareas del programa, quedando pendiente la asignacion de personal para su realizacién.

9.8.2 REGISTRO DE MANTENIMIENTOS

Esta pantalla permite el registro de operaciones de mantenimiento de multiples tipos, ya sean de tipo predictivo/preventivo o
correctivos. Estas operaciones de mantenimiento dadas de alta pueden gestionarse a través de distintos estados, pudiendo
registrar la etapa de creacion un dia, la preparacién otro, y la realizacidn otro. Para acceder a la pantalla de “Registro
mantenimientos” se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Produccién > Mantenimientos > Registro mantenimientos

La pantalla se mostrard como se indica en la siguiente figura:
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Cliente

Estado Q

[ Atrasado

Fecha teo, realizacén Estado

08/08/2018 Creacion
08/08/2018 Creacion
08/08/2018 Creacion
06/08/2018 Creacion
01/08/2018 Creacidn
29/072018 Creacion
29/072018 Creacion
27j07f2018 Creacion
25/07/2018 1418 Creacidn
25/072018 Creacion

General  Archivos Informes Otros  Datos
Hd v X©e&l-0®l]HEvV &,
[7] Sodedad w | [] cent. trabajo Personal
F. creacdon [ Elem. mant. Tipo
[T F. realizacisn ["] operacién [ ne
Ne C. Trabajo Elem. m (o) i) Personal
b 1005 001 - Maquina 01 Limpiar
508 08/08/2014 0002 - Maguina 03 Prucba
640 08/08/2014 0012 - Maquina D4 Prueba
772 08/08/2014 0001 - Maquina 05 Prueba
1004 08/08/2014 001 - Maquina 01 Limpiar
507 08/08/2014 0002 - Maquina 03 Prueba
639 08/08/2014 0012 - Maquina 04 Prueba
¥ 08/08/2014 0001 - Maguina 05 Prueba
817 08/08/2014 0002 - Maqguina 03 Pruebal
1003 08/08/2014 001 - Maquina 01 Limpiar
4 | m

Registros: 1007 Tiempo:0s | 1

Buscar

Fecha =
og/os/2014 |
08/08/2014
08/08/2014
08/08/2014
08/08/2014
08/08/2014
08/08/2014
08/08/2014
08/08/2014

08/08/2014 ~
[

i o o

Desde esta ventana se podrdn realizar busquedas de los registros de mantenimiento ya dadas de alta, pudiendo ser filtradas por

centro de trabajo, maquina a la que le afecta, estado en el que se encuentra y/o personal, entre otros. Una vez establecidos los

filtros deseados y se realiza la busqueda, se muestran en pantalla, a modo de listado, los registros correspondientes a la busqueda

realizada.

ANADIR NUEVO REGISTRO DE MANTENIMIENTO

Para afadir un nuevo registro de operacién de mantenimiento correctivo se hara clic en el boton D, localizado en la esquina

superior izquierda de la pantalla. Se mostrara la pantalla de Afiadir Mantenimiento dividida en dos pestafias, como se indica a

continuacion:

Pestana General:

General | Tiempos [ materiales

Datos del mantenimiento

Sociedad - Tipo  Predictivo/preventivo -

Centro trabajo - Me 1

Elem, mantener

Operacion -

F. teor. real. M

Fecha creacidn Personal - Activo

Fecha plan. W

Fecha real, W

Estado iCreadc = |
) Opciones &7 Archives - [ Guardar €3 Salir

La informacion a cu

mplimentar sera la siguiente:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard la sociedad en la que se aplicara la operacidon de mantenimiento.
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- Centro de trabajo: Al indicar una sociedad, se selecciona de forma automatica el centro de trabajo predeterminado
existente. En caso de la accién correctiva afecte a otro centro de trabajo, se podra seleccionar haciendo clic sobre el
desplegable.

- Tipo: Indicar si se trata de una operacion de tipo Predictivo/preventivo o de tipo Correctivo.

- N2: Indica el nimero correspondiente al registro de accidn correctiva entrante. Se indica de forma automatica en base al
orden del registro.

- Elem. mantener: Realizando una busqueda se indicard el elemento a reparar o en el que se vaya a realizar la accién
correctora (los elementos a mantener se dan de alta en Produccidn > Mantenimientos > Elementos a mantener).

- Operacion: Indicar en el desplegable la operacién de mantenimiento a realizar (las operaciones de mantenimiento se dan
de alta en Produccidn > Operaciones de mantenimiento...).

- F. teor. Real.: Fecha en la que en teoria se va a realizar la tarea de mantenimiento.

- Fecha creacién/personal: Fecha en la que se genera el registro de mantenimiento en el programa. Una vez marcada la
casilla se habilita el campo “Personal”, en el que se indicard el personal que creé el registro.

- Fecha plan.: Fecha en la que se planifica la realizacidon del mantenimiento. Una vez marcada la casilla se habilita el campo

|n

“Personal”, en el que se indicara el personal que realiza esta planificacién.
- Fecha real.: Fecha en la que se realiza el mantenimiento. Una vez marcada la casilla se habilita el campo “personal”, en el
que se indicara el personal que realiza el mantenimiento.

- Estado: Varia dependiendo de las fechas que se vayan marcando en los campos anteriores.

Una vez introducidos estos datos en la pantalla “General” se pasard a cumplimentar el contenido de la pestafia
“Tiempos/materiales”. En caso de no disponer de informacion que introducir en dicha pestafia puede guardarse el contenido
general y continuar en otro momento.

Pestafia Tiempos/materiales:

~ Modificar mantenimiento
General | Tiempos [ materiales
Tiempos
[€]
Persona Descripcion Fecha inicio Fecha fin Duradon {min) Coste
Materiales
Personal Descripddn Fecha Articulo Cantidad u.m, Coste
@ Opciones (& Archivos = E Guardar €3 Salir

Esta pantalla permite la introduccién en dos campos diferenciados de tiempos de realizacion en distintas etapas del
mantenimiento, y también de materiales necesarios.

Para introducir contenido en cualquiera de los dos campos se debera hacer clic en el botdn @correspondiente a cada una. Se
mostrard una ventana en la que se introduciran los datos correspondientes.

Una vez se han introducido todos los datos, se hara clic en “Guardar” para evitar la pérdida de datos.

9.8.3 PLANIFICACION DE MANTENIMIENTOS
La pantalla de planificacion de mantenimientos muestra, segun unos filtros determinados y especificados por el usuario, un listado
de las operaciones de mantenimiento registradas en la empresa, ya sean preventivas, predictivas o correctivas, dentro de un
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intervalo de tiempo. Cada una de ellas se muestra con un color, dependiendo del estado en el que se encuentra, tal y como se
indica en la siguiente figura:

= Planificacién mantenimientos EI@
General  Datos
HE/ QEVSY
Leyenda
Sociedad Sociedad de prueba » [] Familia [C] Estado 0 Creado
Planificado
Fecha 03/11/2014 [E~ a 12/11/2014 » [] Elem. mant [[] Personal Wl Reparado Q
[7] centro trabajo Operacidn =E:E§S:: y Domingos Buscr
Elemento mantener Operadion 03/11/14 04/11/14 05/11/14 06/11/14 07/11/14 08/11, 09/11 10f11f14 11/11/14 12/11/14
b
0002 - Maguina 03 Prueba
0012 - Maguina 04 Prueba
0001 - Maquina 05 Prueba
Filtrando: Fecha desde '03/11/2014" hasta '12/11/2014', Sociedad igual a 'Sociedad de prueha’ Registros: 5 Tiempo: 0 s

Por ejemplo. En caso de que se desee visualizar un listado de las operaciones de mantenimiento que se encuentran en estado
“planificado” pero todavia no han sido realizadas, se marcara la casilla “estado” y se seleccionard la opcidn “planificado”.

Cuando se realiza una de las operaciones que aparecen en el listado, se puede modificar su estado seleccionando el registro

deseado y haciendo clic en el botén 5? Se mostrard un formulario desde el cual se indicard la fecha del cambio de estado,
cambidndose posteriormente el color en el que se muestra.

La pantalla permite también la introduccidn de nuevas operaciones de mantenimiento, haciendo clic sobre el botén B, localizado
en la esquina superior izquierda de la ventana. Se mostrard el mismo formulario que aparece al introducir un nuevo registro desde
Produccidn > Mantenimientos > Registro de mantenimientos, explicado en puntos anteriores del presente manual.

Una vez se han introducido todos los datos se hara clic en el botdn “Guardar” para evitar la pérdida de datos.

Todas estas planificaciones se registran como tareas dentro de la sociedad, que podrdn ser posteriormente asignadas a un
trabajador o trabajadores concretos.

9.8.4 EQUIPOS DE MEDIDA

Onix ERP incluye dentro del médulo de mantenimientos una seccidn dedicada a los equipos de medida. Existen empresas donde
este tipo de equipos son de vital importancia, y requieren un mantenimiento periddico para certificar su efectividad y exactitud
(como puede ser el caso de una bascula industrial). Desde la pantalla “Equipos de medida” podran registrarse nuevos equipos de
medida a los que realizar operaciones de mantenimiento, indicando factores clave como medidas que abarca, periodos de revision,
etc.

Para acceder a la pantalla de equipos de medida se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del ment principal:
Produccidn > Mantenimientos > Equipos de medida

La pantalla se muestra como indica la siguiente figura:
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Py e

Generai Informes Daios

A/ RIQL-Bv&,

[7] sodedad Sociedad de prusba » [] Denominadén [ Equipos fundonando a fecha

Centro trabajo [] Fecha alta de Q

Codigo [] Fecha baja de

Buscar

[ [céds |Dmomiscin |Fechadeske |Fechadebss | ConoTabap |
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 0 Tiempo: 0 s s {

Desde esta ventana se podran filtrar listados de los equipos de medida dados de alta dentro de la sociedad indicada. Cada uno de
los registros puede ser modificado para actualizar datos relevantes.

NUEVO EQUIPO DE MEDIDA

Para dar de alta un nuevo equipo de medida, junto a su informacién de mantenimiento, debera hacerse clic sobre el botén G,

localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. El formulario de introduccidn de registro se mostrara como se indica en la
siguiente figura:

Datos del equipo de medida

Sociedad -

Centro trabajo -
Cadigo

Denominacion
Fechadealta 207112014 [E~ Fecha de baja
Medida de 0 a 0

mm.
Resolucian 0 mm. Frec.calibracidn 0 meses

Crit. aceptacion 5jinforme -

Tipo de equipo

Observaciones -

Certificacion [ Verificadon
Certificacidn ) Verificacidn

Fecha proxima revision
) Opciones [ Guardar €9 Salir

La informacién a cumplimentar dentro de la ventana sera la siguiente:
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Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la sociedad en la que se introducira el nuevo equipo de medida.

Centro de trabajo: Se selecciona automaticamente al indicar una sociedad. Podrd indicarse algun otro centro asignado a

la sociedad haciendo clic sobre el desplegable.

- Cddigo: Cddigo unico que se le asigna al equipo de medida para que este pueda ser localizado rapidamente.

- Denominacién: Se denominara un nombre que defina al equipo de medida a introducir.

- Fecha de alta: Fecha del dia en el que se da de alta el nuevo equipo de medida.

- Fecha de baja: Se marcara esta casilla en el momento en que se desee dar de baja el equipo de medida.
- Medida de/a: Se indicara el rango de medida que abarca el instrumento de medida que se introduce.

- Frecuencia calibracién: Indicar cada cuantos meses se debe efectuar la tarea de calibracion del instrumento de medida.

- Criterio de aceptacidn: Se elegira alguna de las opciones:

o  S/informe: Se realizara la tarea sin informes de efectividad ni ningun tipo de documentacién corroborativa.

o Certificado: Se realizara la tarea con certificado/documentacion que lo corrobore.

- Tipo de equipo: Especificacidn de la clase a la que pertenece el instrumento de medicion.

- Observaciones: Se indicaran datos o informacién de relevancia con referencia al instrumento de medida que se introduce.

- Certificacién/verificacion: Indicar si se trata de un equipo para certificacién o para verificacion.

Una vez introducidos todos los datos se hara clic en el boton Guardar para evitar la pérdida de datos.

9.8.5 ELEMENTOS A MANTENER

Los elementos a mantener suponen un registro de todos los equipos, maquinas u otros enseres que pueden requerir de un proceso
de mantenimiento, ya sea preventivo/predictivo o correctivo. Para acceder a la pantalla Elementos a mantener se debera seguir la

siguiente ruta, partiendo del menu principal del programa:
Produccién > Mantenimientos > Elementos a mantener

La pantalla se mostrara como se indica a continuacion:

'\;} Elementos a mantener

General  Archivos ‘Campos Informes Otros  Datos

/R OB DL B EYV

Cadigo Mombre T. elementa Almacén Centro trabajo

Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’

Sociedad - Nombre
7| centro trabajo | F. Compra de
| Almacén | Descripcian
[T cédigo [ Tipo de elemento

[7] cliente

[] Elemento externa

Fabricante F. Compra

Registros: 0 Tiempo: 0 s

[E=3 ECR =

._ - ,J
%
Buscar

Cod, barras

Desde esta pantalla se podran gestionar los registros de elementos a mantener ya introducidos. Realizando una bisqueda puede

mostrarse un listado de los elementos a mantener registrados, pudiendo acotarse por los diversos filtros incorporados.

Nuevo Elemento a Mantener

Para dar de alta un nuevo elemento a mantener se debera hacer clic en el botén

i, localizado en la esquina superior izquierda de

la ventana. La pantalla Afiadir elemento a mantener aparece dividida en diferentes pestaias, que se explican a continuacion:

o Pestaiia Datos:
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(=) Afiadir elemento a mantener EI
Datos | Campos especificos | Operaciones mantenimiento predictivo/preventivo I Despiece I Localizacidn |
Datos del elemento

Sociedad -
Cadigo

Mombre

Descripcidn

Familia |;|
Certro trabajo  CENTRO TRABAJD OFICIMA -
Tipo elemente  Sin asignar A

Fabricante

F. Compra 21f11f2014 B

Almacen CEMTRAL A
F. Baja @ 21/11/2014 E~ [7] Puede trabajar sin operario
[7] Predio del tipo de elemento Coste [ hora i}
Elemento padre IEJ
Observaciones -
@ Elemento propio ) Elemento de diente
9 Opciones £ Archivos  + E Guardar &3 Salir

En esta pestafia se introducirdn los datos basicos del elemento a mantener. La informacién a cumplimentar es la que se indica a
continuacion:

- Sociedad: Sociedad en la que se va a dar de alta el elemento a mantener. Indicar la deseada en el desplegable.

- Cddigo: Conjunto alfanumérico que se desea asignar como identificacién del elemento a mantener.

- Nombre: Nombre del elemento que se va a dar de alta.

- Descripcidn: Informacion referente a caracteristicas o usos del elemento a mantener.

- Familia: Realizando una busqueda indicar la familia a la que pertenece el elemento a mantener, en caso de identificarse
en alguna.

- Centro trabajo: Indicar el centro de trabajo en el que se encuentra el elemento a mantener.

- Tipo elemento: Indicar en el desplegable el tipo de elemento a mantener que se va a introducir.

- Fabricante: Podra indicarse el fabricante del elemento a mantener.

- F. compra: Indicar la fecha en la que se realizé la compra del elemento a mantener.

- Almacén: Indicar el almacén deseado.

- Ebaja: Cuando se efectue la baja del elemento a mantener, marcar la casilla e indicar el dia.

- Puede trabajar sin operario: Marcar esta casilla en caso de que el elemento a mantener tenga capacidad para trabajar sin
operario.

- Precio del tipo de elemento: Seleccionar esta casilla para que el precio se tome del tipo de elemento asignado. Al
marcarla se deshabilita el campo “Coste/hora”.

- Coste hora: Indicar el coste por hora del elemento a mantener.

- Elemento padre: En caso de que proceda se indicara el elemento padre al que pertenece el elemento a mantener.

- Observaciones: Datos e indicaciones a mayores referentes al elemento a mantener.

- Elemento propio/de cliente: Indicar si el elemento a mantener es perteneciente a la empresa o si, en cambio, pertenece a
un cliente.

o Pestafia Operaciones mantenimiento predictivo/preventivo:
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| Datos I (;ampgsegpeg'ﬁml Operaciones mantenimiento predictivopreventivo |De5p.ecg I Localizadon
Tipo e Periodo Tiempo est. F.alta F. baja NP pers, Evaluaddn  Periodo p
1] I | b
) Opciones (7 Archivos = [ Guardar &9 Salir

Desde esta pestafia se podra introducir un registro de las operaciones de mantenimiento tanto predictivo como predictivo
realizados sobre el elemento a mantener. Para introducir un nuevo mantenimiento predictivo/preventivo hacer clic en el botén ﬂ
. Se mostrara la ventana de afiadir operacion (IMPORTANTE: Para poder introducir operaciones de mantenimiento es necesario
guardar previamente el registro del elemento a mantener). Se muestra como se indica a continuacién:

.=} Afiadir operacién de mantenimiento preventivo/predictivo

General | Materigles

Datos de la operacidn de mantenimienta

Sociedad |Sociedad de prusba - |
[] Familia
[7] Elem. mantener |Maquinia de plegar

Descripeion

Tipo operario  Mécanica -

Tipo familia Cilindros -

Mum. pers. 0 EI

Fecha alta 03/12/2014 ¥ Fecha baja 03/12/2014 =

Evaluacion de la condicion (mant. predictiva)
Periodo de mantenimiento por uso de maguina

Crear el mantenimiento al finalizar el anterior

E Guardar e Salir

Q Opciones

Los datos a cumplimentar en la ventana son los siguientes:

- Descripcion: Informacién a modo descriptivo de la operacion a realizar.

- Tipo operario: Indicar el tipo de operario que realizara el mantenimiento desde el desplegable.

- Tipo familia: Indicar el tipo de familia al que pertenece.

- Num. pers.: Nimero de personas que realizardn la operaciéon de mantenimiento.

- Periodo: Numero de dias que se tardara en realizar el mantenimiento.

- Tiempo est.: Aproximacion de la cantidad de minutos que se dedicara al mantenimiento en total.
- Fecha alta: Fecha en la que se registra la operacion de mantenimiento.

287



- Fecha baja: Marcar Unicamente cuando se vaya a dar de baja la operacién de mantenimiento. Fecha en la que se registra
la baja de la operacién de mantenimiento.

- Evaluacion de la condicidén (mant. predictivo): Marcar cuando se vaya a realizar una evaluacién de las condiciones del
elemento a mantener.

- Periodo de mantenimiento por uso de maquina: Marcar en caso de que la operacién de mantenimiento consista en un

periodo de mantenimiento por uso de la maquina.
- Crear el mantenimiento al finalizar el anterior: Marcar en caso de que se desee la generacion de un nuevo mantenimiento

del mismo tipo al finalizar el mismo.

Una vez introducidos todos los datos generales del mantenimiento podran indicarse los materiales a utilizar durante el mismo
desde la pestafia “Materiales” localizada en la misma ventana “Afadir operacion de mantenimiento preventivo/predictivo”.

o Pestafa Despiece:

La pestafia se muestra como se indica en la siguiente figura:

| Datos I Campos especificos I Operaciones mmtﬂninﬂmtnpredcﬁmfprevmﬁwl Despiece | | ocalizacion
Despiece
£ Opciones (7 Archives - [ Guardar €9 Salir

En ella podrd introducirse informacion e instrucciones detalladas para el correcto despiece del elemento a mantener, en caso de
ser necesario o recomendable este despiece.

o Pestafa Localizacion:

En esta pestafia se introduciran los datos referentes a la direccién en la que se encuentra el elemento a mantener. El formulario se
muestra como se indica a continuacién:
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I
Yo

| Datos I Campos espedficos I Operadones mantenimiento predictivo/preventivo I Despiece | Localizacidn
) Centro trabajo ) Otra direccidn
Nombre direccion
Direcddn
Pais Espafia -
C. postal  Provinda A Corufia -
Poblacidn Latiud Longtud = |i|
Teléfono: Pers. Contacto: contacto
Observaciones: observacones - &
) Opciones [ Archivos  ~ [ Guardar € Salir

En un primer lugar se muestran dos opciones para introduccidn de la localizacién: Centro de trabajo y Otra direccidon. Marcando

“Centro de trabajo” el formulario se cumplimentara automaticamente con la informaciéon de la direccién del centro de trabajo
indicado en la pestafia “Datos”. Marcando “Otra direccidon” se introducira la direccién de forma manual.

Una vez introducidos todos los datos necesarios referentes al elemento a mantener hacer clic en el boton Guardar, localizado en la
zona inferior derecha de la ventana.

9.8.6 TIPOS DE OPERARIO

La pantalla “Tipos de operario” estd dedicada al registro y gestion de los tipos de operario que se emplearan en las operaciones de
mantenimiento tanto preventivo como predictivo. Para acceder a ella se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu
principal: Produccién > Mantenimientos > Tipos de operario. La pantalla se muestra como se indica a continuacion:

General  Datos

a7 R OBV S,

[ Mombre Q

P = i i B
s
Eléctrica

Electrénica

Sin filtro Registros: 3 Tiempo: 0 s i ]

Desde ella se podran gestionar los tipos de operario introducidos. Para mostrar un listado realizar una busqueda, que puede
acotarse por el filtro de nombre.
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AGREGAR NUEVO TIPO DE OPERARIO

Para dar de alta un nuevo tipo de operario se deberd hacer clic en el botén B, localizado en la esquina superior izquierda de la
ventana Tipos de operario. Se muestra la pantalla “Afiadir tipo operario” como se indica en la siguiente figura:

Ocn [ O

Nombre

Descripcion -
€3 Opciones [d Guardar €3 Salir

Los datos a cumplimentar son los que se indican a continuacion:

- Orden: Numero que se asignara al nuevo tipo de operario en el listado general.
- Nombre: Nombre con el que se identificara al tipo de operario.
- Descripcion: Breves indicaciones referentes a las caracteristicas u otros datos generales del tipo de operario introducido.

Una vez introducidos todos los datos hacer clic en Guardar.

9.8.7 TIPOS DE FAMILIAS

La pantalla “Tipos de familias” esta dedicada al registro y gestion de los tipos de familias de elementos a mantener que se
empleardn en las operaciones de mantenimiento tanto preventivo como predictivo. Para acceder a ella se debera seguir la
siguiente ruta, partiendo del menu principal: Produccién > Mantenimientos > Tipos de familias. La pantalla se muestra como se
indica a continuacion:

General  Datos
LA /RO BV
MNembre Q
Buscar
Mombre Descripddn
s
Sin filtro Registros: 1 Tiempo: 0 s [ |
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Desde ella se podran gestionar los tipos de familia introducidos. Para mostrar un listado realizar una busqueda, que puede acotarse
por el filtro de nombre.

AGREGAR NUEVO TIPO DE FAMILIA

Para dar de alta un nuevo tipo de familia se debera hacer clic en el botén G, localizado en la esquina superior izquierda de la
ventana Tipos de familias. Se muestra la pantalla de afiadir tipos familia como se indica en la siguiente figura:

Orden | ofz]
Mombre
Descripcion -

) Opciones [ Guardar &3 Salir .

Los datos a cumplimentar son los siguientes:

- Orden: Nimero que se asignara al nuevo tipo de familia en el listado general.
- Nombre: Nombre con el que se identificara al tipo de familia.
- Descripcion: Breves indicaciones referentes a las caracteristicas u otros datos generales del tipo de familia introducido.

Una vez introducidos todos los datos hacer clic en Guardar.

9.9 TRABAJOS A LARGO PLAZO

La herramienta de Trabajos a largo plazo permite realizar y gestionar un registro de futuros proyectos que estan decididos o en
proceso de preparacion, pero que no se van a realizar por el momento. En definitiva registra y gestiona el registro de futuros
proyectos. Para acceder a la pantalla Trabajos a largo plazo se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal del

programa:
Produccidn > Trabajos a largo plazo

Se muestra la pantalla como se indica a continuacion:
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General  Datos

LA/ XOBEYQ,

[¥] sociedad - Descripcidn

7] clients Estado

] Fecha de

[] Mimero desde [] Mimero hasta Q
Buscar

Wi i1 o e s s o

Desde esta pantalla podrd generarse un listado de los trabajos a largo plazo ya registrados. Esta busqueda puede acotarse
utilizando los distintos filtros y utilizando el botén “Buscar”.

9.9.1 Registro de nuevo Trabajo a Largo Plazo

Para proceder al registro de un nuevo trabajo a largo plazo primeramente se debera hacer clic en el botén “Nuevo” G, localizado
en la esquina superior izquierda de la pantalla de Trabajos a largo plazo. La pantalla Afiadir trabajo a largo plazo se mostrara como
se indica a continuacion:

Datos de |a trabajo

Sociedad -
N® planificacin S §|

Descrpcidn

Fecha 17/11/2014 @~

Descripcon amplia A
Estado Pendiente Disefio -

Cliente @

Fechaprevistainicio  []17/11/2014 [0~
Fecha prevista entrega - 17/11/2014 @~

=9

Guardar

6 Opdones

Los datos a cumplimentar en la ventana son los que siguen:

- Sociedad: Indicar en el desplegable la sociedad en que se va a registrar el trabajo a largo plazo.

- N2 planificacion: Numero que recibe el nuevo registro en el listado de trabajos a largo plazo ya dados de alta. Se indica
automaticamente en referencia al dltimo registro creado.
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- Descripcion: Breve descripcion a modo de titulo.
- Fecha: Fecha en que se da de alta el registro de trabajo a largo plaza (importante: Este campo se refiere a la fecha en que

se da de alta en el programa el trabajo a largo plazo, y NO la fecha en que esta previsto iniciarse con los trabajos).

- Descripcion larga: Redactar en este espacio una descripcion mas concisa de los detalles del trabajo a largo plazo,
pudiendo hacer referencias a otros elementos como documentos fisicos en los que se encuentren mas datos del

proyecto.

- Estado: Indicar el estado de desarrollo en que se encuentra el trabajo a largo plazo.
- Cliente: Indicar el cliente para el que se realiza el proyecto, en caso de haberse determinado ya.

- Fecha prevista inicio: Fecha en la que se planea el inicio de los trabajos.

- Fecha prevista entrega: Fecha para la que se tiene prevista la finalizacidn de los trabajos.

Una vez introducidos los datos hacer clic en el boton Guardar. El trabajo a largo plazo quedara registrado en el programa a la

espera de actualizaciones y novedades.

10. DOCUMENTOS EMPRESA

Dentro de “Documentos empresa” podran gestionarse todo tipo de acciones relacionadas con impuestos, subvenciones, finanzas...

etc., dando posibilidad de crear, modificar y eliminar datos.

10.1 IMPUESTOS

La pantalla de impuestos permite afiadir y modificar impuestos y tipos de impuesto con los que la empresa vaya a trabajar. Para
acceder a ella se seguira la siguiente ruta, partiendo desde el menu principal:

Documentos empresa > Impuestos > Impuestos

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:

ﬁ Impuestos

General  Archivos  Awvisos  Contabilidad

Otros

Sodedad
|:| Impuesto
[ Modelo
[7] Fecha de inicio desde
[ Fecha de fin desde
[ Fecha del impuesto desde

Impuesto

-

IVA AUTOLIQUIDACION TRIMESTRAL MOD. 30...
VA AUTOLIQUIDACION TRIMESTRAL MOD. 30...
SQCIEDADES MOD 201

SQCIEDADES MOD 201

SQCIEDADES MOD 201

INTERESES DE DEMORA

IRPF TRABAJADORES MOD. 111 (a partir 2011)
IRPF ALQUILERES MOD. 115

VA AUTOLIQUIDACION TRIMESTRAL MOD 30...
IRPF ALQUILERES MOD. 115

IVA AUTOLIQUIDACION TRIMESTRAL MOD. 30...

-

Madelo

303

Datos

HE/XODOBEOWLIR NN EY

[ aAfio

|:| Trimestre

Afio

2010
2010
2009
2016
2007

_[g [5) [5) [5) [g Lg Lg Lg Lg I’.g I’.g

4 1"

Leyenda
I:‘Pagado |:|No pagado

|:| Importe

Periodo

12 trimestre 2010
2% trimestre 2010
2009

2016

2007

Septiembre 2011
2° trimestre 2011
2% frimestre 2011
2% frimestre 2011
1% trimestre 2011
1% trimestre 2011

[C] Pagade

Fecha del pago desde

[ Afiadide

F. inicio

01/01/2010
01/04/2010
01/01/2009
01/01/2016
01/01/2007
15/03/2011
01/04/2011
01/04/2011
13/06/2011
01/01/2011
07/03/2011

Registros: 16 Tiempo: 0 s

F. fin

31/03/2010
30/06/2010
31/12/2009
31/12/2016
31/12/2007
23/0%/2011
30/06/2011
30/06/2011
13/06/2011
31/03/2011
07/03/2011

(E=1 EoE =)

Buscar
F.impuesto Importe € i
24/11/2011 49
24/11/2011 0
18/10/2011 9
18/10/2011 w0*
17/10/2011 15
15/09/2011 12
03f08/2011 3370
18/07/2011 0
13/06/2011 5
20/04/2011 1.425
07/03/2010 8
b
(E—
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Pulsando el botén % se realizara una busqueda. Aparecerdn en pantalla todos los impuestos que hayan sido dados de alta con
anterioridad en distintas lineas. Estas lineas podran mostrarse en dos colores diferenciados, que indicaran el estado del impuesto:

DPagadu : Una linea marcada con este color indicard que el pago del impuesto ya ha sido realizado.

- I:‘N“ Pagado ; Una linea marcada con este color indicara que el pago del impuesto NO ha sido realizado.

10.1.1 Agregar un nuevo impuesto

Para proceder a la introduccion de un nuevo impuesto, se hara clic sobre el botén g, situado en la zona superior izquierda de la

pantalla Impuestos. Se abrird la siguiente ventana:

Datos del impuesto

Sodedad

Tipo de impuesto
Fecha

Importe

Comprende desde

9 Opciones

ﬁ Anadir / modificar impuesto *

Sodedad de prueba

=N NoR =

-

VA AUTOLIQUIDACION TRIMESTRAL MOD 300 { AROS ANTERIORES A 2009) +

08/01/2015
0,00

08/01/2015

4

ol
-~ hasta pgjoy/2015 -

=

Guardar

©

Salir

La informacidn a cumplimentar sera la siguiente:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la sociedad a la cual se le desea afadir el impuesto (las
sociedades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Sociedades”).

- Tipo de impuesto: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo correspondiente del impuesto que se pretende
agregar (Los tipos de impuesto se dan de alta en “Documentos empresa > Impuestos > Tipos de impuestos”).

- Fecha: Se indicara el dia en el que se efectuard el pago del impuesto. El programa indica por defecto la fecha del dia

actual.

- Importe: En este recuadro se debera fijar el importe a pagar/devolver por las transacciones realizadas en el plazo de

tiempo indicado, y correspondiendo con el tipo de impuesto.

- Comprende desde/ hasta: Se indicara el periodo de tiempo en el cual el impuesto sera efectivo sobre todas las

transacciones realizadas por la empresa.

10.1.2 Agregar un nuevo tipo de impuesto

Los tipos de impuesto se utilizan en el programa como base para generar impuestos. Para acceder a la pantalla de “Tipos de

impuestos” se debera seguir la siguiente ruta:

Documentos empresa > Impuestos > Tipos de impuestos

La ventana se mostrard como indica la figura:
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Datos del tipo de impuesto

Impuesto
Modelo

Periodicidad [Mm v]
G
s

Obzervaciones A
9 Opcianes Guardar Salir

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Impuesto: Es el nombre que recibira el tipo de impuesto.

- Modelo: Se cumplimentard con el modelo del tipo de impuesto que se pretende introducir.

- Periodicidad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el periodo de tiempo en el cual se realizaran los pagos del
tipo de impuesto (mensual, trimestral o anual).

- Creado por: Se indicara la seccion a la que afectard el tipo de impuesto. Haciendo clic sobre el desplegable apareceran las
siguientes opciones: IRPF facturas, IRPF trabajadores, IVA y SS trabajadores.

- Observaciones: Se introduciran datos a mayores referidos al tipo de impuesto.

10.1.3 MENU OTROS (PANTALLA IMPUESTOS)
El menu “Otros” estd ubicado en la ventana de busqueda y gestidon de impuestos. En él podran encontrarse distintas herramientas
para la realizacion de acciones relacionadas con registros de impuestos ya dados de alta.

10.1.3.1 VENCIMIENTOS
Podran fijarse fechas de vencimiento para los distintos impuestos dados de alta en Onix ERP. Para proceder a ello debera
seleccionarse uno de los registros desde la pantalla “Impuestos” y hacer clic en “Otros > Vencimientos”. Se mostrara la pantalla
Vencimientos de impuestos:

i 3 e

T A
& Vencimientos de impuestos
General  Archivos Contsbilidad Otros  Datos

HE /7RO EEREMNBEY <

[¥] sodedad [ =

[7] Impuesto IRPF ALQUILERES MOD. 115 - 3° trimestre 2014 | = |

[] Fecha impuesta

7] Fecha pagado Q

Buscar
Fechade Mo de Fecha del Fechade
Impuesta Ehgplis R vendmionto  Import= € Pagado € i

| S5 IRPE ALQUILERES MOD. 1., fel]pIRE; i 20/10/2014 20/10/2014

Pl 1T r

Registros: 1 Tiempo: 0 £ ) 1
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En la ventana de Vencimientos de impuestos podran mostrarse los distintos vencimientos dados de alta para los impuestos que se
encuentran disponibles en Onix ERP.

CREAR NUEVO VENCIMIENTO

Para dar de alta un nuevo vencimiento debera hacerse clic sobre el botén G, situado en la esquina superior izquierda de la
pantalla Vencimientos de impuestos. Se mostrara la pantalla Afiadir/modificar vencimiento de impuesto:

B A modiicarvencimientadeimpuesta oo e

Datos del impuesto

0,00]
0,00 &
Datos del vendmiento
o de vencimiento: | . Fecha 15/12/2014 &

% Imparte [ 100,002 Imparts [

Fecha pagado 15/12f2014 [E~ Pagado |

Tesoreria - -

Forma pago Transferendia Bancaria v-

N® documento

[T aplazamiento

H | ©

Guardar Salir

] Opciones

Los datos del impuesto apareceran automaticamente en base al impuesto que se habia seleccionado anteriormente. Los datos a
cumplimentar seran Unicamente los Datos del vencimiento:

- N2 de Vencimiento: Se otorgara automdticamente una cifra en base al orden en el que ha sido creado el vencimiento de
impuesto.

- Fecha: Fecha del dia en la que finalizara el plazo del vencimiento.

- % Importe: Debera introducirse la el porcentaje de la cuantia total del impuesto que deberd pagarse antes de finalizar el
vencimiento.

- Importe: En base al porcentaje introducido anteriormente, se indicard la cantidad total a pagar al finalizar el vencimiento.

- Fecha pagado: Se fijard la fecha del dia en la que se realiza el pago, una vez ya se ha hecho.

- Pagado: Cantidad que ha sido pagada en la fecha fijada.

- Tesoreria: Haciendo clic sobre el desplegable se establecera la cuenta de tesoreria con la que se realizara el pago del
vencimiento de impuesto (las tesorerias se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Cuentas de tesoreria >
Cuentas de tesoreria”).

- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara el método mediante el que se realizara el pago (las
formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”).

- N2 Documento: Cifra que se establece para identificar el documento de vencimiento de impuesto.

- Aplazamiento: Seleccionando esta casilla se indicara que el pago del vencimiento de impuesto sera aplazado (se mostrara
un cuadro en el que se mostraran los posibles aplazamientos disponibles).
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10.1.4.2 APLAZAMIENTOS
Onix ERP permite la opcidon de establecer aplazamientos para el pago de los impuestos dados de alta. Para ello deberd
seleccionarse el impuesto que cuyo pago se desea aplazar en la pantalla “Impuestos” y hacer clic en “Otros > Aplazamientos”. Se

mostrard la pantalla Aplazamientos de impuestos:

General  Archivos Datos
LA/ RQOBEVSQ,
[7] sociedad |oNTECO TNGENTERIA AVANZADA -|
[Z] Tmpuesto [IRPF ALQUILERES MOD. 115 - 39 trimestre 2014 I Q, |
Fecha de
Buscar
: N®de Fecha Fecha z Tipode .
Impuesto e Cuota € e o Dias interés % Interes €
< i d 4
Registros: 0 Tiempo: 0 5 le 3

Desde la ventana de Aplazamientos podra mostrarse un listado de los distintos aplazamientos que se ya se han dado de alta para
los impuestos que se encuentran disponibles en Onix ERP.

CREAR NUEVO APLAZAMIENTO

Para dar de alta un nuevo aplazamiento debera hacerse clic en el botén G, que se encuentra en la esquina superior izquierda de
la pantalla Aplazamientos de Impuestos. Se mostrard la pantalla Afiadir/modificar aplazamiento de impuesto:

Datos del impuesto

Socledad | - |

Impuesio I[F!PF Al QUILERES MOD, 115 - 3% frimestre 2014 | )

Pagado | |& Pendients ID_r[J[J_ €
L ——— L

Importe aplazado |D,00 | € Pendiente de aplazar |

h

Importe | |

Datos del aplazamiento

0,00 }i—“ €

Total ligudadan

M@ de liquidacion
Cuota | 0,003 €
Fecha desde 15/12/2014 B
Fecha hasta 15122014 B
Dias | 1E-I|
Tipo de interds | 0,00 }i—“
Interés |

|

Guardar Salir

€3 opciones
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La informacion de Datos del impuesto aparecera automaticamente en base al impuesto que se habia seleccionado previamente.
Sera preciso cumplimentar la seccion Datos del aplazamiento:

- N2 de liquidacién: Se asignara una cifra para identificar el documento de aplazamiento.

- Cuota: Se indicard la cantidad del importe total del impuesto que se pretende aplazar.

- Fecha desde/hasta: Deberd indicarse el periodo desde el cual comienza el aplazamiento hasta su finalizacién.

- Dias: Una vez seleccionado el periodo se indicarad automaticamente el nimero de dias que abarca.

- Tipo de interés: Se indicara el porcentaje del tipo de interés que se aplicara a la cuota en base al nimero de dias de
aplazamiento.

- Interés: Se mostrara en € la cantidad total de interés que deberd pagarse por el aplazamiento.

- Total liguidacidn: En base a los datos anteriormente introducidos se mostrara en € la cantidad total a liquidar por el
aplazamiento del impuesto.

Una vez introducidos todos los datos se hara clic en el botén “Guardar”.

10.1.4.3 MOVIMIENTOS TESORERIA
Desde la pantalla Movimientos de Tesoreria se mostraran los movimientos monetarios que se han realizado respecto a un
impuesto concreto. Para acceder a ella, deberd seleccionarse el impuesto que se desea comprobar desde la pantalla Impuestos y
hacer clic en Otros > Movimientos de tesoreria. Se mostrara como indica la figura:

General  Archives  Contabilidad  Marcado Apuntes  Datos

HE/RIOEBERAE S - vl BvVAa,

[¥] Sodedad ~ [ Concepta ] afo

| Tesorera D Forma de pago El Trimestre
] Fecha [ Ne de documento
[ Ingreso/Gasto [7] Tipa Traspaso origen -~ [7] Mes

B Iraspaso destno |:| P

| Propietario ;I.F‘J:F Al QUILERESMOD. 115 - 3% timesire 2014 Cliente ( !

E ! Proveedor -
= [7] 1mporte Buscar

Tesoreria Fecha Tipa MNombre Concepto Ingreso € Gastn € !
}‘_';‘ BANKINTER: 20/10/2014 Impuesto IRPF ALQUILERES MOD. 115 IRPF ALQUILERES MOD. 115 - 3° timestre 2014 Q
il T 3
Leyerda Totales
Comprobar Punteado Verificado Ingresos 0,00 Gastos | sddo —

Registros: 1 Tiempo:6 s

Automaticamente se mostrara el listado de movimientos que se han realizado relativos al impuesto previamente seleccionado. Las
lineas podran aparecer marcadas con los siguientes colores:

- Rojo (comprobar): Cuando el pago no se ha comprobado todavia con el banco o sociedad responsable.
- Amarillo (punteado): Cuando se ha realizado la comprobacidn pero todavia no se ha verificado que todos los datos son
correctos.

- Verde (verificado): Cuando todos los datos del pago han sido ya comprobados y verificados.

NUEVO MOVIMIENTO DE TESORERIA

Podran afiadirse movimientos nuevos a un impuesto haciendo clic en el botdn D, localizado en la esquina superior izquierda de la
pantalla Movimientos de tesoreria. Se mostrara la pantalla Afiadir/modificar transaccion de tesoreria:
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[l_l| Afadir / modificar transaccidn de tesoreria *

Datos de la transacdon

Sociedad INTECO INGEMIERIA AVAMZADA

Tesoreria CAJA -
Fecha 15/12f2014 [E~

Concepto

Importe n € @ Ingreso () Gasto
Forma de pago Transferencia Bancaria -

M de documento

Cuenta contable E

() Dpciones [ Archivos = [ Guardar € Salir

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Sociedad: Es la empresa a la cual afectard la transaccion de tesoreria (aparecera fijada automaticamente y no podra ser
modificada).

- Tesoreria: Haciendo clic sobre el desplegable deberd seleccionarse la cuenta de tesoreria con la cual se efectuara el
movimiento (las cuentas de tesoreria se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Cuentas de tesoreria >
Cuentas de tesoreria”).

- Fecha: Dia en el cual se da de alta el movimiento.

- Concepto: Se introducird una explicacién a modo resumen del motivo originario del movimiento.

- Importe: Cantidad en € a mover (se indicara si se trata de un Ingreso o un Gasto para la empresa).

- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard la forma de pago mediante la que se realizard el
movimiento (Las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”).

- N2 de documento: Se establecera un niumero que funcione como identificador para el documento del movimiento de
tesoreria.

- Cuenta contable: Realizando una busqueda se seleccionard la cuenta contable a la cual afectard el movimiento (las

cuentas de tesoreria podran darse de alta desde la misma pantalla de busqueda haciendo clic en el botén D, o también
desde “Contabilidad > Cuentas contables”).

Una vez introducidos los datos se hara clic en el botén “Guardar”.

10.2 PROYECTOS SUBVENCIONADOS

Desde el menu de subvenciones se podran gestionar todo tipo de acciones referentes tanto a entidades de solicitud como a
subvenciones propias y de clientes.

10.2.1 Entidades de Solicitud
Las entidades de solicitud seran aquellas que concederan las subvenciones. Sera preciso darlas de alta para asi poder gestionar las
opciones de subvenciones. Para acceder a la pantalla de “Entidades de solicitud” se seguira la siguiente ruta:

Documentos empresa > Proyectos Subvencionados > Entidades de solicitud

La pantalla se mostrara como indica la figura:
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General ,tnr_\tadus Datos
LA/ ROBBESEYQ

[¥] Sadedad Sodedad de prueba [ Poblacisn

] Mombre [ Provinda

[T Doc. de identif. [ observaciones

Buscar
Boc, identif, Mombre Direccign Paobladén B Provinda i

b ;I Mkh | %800 Pomeveds
Filtranda: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 1 Tiempo: 0 s 1 1

AGREGAR NUEVA ENTIDAD DE SOLICITUD

Para dar de alta una nueva entidad de solicitud deberd hacerse clic en el botén Nuevo G localizado en la esquina superior
izquierda de la ventana ENTIDADES DE SOLICITUD DE SUBVENCIONES. La pantalla se mostrara como se indica en la siguiente figura:

od A
Datos de Entidades Solicitud
Sociedad  Sodedad de prueba h
MNombre
Tipo doc,  |DNI ~ | Doc.
Direccidn
Pais Espafia -
C. postal Provincia A Coruna -
Poblacidn E |i|
Teléfono fijo Email
Teléfono Descripcidn Subir Bajar Email Descripdén Subir Bajar
Teléfono mavil Pégina web
Méwil Descripcién Subir Bajar Url Descripddn Subir Bajar
Fax Persona de contacto
Fax Descripcion Subir Bajar MNombre Descripcidn Subir Bajar
Observaciones
s
e
=
o}
€ Opciones Guardar Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionard la sociedad a la cual se le quiere asignar la nueva entidad de

solicitud.

300



- Nombre: Se elegira una nomenclatura para referirse a la entidad de solicitud.
- Tipo doc.: Haciendo clic en el desplegable, se mostraran los distintos tipos de documento disponibles (DNI, NIE, pasaporte

y CIF). Se seleccionard aquel segun el cual esté registrada la entidad que se desea dar de alta.
- Doc.: Se cumplimentara con el codigo del documento seleccionado.
- Direccidn: Se introducird la direccién del domicilio de la nueva entidad de solicitud.
- Pais: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el pais en el cual se ubica la direccién.
- C postal: Es el cédigo postal correspondiente a la direccién de la entidad.
- Provincia: Onix ERP la fijara automaticamente en base al cddigo postal. También podra modificarse manualmente
haciendo clic sobre el desplegable y seleccionando la provincia deseada.
- Poblacién: Se cumplimentara con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica el proveedor. Se fijara
automaticamente al introducir el cédigo postal.
o Latitud y longitud: Se fijardn las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la empresa del
proveedor. Haciendo clic sobre “coordenadas” = se accedera a un cuadro de introduccidn mas preciso para
cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre “® se abrira una vista satélite de dicha ubicacion.

- Teléfono fijo: Para agregar un nuevo nimero de teléfono al listado, se hara clic con el botén derecho sobre el cuadro y se

seleccionard la opcion “Afadir registro”, marcada con el icono L-.J Aparecera un cuadro de texto como es siguiente:

Teléfono fijo
Teléfono Descripcion Subir Bajar

» o ©

= Haciendo clic sobre el recuadro con el titulo “Teléfono” se habilitard la introduccidn de texto. Se
cumplimentara con el nimero de teléfono fijo de la entidad.
=  Haciendo clic sobre el recuadro con el titulo “Descripcién” se habilitara la introduccidn de texto. Se
cumplimentard con un nombre o informacidn referente al nimero de teléfono introducido.
=  Con los botones “Subir/Bajar” podra configurarse el orden del listado de nimeros de teléfono
(solamente en caso de haber introducido mas de un teléfono).
En caso de querer introducir mas de un numero de teléfono fijo, se repetird el proceso las veces que sean
necesarias.
- Teléfono movil: El procedimiento para la introduccién de informacién serd el mismo que en el caso de “Teléfono fijo”.
- Fax: El procedimiento para la introduccion de informacion sera el mismo que en el caso de “Teléfono fijo”.
- Email: El procedimiento para la introduccién de informacién sera el mismo que en el caso de “Teléfono fijo”.
- Pagina web: El procedimiento para la introduccién de informacidn sera el mismo que en el caso de “Teléfono fijo” (la
direccién de la pagina web se indicara en el recuadro titulado “Url”).

- Persona de contacto: El procedimiento para la introduccién de informacion sera el mismo que en el caso de “Teléfono

fijo”.

- Observaciones: Se cumplimentara este cuadro con informacién referente a la nueva entidad de solicitud.

Una vez cumplimentada toda la informacion requerida sobre la nueva entidad de solicitud, se hara clic en E para que los nuevos

datos se registren en el programa.
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11. CALIDAD

El mddulo de calidad estd destinado a la mejora de los servicios de la empresa, tanto internos como de cara al publico. El médulo
esta adaptado a la Norma I1SO 9001, y permite gestionar toda la informacion de la empresa que deba ser controlada en un sistema
de calidad. A través del registro de reclamaciones de clientes y proveedores, partes de no conformidad y acciones de mejora, Onix
ERP funciona a modo de punto de control; permitiendo realizar y registrar acciones para la mejora de la calidad del servicio de la
empresa. La estructura que seguira el manual sera la siguiente:

- Reclamaciones de clientes
e Tipos de reclamaciones de clientes
e Alta de reclamaciones de clientes

- Reclamaciones de proveedores
e  Tipos de reclamaciones de proveedores
e Alta de reclamaciones de proveedores

- Partes de no conformidad
e  Tipos de partes de no conformidad
e  Alta de partes de no conformidad

- Acciones de mejora

11.1 RECLAMACIONES DE CLIENTES:

Para acceder a la pantalla de reclamaciones de clientes se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
Calidad > Reclamaciones de clientes > Reclamaciones de clientes

La pantalla se mostrard como indica la siguiente figura:

'8 Redamaciones &
General  Archivos  Avisos  Informes  Datos
HE/ ROEBRIZO LS HaE BV Y
|+| Sodedad Scciedad de prueba - [7] Nimero
7] Fecha [ cliente
|:| Persona |:| Presupuzsto
] Tipa redamacidn [ Albaran
[ estada [7] Coste
[T asignado calidad [7] cargo
[7] Comunicado a dients Q
Buscar
Mimero  Fecha Estado ~ F.Ciere  Cliente=  Presupuesto  Albarén Tino Costs
3 16!10,.’2012 Cerada  16/10/2012 1 - 13/04/2005 - ENTREGA PRESUPLESTO 7 - 600,00 Plazo de entrega 0,00
Exporiar
Fecha: . ‘@
mayo 2014 [E~ Exccel
Registros: 1 Tiempo: 0 s |

Realizando una busqueda aparecerdn todas las reclamaciones de clientes que hayan sido registradas en el programa con
anterioridad. Estas reclamaciones podran exportarse fuera de Onix en una hoja de Excel haciendo clic sobre el botén “Excel”. Las
reclamaciones que apareceran en el documento serdn aquellas correspondientes al mes seleccionado en la casilla contigua.
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11.1.1 AGREGAR NUEVA RECLAMACION DE CLIENTE

Para afadir una nueva reclamacién de cliente, se hara clic sobre el botén D que se encuentra en la esquina superior izquierda de
la ventana. Aparecera la pantalla “Afiadir/modificar reclamaciones de clientes”, que se mostrara como indica la siguiente figura:

5 Afadit/modificar reclamaciones de clientes (= =

Datos de redamaciones

Sociedad - Mimero: |1

‘-_

Tipa de reclamacién: Plazo de entrega -PE - Fecha: 05/05/2014
Cliente: i - Persona: v‘
[ Presupuesto:

[ Albaran:

Descripcién:

Asignado a calidad: D Responsable: -

Solucidn:

Coste:

0 € Comunicado cliente: E]
R

Estado: Cerrada - Fecha de cieme!  [J]os/05/2014
|| = | ©
accion Guardar Salir

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la sociedad en la cual se registrara la reclamacion.
- Tipo de reclamacién: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicara el tipo de reclamacién dependiendo de la naturaleza
de la misma (los tipos de reclamaciones se dan de alta en “Calidad > Reclamaciones de clientes > Tipos de reclamaciones

de clientes”).

- Cliente: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara al cliente que efectua la reclamacion.

- Ndmero: Se asignara un numero a la reclamacion en base al orden en el que ésta ha sido generada. Se fija
automaticamente por el programa.

- Fecha: Es el dia en el que se registra la reclamacion. Por defecto Onix ERP indica la fecha del dia actual.

- Persona: En caso haber dado de alta personal, se indicara a la persona a la que se hara responsable de la reclamacion.

- Presupuesto: Se seleccionard esta casilla en caso de que la reclamacidon sea referente a un presupuesto. Aparecera un
cuadro de texto junto a un desplegable. Haciendo clic sobre él se podra indicar el presupuesto deseado.

- Albaran: Se seleccionara esta casilla en caso de que la reclamacién sea referente a un albaran. Aparecera un cuadro de
texto junto a un desplegable. Haciendo clic sobre él se podra indicar el albaran deseado.

- Descripcion: Se introducird un pequefio resumen con datos e informacién referentes a la incidencia. Haciendo clic sobre
@ se ampliara el cuadro de texto en una nueva ventana, para asi facilitar la redaccién/lectura.

- Responsable: Se indicara de entre el personal dado de alta a la persona encargada de corregir la reclamacion de cliente.

- Solucién: Este cuadro de texto se cumplimentara con los posibles pasos a seguir para solucionar el problema de la
reclamacion.
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- Coste: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara si la solucion sugerida al problema supondra un coste o no. En caso
de que la respuesta sea “Si” se especificard la cantidad estimada en el cuadro que aparecera a la derecha.

- Cargo: Debera indicarse si se va a realizar algun tipo de cargo al cliente por la resolucion de la reclamacion.

- Comunicado cliente: Se indicara si el cliente debe ser informado de las acciones referentes a la reclamacién o no.

- Estado: Se indicara si la reclamacion esta cerrada (Se ha solucionado la incidencia y no se introduciran mas datos) o

abierta (todavia pendiente de modificaciones). En caso de que esté cerrada se indicara la fecha en la cual se registro el

cierre.

Una vez introducidos todos los datos, hacer clic sobre E para que la reclamacion quede registrada en el programa.

11.1.2 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en el manual en la siguiente seccion:

Ventas > Presupuestos > Informes

11.2 RECLAMACIONES DE PROVEEDORES

Para acceder a la pantalla de reclamaciones de proveedores se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
Calidad > Reclamaciones de Proveedores > Reclamaciones de proveedores

La pantalla “Reclamaciones de proveedores” se mostrara como muestra la siguiente figura:

General  Archivos  Avisos  Informes  Datos
HAd/7X 0@ @BREO LS LG BV q
[¥] Sodedad Sociedad de prueba - 7] Mimero
[ Fecha [ Provesdor
|:| Persona D Presupuesto
[ Tipo redamadién [ Albaran
[ Estado [ Coste
7] aAsignado calidad [ cargo
[~ Comunicado a proveedar Q
Buscar
Mimero Fecha Estado F.Cierre  Proveedor  Presupuesto  Albardn Factura Tipo Coste
.4 27/04/2009 Cerrada 167 - 11/04/2005 - ORDEMADOR. - 1375.76 Flazo de entrega 0,00
Exportar
e [
mayo 2014 [E= Exccil
Registros: 1 Tiempo: 0 5 ’

Realizando una busqueda aparecerdn todas las reclamaciones de proveedores que hayan sido registradas en el programa con
anterioridad. Estas reclamaciones podran exportarse fuera de Onix en una hoja de Excel haciendo clic sobre el botén “Excel”. Las
reclamaciones que aparecerdn en el documento seran aquellas correspondientes al mes seleccionado en la casilla contigua.

11.2.1 AGREGAR NUEVA RECLAMACION DE PROVEEDOR

Para dar de alta una nueva reclamacion de proveedor se debera hacer clic sobre el botdn g, que se encuentra en la esquina
superior izquierda de la pantalla. Se abrira entonces la ventana “Afiadir/modificar reclamaciones de proveedores”, que se mostrara
como indica la siguiente figura:
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& E:'L- T{‘)‘ i ) :.:\' = d; . = res

Datos de redamacdiones

Sociedad - Namerg: | 1

Tipo de reclamacién:  Plazo de entrega - PE = Fecha:  0/05/2014

Proveedor - Persora: = =
D Presupuesto:

[ Albaran:

[ Factura:

Descripcion:

Asignado a calidad: Responsable: -

Solucidn:

Coste: 50 - 0 € Comunicade provesdor:

Estado: Cerraaa - Fecha de ciems: - 06/05/2014 -
| = || ©
accidn Guardar Salir

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la sociedad que realiza la reclamacion.

- Tipo de reclamacién: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara un tipo de reclamacién en base a la naturaleza de la

incidencia (los tipos de reclamaciones de proveedores se dan de alta en “General > Reclamaciones de proveedores >
Tipos de reclamaciones de proveedores”).

- Proveedor: Se indicara al proveedor sobre el que recaera la reclamacion.

- Ndmero: Se asignara un numero a la reclamacion en base al orden en el que ésta ha sido generada. Se fija
automaticamente por el programa.

- Fecha: Se indicara el dia en el cual se da de alta la reclamacién de proveedor. Por defecto el programa fija la fecha actual.

- Persona: En caso haber dado de alta personal, se indicara a la persona a la que se hara responsable de la reclamacién.

- Presupuesto/ Albaran / Factura: Marcando cualquiera de estas casillas aparecera un cuadro de texto junto a un

desplegable. Se indicara el registro al cual se le haya detectado la incidencia.

- Descripcion: Se introducird un pequefio resumen con datos e informacion referentes a la incidencia. Haciendo clic sobre
@ se ampliara el cuadro de texto en una nueva ventana, para asi facilitar la redaccién/lectura.

- Responsable: Se indicara de entre el personal dado de alta a la persona encargada de corregir la reclamacién de
proveedor.

- Solucidn: Este cuadro de texto se cumplimentard con los posibles pasos a seguir para solucionar el problema de la
reclamacion.

- Coste: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara si la solucion sugerida al problema supondra un coste o no. En caso
de que la respuesta sea “Si” se especificara la cantidad estimada en el cuadro que aparecera a la derecha.
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- Cargo: Debera indicarse si se va a realizar algun tipo de cargo al proveedor por la resolucion de la reclamacion.

- Comunicado proveedor: Se indicara si el proveedor debe ser informado de las acciones referentes a la reclamacién o no.

- Estado: Se indicara si la reclamacion esta cerrada (Se ha solucionado la incidencia y no se introduciran mas datos) o
abierta (todavia pendiente de modificaciones). En caso de que esté cerradase indicard la fecha en la cual se registré el

cierre.

Una vez introducidos todos los datos, hacer clic sobre E para que la reclamacién quede registrada en el programa.

11.2.2 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en este manual en la siguiente seccion:

Ventas > Presupuestos > Informes

11.3 PARTES DE NO CONFORMIDAD

Los partes de no conformidad se utilizardn en caso de que un usuario desee dejar constancia de una irregularidad y/o un problema
detectado dentro o fuera de la sociedad. Para acceder a la pantalla de partes de no conformidad se deberd seguir la siguiente ruta:

Calidad > Partes de no conformidad > Partes de no conformidad

La pantalla se mostrard como indica la siguiente figura:

] Partes de no conformidad
General  Archivos  Avisos  Informes  Datos

LA/ ROBDASEO LM UAE EYQ

[7] sodedad Sociedad de prueba - [F] Nimero
[ Fecha [ Cliente
[ Persona [ Presupuesto
[ Tipo redamacién [T Albaran
[ Estado [T coste
[ Asignado calidad [T cargo
[T comunicado a departamento F
D Departamento
Buscar
Person,
Mimero Fecha Estado F.Cierre Cliente Presupuesto Albaran Tipo Coste quela
recbe
3 15/02/2010 Cerrada Mo conformidad interna imputable 0,00
| ] b
Exportar

Fecha: i

o B Excel

Registros: 1 Tiempo: 0 s

Realizando una busqueda apareceran todos los partes de no conformidad que hayan sido registradas en el programa con
anterioridad. Estos partes podran exportarse fuera de Onix en una hoja de Excel haciendo clic sobre el botén “Excel”. Los partes de
no conformidad que apareceran en el documento seran aquellas correspondientes al mes seleccionado en la casilla contigua

11.3.1 AGREGAR NUEVO PARTE DE NO CONFORMIDAD

Para agregar un nuevo parte de no conformidad se debera hacer clic sobre el botén L-—Ll, que esta situado en la esquina superior
izquierda de la pantalla. Se abrira la ventana “Afiadir/modificar partes de no conformidad”, que se mostrard de la siguiente forma:
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|| Afadir/modificar partes de no conformidad:

Datos de redamacdiones

Sociedad - Namerg: | 1

Tipo de reclamacién:  No conformidad interna imputable - NCIT - Fecha: 06/05/2014

4

Cliente: - Persona: -
D Presupuesto:
[ Albaran:

Persona que recibe |a reclamacion: -

Descripcion:

Responsable: -

Asignado a calidad:

Departamento asign.: -

Solucién:

Coste:

Si - 0 e Comunicado departamento: D
como

Estado: Cerrada - Fecha de cieme: - 06/05/2014 ~
accign Guardar Salir

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la sociedad en la cual se registrara el parte de no conformidad.
- Tipo de reclamacién: Haciendo clic en el desplegable se seleccionara el tipo de reclamacién que se desea realizar.

- Cliente: En caso de que la reclamacidn sea relacionada con un cliente, se indicara aqui cudl de ellos es el afectado.
- Ndmero: Se asignara un numero al parte de no conformidad en base al orden en el que éste ha sido generado. Se fija

automaticamente por el programa.

- Fecha: Se indicara el dia en el cual se da de alta el parte de no conformidad. Por defecto el programa fija la fecha actual.

- Persona: En caso haber dado de alta personal, se indicara a la persona a la que se hara responsable de la reclamacion.

- Presupuesto: En caso de que el parte esté relacionado con algun presupuesto realizado, se marcara la casilla. Aparecera
un cuadro de texto con un desplegable y se deberd seleccionar el presupuesto deseado.

- Albaran: En caso de que el parte esté relacionado con alguin albardn realizado, se marcara la casilla. Aparecera un cuadro
de texto con un desplegable, y se debera seleccionar el albaran deseado.

- Descripcion: En este cuadro se deberan redactar la naturaleza y los detalles necesarios de la incidencia por la cual se
realiza el parte de no conformidad.

- Asignado a calidad:

- Responsable: En caso de que haya una persona sobre la cual caiga directamente la responsabilidad de la incidencia, se
indicara aqui. Para ello se deberd hacer clic sobre el desplegable para seleccionar a un individuo ya dado de alta en Onix

ERP.
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Dinteco

- Departamento asign: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el departamento en el cual se ha detectado la

incidencia.
- Solucién: Se cumplimentard con una lista de posibles acciones que se podrian tomar para solventar el problema.

- Coste: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara si la solucién sugerida al problema supondrd un coste o no. En caso
de que la respuesta sea “Si” se especificard la cantidad estimada en el cuadro que aparecera a la derecha.
- Comunicado departamento: Se indicara si el departamento afectado debe ser informado de las acciones referentes a la

reclamacioén o no.

- Estado: Se indicara si el parte de no conformidad esta cerrado (Se ha solucionado la incidencia y no se introduciran mas
datos) o abierto (todavia pendiente de modificaciones). En caso de que esté cerrado se indicara la fecha en la cual se
registré dicho cierre.

Una vez introducidos todos los datos, hacer clic sobre E para que la reclamacion quede registrada en el programa.

11.3.2 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en el manual en la siguiente seccidn:

Ventas > Presupuestos > Informes

11.4 ACCIONES DE MEJORA

En acciones de mejora, los usuarios podran registrar posibles métodos para mejorar el rendimiento empresarial o solventar
posibles reclamaciones que se hayan repetido multiples veces.

Para acceder a la pantalla de gestion de acciones de mejora se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
Calidad > Acciones de mejora > Acciones de mejora.

La pantalla se mostrard como indica la siguiente figura:

|]' Gestion de acciones de mejora EIE

General  Archivos  Avisos  Informes  Datos

HA/XOBRIGOLELA®EYV

Sodedad Sodedad de prueba - [ Mamero [ Cierre calic
[] Persona responsable [ Fecha
[] Problema a solucionar [ Problema a solucionar
[ Tipo accién de mejora [] Descripdén q
[ Tipo redamadsn relacion.
Buscar
Mimero Sodedad Fecha :—é%oama: Persona gig:d KF]:erre Eg?n:je;;:dén Problema a solucionar Descripcidn
3 Sociedad de prueba 24/01/2012 JOSE AN... No Accion correctiva probando las accones de mejora prueba prue
2 Sociedad de prueba 24/01/2012 Ainhoa 5... Mo Accién correctiva probando 2 despcripdor
| 1 ] 3
Filtrando: Sociedad igual a "Sociedad de prueba’ Registros: 2 Tiempo: 0 5

11.4.1 AGREGAR NUEVA ACCION DE MEJORA

Para dar de alta una nueva accién de mejora se debera hacer clic sobre el icono g, situado en la esquina superior izquierda de la
pantalla. Se accedera a la ventana de afiadir/modificar acciones de mejora, que se mostrarad como indica la siguiente figura:
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Datos de la accidn de mejora

Sociedad - Mimero: ._2 _I Fecha: 12/05/2014 =

Tipo accion de mejora Acdén correctiva w  Persona responsable: Sin asignar -

[ redamacién relaconada:

Problema a solucionar:

Descripcion:

‘.

Flazo de la mejora:

Personal: Fecha: Tarea: Finalizada:

Personal Fecha Tarea asignada Finalizada

‘Evaluacion de la accidn:

5in asignar - _1.-2‘{05{21]14 hd - No b

Fecha de evaluacian: 12/05/2014 ~ Cieme de calidad:

=

Guardar

Salir

(*] Opciones

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Datos de la accidon de mejora:

=  Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara la sociedad en la cual se registrara la accion de

mejora.

=  Numero: Se asignara un numero la acciéon de mejora en base al orden en el que esta ha sido generada. Se fija

automdticamente por el programa.

=  Fecha: Se indicara el dia en el que se da de alta la accién de mejora. El programa fija por defecto la fecha del dia

actual.

=  Persona responsable: En caso de haber registrado personal dentro del programa, se indicara aquel en el que

recae la responsabilidad de la incidencia que ha desembocado en la accién de mejora.

=  Reclamacién relacionada: Se marcara esta casilla en caso de que existan reclamaciones anteriores que guarden

relacion con la presente. Una vez seleccionada apareceran dos nuevos cuadros de texto:

= Reclamacién relacionada: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara si se trata de una reclamacion

de clientes, de proveedores o un parte de no conformidad.

=  Reclamacién: Realizando una busqueda mediante el boton L se seleccionard la reclamacién o parte

de no conformidad con la que esté relacionada la presente acciéon de mejora.

=  Problema a solucionar: Se hara referencia a la causa del problema.

=  Descripcidn: Se redactard una descripcion mas profunda del problema, a modo de resumen de las causas y

consecuencias del mismo.

- Plazo de la mejora:

= Personal: Se asignard a una persona para llevar a cabo la accion de mejora.
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= Fecha: Se fijara un dia en el cual daran comienzo las tareas de la accién de mejora.

=  Tarea: Se redactaran las acciones a tomar para llevar a cabo la mejora. Haciendo clic sobre @se ampliara el

cuadro de texto.

=  Finalizada: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara si la tarea esta finalizada o no.

Haciendo clic sobre @ se agregara la linea de tarea a la lista de acciones a llevar a cabo. En caso de requerirse mas

de una tarea, se repetird el proceso de “Plazo de la mejora” las veces que sea necesario.

- Evaluacion de la accién: Una vez realizada la accién, se introduciran en este cuadro de texto las conclusiones respecto a la

misma. Con esto se pretende dejar un registro del éxito/fracaso de la accion.

- Fecha de evaluacidn: Se fijara el dia en el cual se realiza la evaluacion de la accién.

- Cierre de calidad: Se marcara “Si” cuando la accion de mejora haya sido realizada con éxito y pueda considerarse

solucionada o “cerrada”.
Haciendo clic en Ese guardaran los datos introducidos en la base de datos.

11.4.2 INFORMES
Esta funcion aparece explicada en el manual en la siguiente seccion:

Conceptos basicos > Informes

11.5 ARBOL DE ARCHIVOS DE CALIDAD

El arbol de archivos existente en el médulo “Calidad” registra y gestiona la documentacién adjuntada dentro del médulo. Para
acceder al arbol se debe seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

“Calidad > Arbol Archivos de Calidad”

Generzl  Versiones Otros  Datos
|| #] |4 = = =t - -
T . i o e ss s
B3 Calda
-7 § Procedimientos Documento Ver Tipo de archiva Nombre F. creacian arch,

< T | +

Filtrandeo: Pertenece al menu igual a '‘Archivos arbol’, Pertenece al registro Registros: 0 Tiempo: 0 s |
Directorios EI
-l Escritorio Nombre Tamaiio  Tipo F. Modifizaciin

(- @ Tago Iglesias Iglesias
H- | camtasia CRM

cosas

. curscs esquic

i Deccargas
B | LibreOffice 3.4 Help Pack (Sparish) {
- | Release

Fl i I b

La pantalla se divide en dos grupos: el cuadro izquierdo y derecho superiores, y el cuadro izquierdo y derecho inferiores. El cuadro
izquierdo es genérico. Muestra todos los niveles existentes de archivos subidos, y cuenta con herramientas propias localizadas en la
zona superior. El cuadro derecho muestra los datos seleccionados desde el cuadro derecho. Cuenta también con sus propias

opciones de gestidn. El funcionamiento es el que sigue:
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11.5.1 CUADROS SUPERIORES
CUADRO IZQUIERDO

En él se muestra el arbol existente con sus distintas ramas. Navegando por el arbol se podra acceder a los archivos existentes en
cada uno de los capitulos, que se mostraran en el cuadro derecho. Las opciones existentes para el cuadro izquierdo son las
siguientes:

3]

- Afadir capitulo/subcapitulo: Aparece representado con el siguiente icono: '_g'

Para crear un nuevo capitulo dentro del arbol habra que seleccionar uno de los registros ya
existentes. Haciendo clic sobre el botén de anadir capitulo, se afiadird una nueva rama al
arbol al mismo nivel que el capitulo seleccionado previamente. En caso de no existir ningin
capitulo previo, el nivel que se creara sera principal.

- Modificar: Aparece representado con el siguiente icono: .ﬂ’)
Habiendo seleccionado un registro existente dentro del arbol, haciendo clic en el botén “modificar” se podra
cambiar el nombre del capitulo.

- Eliminar: Aparece representado con el siguiente icono: ﬁ
Habiendo seleccionado un registro existente dentro del drbol, haciendo clic en el botén “eliminar” eliminard la
rama seleccionada.

- Buscar: Haciendo clic en “Buscar” se mostrara en la parte inferior de la pantalla un cuadro de texto, en el cual se puede
escribir el nombre de un capitulo existente dentro del drbol y seleccionarlo de forma automatica.

CUADRO DERECHO

Este cuadro muestra la informacidn correspondiente a los archivos existentes dentro de la rama que se haya seleccionado dentro
del cuadro izquierdo. Estos archivos pueden ser modificados, descargarse, entre otras opciones disponibles.

Para afiadir un nuevo archivo a la rama seleccionada habra que hacer clic en el botén L:.l, localizado en la parte superior izquierda
del cuadro derecho. Se mostrard una pantalla como la que se indica a continuacion:

Datos del archive | Descripcidn archivo

Tipo de archivo 5in asignar - Version| 15| 0} Modo de trabajo| Capiado de archivo ']

MNombre Igualar el nombre del archive [ Eliminar archivo origen

. @ivo

do | Base de datos

Reconocer texto del archivo

30/08/2012 F. mo

30/08/2012 30/08/2012 ~ | F.me 30/08/2012

Este archivo se asignard a:  Compras & B 9

Guardar Salir

) Opiones

La pantalla aparece dividida en dos pestafias: datos del archivo y descripcidn del archivo. Los datos a cumplimentar dentro de
“Datos del archivo” son los siguientes:

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de archivo que se va a subir.

- Versién: Deberd indicarse la version en la que se encuentra el documento que se va a asociar, indicando si es una
variacién de uno ya subido u otro totalmente nuevo.

- Modo de trabajo: Seleccionar el tipo de trabajo que se va a realizar con el archivo subido.

- Nombre: Nomenclatura que recibira el documento dentro de Onix ERP.
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- Eliminar archivo origen: Marcando esta casilla, se eliminard el archivo original que se va a asociar una vez realizada la

asociacion de datos.

- Archivo: Existiran dos modos de indicar el archivo a subir: examinar y seleccionar un archivo guardado dentro del equipo
u escanear un documento directamente.

- Este archivo se asignara a: Podra redactarse una explicacion del tipo de asociacién de archivos que se va a realizar con el

registro de presupuesto.
Una vez introducidos los datos se hara clic en Guardar para registrar la asociacion del archivo al registro de presupuesto.

La pestafia “descripcion del archivo” cuenta con un recuadro en el que se podran introducir datos referentes al archivo a subir: qué
contiene, cual es su utilidad, comentarios referentes al mismo, etc.

11.5.2 CUADROS INFERIORES

Los cuadros inferiores funcionan como un atajo para la introduccién de elementos en los registros seleccionados de los cuadros
superiores. Teniendo abierto un directorio de los cuadros superiores en el que se quiera introducir nueva informacién, el
funcionamiento de los cuadros inferiores sera el que sigue:

CUADRO IZQUIERDO

Funciona a modo de explorador de los archivos del equipo (PC). Navegando por los niveles habra que seleccionar la carpeta en la
que se localiza el archivo o archivos a incluir en el directorio del cuadro superior.

CUADRO DERECHO

El cuadro derecho muestra los archivos que se encuentran dentro de la carpeta elegida en el Cuadro lzquierdo. Seleccionar el
archivo que se desea incluir en el directorio del cuadro superior y hacer clic en la flecha roja ascendente.

Se mostrard la pantalla de “Afiadir archivos asignados”:

Datos del archivo | Descripdién archivo

Tipo de archiva Sin asignar - Version | 115 | 0% Mado de trabajo| Copiada de archive v]
Nombre Igualar el nombre del archive 7] Eliminar archive origen

..»‘\rchi\ro |

0 |Base de datos

Reconocer texto del archivo

5n req. ([V] 30/08/2012 F. modific 30/08/2012 30/08/2012 F. modfficacién arch. 30/08/2012

Este archivo se asignard a:  Compras & E e

Guardar Salir

8 Opciones

La pantalla aparece dividida en dos pestafias: datos del archivo y descripcidon del archivo. Los datos a cumplimentar dentro de
“Datos del archivo” son los siguientes:

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de archivo que se va a subir.

- Versién: Debera indicarse la versién en la que se encuentra el documento que se va a asociar, indicando si es una
variacién de uno ya subido u otro totalmente nuevo.

- Modo de trabajo: Seleccionar el tipo de trabajo que se va a realizar con el archivo subido.

- Nombre: Nomenclatura que recibira el documento dentro de Onix ERP.
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12. CRM

CRM es una herramienta que esta orientada a centralizar los canales de contacto de los clientes. Sucede habitualmente que hay
una descentralizacion de la informacién de los clientes de distintas sucursales o los canales comerciales. El médulo de CRM estd
compuesto por multiples herramientas, destinadas a facilitar el trabajo de gestion de los comerciales de la empresa. Es posible
generar y controlar campafias comerciales, gestionar contactos, agregar clientes potenciales, etc. Para conseguir la mejor
experiencia de usuario con el médulo de CRM se recomienda seguir unos pasos concretos que garantizaran la obtencidn de todos

los datos necesarios para comenzar con su utilizacion:

Realizar el alta de personal.
Dar de alta comerciales (a sean externos o a partir del personal dado de alta previamente).
Otorgar permisos de usuario al personal creado (exclusivo para el administrador del programa dentro de la empresa).

Introducir tipos de campaiias.
Introduccién de estados (los estados hacen referencia a las fases por las que puede pasar una campafia).

Creacion de campafias.
Creacion de un listado de clientes potenciales en la campafia (importacidn desde Excel).
Asignacion de clientes potenciales a los comerciales deseados.

0O NOUVAWNR

12.1 ACCESO AL CRM (Client Relationship Management)

Para acceder a la pantalla de CRM se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

CRM > CRM

La informacion que aparecera en pantalla serd diferente dependiendo de la cuenta de usuario con la que se haya accedido a Onix
ERP. Aparecerd dividida en distintas pestaias, clasificando asi el contenido en clientes, presupuestos, albaranes, facturas, tareas,

contactos y control de stocks.

La pantalla de CRM se mostrard como indica la siguiente figura:

8 CRUForm o e
Clientes | presupuestos | Albaranes | Facturas | Tareas | contactos | control de stocks |
General  Archives  Avisos  Campos  Contabilidad  Contactos  Criterios  Curriculums  Informes  Otros Dates  Calendarios
CasROouuudaadllberadva
Sodedad Sociedad de prueba » [[] Pais [ Teléfono

I:‘ Mombre |:| N? Doc. |:| Provincia I:‘ Fax

[ Tipe [ nimero [] Zona geo. [ Pre diente Q

[ Emil [CIF.dta Busqueda avanzada | Buscar
Mumero M. Comerdal R. Sodal Tipodoc.  N%Doc, Pais Provincia Z. Geografica  Tipo Procedenda Teléfono E| “
210 asdasd asdasd DNI 36212121R Espafia Madrid Informatica ... L
228 Cliente de prueba Cliente de ... Pasaporte 21111111H Espafia Pontevedra H
232 pereira pereira Pasaporte  X00015545546 Espafia Pontevedra GALICIA
233 Jonathan Gonzalez CIF 11111 Espafia Pontevedra GALICIA 647454340
263 INFORMATICA PRUEBA S.L. INFORMA... Pasaporte B35154591 Espafia Pontevedra GALICIA
654 VIGO ORDEMADORES S.L.  VIGO ORD... Pasaporte B36154335 Espafia Pontevedra GALICIA Informatica ...
271 Mueva Prueba Mueva Pru... DNI Espafia Pontevedra 986458695
275 BEMIGMO COSTAS COR... BEMIGNO ... DNI 35100249R Espafia Pontevedra 986290014

| 234 dafdas dasfdasf DNI 36115847m Espafia Puli]tevedra ~
] M b
Filtrando: Sociedad igual 3 'Sociedad de prueba’ Registros: 60 Tiempo: 0 s

12.1.1 CLIENTES
Desde la seccion “Clientes” de la pestafia CRM se gestionaran y mostraran Unicamente los clientes que estén asignados a la cuenta

de usuario con la que se ha iniciado sesion en Onix ERP. Realizando una busqueda aparecera un listado de los mismos.

GENERAR NUEVO CLIENTE
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Creando un nuevo registro desde la pestafia “Clientes” se asignara al cliente nuevo a la cuenta de usuario actual. Para crear un

nuevo cliente se hara clic sobre el botén I_TEI, que aparece en la esquina superior izquierda de la ventana. Aparecera la pantalla de
“Afiadir/modificar cliente”.

La cumplimentacion de esta ventana aparece descrita dentro del manual en:
GENERAL > CLIENTES > CREAR UN NUEVO CLIENTE

12.1.2 PRESUPUESTOS
En la pestafia “Presupuestos” se gestionaran y mostraran todos los registros de presupuestos de clientes asignados a un mismo
usuario. La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

3 CRMForm tole s
[ Qestes | Premeneston | Mbseanes | Fochras | Taens | Contacio | Contrlde stods |
General  Aechivos  Awisos  Crtenios  Informes  Punteos: Otros  Datos !
E/ROQOBRARIVEONGE R UV NVNIRE PET oav Ol BY &
Sooedad  Socedad de prosha > 7 A% | Con . envegn
Clente l:] | Mes/Trmestre I Abarancado
1 Nimero {71 vers. = Tes ] Facarado
| Fecha | Estado [ Est. produc.
Dexcrpada '\%
T Desar, nea || Bage mp. Slsgueds Buscar
F Fechs Est. ]
Nomero Versidn  Fecha. Chervte Descripcidn F. entregy Ieporte € Estado estado produces
s Bm-w«m 0 070472014 65564356348 % Ervado 140472014 ':M‘""
Mantenimiento Trmestral 65,00
(correspondiente 3 18 meses de Marzo, Pendients
oy N MT - 1403001 0 0103/2014 Abrl y Mayo) de 2014 Aceptado  0103/2014 Prodacot
rhwertwer
& X o200 1 1900212014 Prusha de pedida wid T4 peetado 10022014 oo
TS MR- 1402002 9 90UM Prueba de opcdo W 67420 pceotado 190214 Factwad T
€| m | ’
Total
Impote 371,538,61 € Mapensbadn 435,21 % Benefico sbadn 8.833,50 € Mogenfactus 309,84 % Bensficofacturs 565109 €
Fitrando: Sociedad igual @ "Sociedad de pruebe’, Cliente igual 3+ Registros: 112 Tiempo: 05

Realizando una busqueda aparecera un listado de los presupuestos ya generados asignados a la cuenta de usuario. Al hacer clic en
uno de ellos, aparecerd en la zona inferior de la ventana informacidn sobre el registro:

- Importe: Muestra el total a pagar por el cliente en el/los presupuestos seleccionados.

- Margen albarédn: Porcentaje del margen del albaran (Importe del albaran - costes reales del presupuesto x100 / Costes
reales).

- Beneficio del albardn: Importe del albardn — Costes reales del presupuesto.

- Margen de la factura: % del margen de la factura (Importe de la factura — Costes reales del presupuesto*100 / Costes
reales).

- Beneficio de la factura: Importe de la factura — Costes reales del presupuesto.

GENERAR NUEVO PRESUPUESTO

Creando un nuevo presupuesto desde la pestafia “Presupuestos” de CRM, se generard un registro asignado a la cuenta de usuario
con la que se ha iniciado sesion en Onix ERP. Para acceder a la pantalla “Afiadir/modificar presupuestos de cliente” se hara clic

sobre el botén E‘J que aparece en la esquina superior izquierda de la ventana.
La cumplimentacién de esta pantalla aparece descrita en el manual en la seccion:
Ventas > Presupuestos > Pantalla de Presupuestos > Nuevo Presupuesto

12.1.3 ALBARANES
En la pestafia “Albaranes” se gestionaran y mostraran todos los registros de albaranes de clientes asignados a un mismo usuario. La
pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:
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Gt | Pemmtes | bweres | Fachues | Treas | ot | Gt e sincs

General  Archivos  Awisos  Informes  Otros  Datos

QEs X020 RAEIe BEva

[7] Sacizdad  Sociedad de prusba - [ Afio [ Entragade

[7] Cliente |_1\_|_ MesTrimestrs [ Presupussto
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Realizando una busqueda se mostrardn los albaranes de cliente asignados al usuario ya creados. Seleccionando uno o varios de los
registros se mostrara en la zona inferior de la pantalla la siguiente informacion:

- Importe: Suma de los importes de los albaranes que se muestran en la pantalla.

- Facturado: Suma de los importes facturados de los albaranes que se muestran en la pantalla.

GENERAR NUEVO ALBARAN

Generando un registro desde la pestafia “Albaranes” de la ventana CRM se asignara un nuevo albaran a la cuenta del usuario que

haya iniciado sesidn en Onix ERP. Para ello, se hara clic en el icono G que aparece en la esquina superior izquierda de la ventana.
Aparecera la pantalla “Afiadir/modificar albaran de cliente”.

La cumplimentacion de esta pantalla aparece descrita en el manual en la seccion:
Ventas > Albaranes > Generar nuevo albaran

También se podran generar albaranes partiendo desde la pestafia “Presupuestos”. Seleccionando un registro de presupuestos
podra generarse un albaran desde “Otros > Alta de albaranes y facturas”.

12.1.4 FACTURAS
En la pestafia “Facturas” se gestionaran y mostraran todos los registros de facturas de clientes asignados a un mismo usuario. La
pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

315



@inteco

Geteres Eloes

J Clizntes | Presupuestos | Al.ba_ra'se_; Fachiias | Tareas | Ccrrlal:hos I Control de sl‘:oql;cl

General  Archivos  Awvisos Contablided  Factura-e  Informes  Otros  Datos

= Fo e i g P = e
HE/7R0@ER380 dUAEQlwdda@éddvRESNEEY &
[7] Sociedad  Sodedad de prusha - [ afo [F] Farma paga
| Clente E Mes/Trimestre [7] Pagaco I FraFrov. Ascceca
71 e factra 7| Tio 7] Rectfeativa 71 Vaidada
P
|7 F. facture || Evpertada M B +1vA :\D‘)
] Descripden [T Bazeimp. Blsquech " Bins
Nefaclra e fact. compl.  F. factura Trim. Clente Desoripodn B.Imporible€ IVA+REE Retenddn€ BI+IVAE To ™
e X 3 MoR 1052011 TR factramaye 21,42 14,55 0,00 96,08
= v S S INOR 10/05/2011 IR fachra 1en - W —— 46,02 0,00 0,00 46,02
L RENE DEL4 004011 TR gfgdf 42,00 0,00 7,55 42,00
o % =t I 25022011 IR Mant=nimiento Mensual Febrero de 2., 29,00 0,00 0,00 9,00
T R DELE 202011 TR gfgdf 20,00 0,0 3,50 0,00 I
=y oL DELL 15/02/2011 1R fdsfdsdf= a,00 0,00 0,00 0,00 |
= 4 s 53 3130 AR Saervichs 5.000,00 900,00 0,00 580030
B 5y 52 AAMID AR Praamas MO AT no PRAInn =
‘ | m 3
Mndao Leyenda Total
® Pagade [ Jpagedn B. Imponibis 159.620,15 € VA + Fe 35.777,4 € B bmp. = WA 189.200,30 €
%) Vaidede [ INo pagado _ _—— —_
(e oag Fetencian 507,20 €  Pagaco 78.427,57 €  Pendiente 104.606,98 €
Filtrando: Seciedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 118 Tiempo:0s |

Desde ella se podra realizar una busqueda de las facturas ya generadas pertenecientes a la cuenta de usuario. Seleccionando una o
varias de ellas se podra ver en la zona inferior de la pantalla la siguiente informacién:

- B. Imponible: Muestra la suma de todas las bases imponibles de las facturas que se muestran en la pantalla.

- IVA + RE: Muestra la suma de toda la columna de IVA + RE de las facturas que se muestran en pantalla.

- B. Imponible + IVA: Muestra el total de la suma de la columna base imponible + la columna IVA de las facturas que se
muestran en la pantalla.

- Retencidn: Muestra la suma de la columna retencién de las facturas que se muestran en la pantalla.

- Pagado: Muestra la suma de la columna “pagado” de las facturas que se muestran en pantalla.

- Pendiente: Muestra la suma de la columna “pendiente” de las facturas que se muestran en pantalla.

GENERAR NUEVA FACTURA

Generando un registro desde la pestafia “Facturas” de la ventana CRM se asignara una nueva factura a la cuenta del usuario que

haya iniciado sesion en Onix ERP. Para ello, se hara clic en el icono G que aparece en la esquina superior izquierda de la ventana.
Aparecera la pantalla “Afadir/modificar factura de cliente”.

El sistema de cumplimentacién de este apartado aparece explicado en el manual en la seccidn:
Ventas > Facturas > Crear Nueva Factura

También se podran generar facturas partiendo desde la pestafia “Albaranes”. Seleccionando un registro de presupuestos podra
generarse una factura desde “Otros > Alta facturas”.

12.1.5 TAREAS
Esta pestafia mostrard las tareas asignadas personalmente al usuario que haya iniciado la sesién en Onix ERP. Estas tareas podran
estar relacionadas con un trabajo concreto a realizar para un cliente o formar parte de un presupuesto.

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:
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Realizando una busqueda se mostraran en pantalla las tareas ya dadas de alta en la cuenta del usuario, siendo cada una indicada
con un color en referencia al estado en el que se encuentre. Seleccionando cualquiera de los registros, aparecera en la zona inferior
de la pantalla informacién relativa al mismo:

- Descripcion: Actia a modo de nombre de la tarea.
- Comentario: Es una descripcion mas amplia de la tarea seleccionada.
- Observaciones: Podra mostrar determinados detalles o conclusiones referentes a la realizacion de la tarea seleccionada.

GENERAR NUEVA TAREA

Creando un registro nuevo en la pestafia “Tareas” se generard una tarea asociada a la cuenta de usuario actual. A pesar de estar
asociada a la cuenta de usuario, la tarea podra estar asignada a algun otro empleado, actuando el usuario como un gestor de la
misma.

Para crear una nueva tarea se debera hacer clic sobre el botén g, que se encuentra en la esquina superior izquierda de la
ventana. La cumplimentacidn de esta pestafia aparece explicada en el manual, en la siguiente seccion:

Produccidon > Produccion por Tareas > Tareas > Agregar una Tarea Nueva

12.1.6 CONTACTOS

La pestafia “Contactos” funcionara a modo de agenda. Podrdn registrarse citas de distintos tipos con clientes, y apareceran
registradas y asignadas siempre al usuario que haya iniciado la sesién en Onix ERP. La pantalla se mostrara como indica la siguiente
figura:
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Realizando una busqueda se mostraran los contactos ya dados de alta en el programa y asignados al usuario actual. Seleccionando

uno de los registros se mostrara en “Observaciones” informacién relevante al contacto.

En la zona inferior aparecen dos secciones:

- Agrupados: Se marcaran las casillas deseadas para ser mostradas en pantalla.

- Numero de registros:
o  Realizados: Muestra el nimero de contactos ya han sido efectuados.
o  Planificados: Muestra el nimero de contactos que todavia estan pendientes de realizar.

o  Total: Muestra el nimero total de contactos registrados.

GENERAR NUEVO CONTACTO

Para dar de alta un nuevo contacto en la base de datos, se debera hacer clic sobre el botén B, gue se encuentra en la esquina

superior izquierda de la ventana “CRM Form” en la pestafia “Contactos”.

Aparecera la pantalla “Afadir/modificar contacto”, que se mostrara como indica la siguiente figura:
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ﬁﬁ Afiadir contacto

Datos del contacto destinado a un diente
@ Realizado (7 Planificado
Clierte PaLLA | @
Personal Fecha 12/05/2014 » Hom 13:04:35 E

Observaciones -

Persona contacto Tipo de contacto  Reunién

Recontacto Clasficado como  Sin asignar

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Realizado/Planificado: Se seleccionara una u otra opcién dependiendo del estado en el que se encuentre el contacto. A la

hora de crear uno nuevo se deberd marcar “Planificado”.

- Cliente: Realizando una busqueda se indicara al cliente al que se le va a asignar el contacto (Solo aparece-ran los clientes
asociados a la cuenta de usuario actual.

- Personal: Realizando una busqueda se asignara a una persona para realizar el contacto, dentro de la propia sociedad del
usuario.

- Fecha: Es la dia en el cual se fija el contacto. Por defecto el programa indica la fecha actual.

- Hora: Se fijara una hora para el contacto.

- Persona contacto: En caso de que sea preciso establecer contacto con una determinada persona dentro de la empresa del
cliente, se indicara aqui.

- Tipo contacto: Haciendo clic sobre el desplegable se podra seleccionar una de las clases de contacto establecidas por el
programa (reunion, visita, desplazamiento, llamada telefénica, mail, fax, SMS).

- Clasificado como: debera indicarse el tipo de clasificacion que se asigna al nuevo contacto.

12.1.7 CONTROL DE STOCKS
Desde la pestafia “Control de stocks” de la ventana CRM se podrad realizar un seguimiento de las existencias de articulos en el/los
almacenes. La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:
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Las gestiones realizables dentro de esta pestafia se explican, dentro del manual, en la siguiente seccién:

Almacén > Control de stocks

12.2 CAMPANAS

El médulo Campanias tiene como objetivo generar demanda. Cuando se crean las campafias se importan los grupos objetivo que
son listas de personas/empresas susceptibles de formar parte en una campaiia.

Para acceder a la pantalla Campafias se deberd seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:
CRM > Campafias

Se mostrara como indica la siguiente figura:

General Otros  Datos

LA/ KO DEVY Q,

[V] Soriedad  Sodedad de prusba - F. inicio de T. campaiia Q
MNombre F. fin de Responsable Buscar
i ot Responsable = F. fin s Interesado iz tad
po campana . . = = 5 e T Acepi

85 Fa=ly =R s Tan e iR =0 = =1 Wenta de productos  Ainhoa Santamaria Pascua 14112011 14112011 3 0 0
camapania de prueba Venta de productos Ainhoa Santamaria Pascua  26/04/2012 26/04/2012 1618 0 0
Campaiia (Tienda de) Venta de productos  Ainhoa Santamaria Pascua  16/05/2012 16/05/2012 i] 1] 0

Nueva camparia Encuestas Virginia Pereiras Bermejo  28/05/2012 23/05/2012 5] 1] 1
campafia 1 Venta de productos  Ainhoa Santamaria Pascua 07/05/2013 10/05/2013 1] 0 0

< | m | 3
Filtrando: Sociedad igual a 'Seciedad de prueba’ Registros: 5 Tiempo: 0 s
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Desde la pantalla Campafias se podran realizar distintas busquedas (segun criterios) para mostrar las campafias que hayan sido ya
dadas de alta en Onix ERP.

12.2.1 CREAR UNA NUEVA CAMPANA

Para crear una nueva campania se debera hacer clic en el icono B, que aparece en la esquina superior izquierda de la ventana. La
ventana se encuentra dividida en dos pestafias, que son las siguientes “Datos de la campafia” y “Contactos de la campafia”.

Cada una de las pestafias en las que se divide la pantalla “Afadir/modificar campafia” se utilizard en situaciones distintas del
proceso de creacidén de una campafia. Este proceso se compone de dos pasos: Carga de datos de la campafa y Asignar contactos a
la campania.

CARGAR DATOS DE CAMPARNA

Los datos de la campainia se introduciran en la pestafia “Datos de la campafia”, que se mostrara como indica la siguiente figura:

|67 Afiadir de l2 campafia
Datos de la campaiia | Clientes potendiales | Estados |
Nombre
T. camparia Venta de productos i
F.inicio 13/05/2014 -
F.fin [¥] 13/05/2014 =
Sociedad - Responsable  Abraham José Mouro Mariio -
Ingresos estimados 0
Coste presupuestado 0
Coste real 0
Descripcidn N
a
) Opciones [ Guardar € Salir

Los datos a cumplimentar serdn los siguientes:

- Nombre: Se introducira el nombre que por el que se conocerd a la campaiia.

- T campaiia: Haciendo clic sobre el desplegable se podra indicar, de entre los tipos dados de alta, aquel que mejor se
corresponda con la campafiia a realizar.

- F inicio: Se podrad indicar el dia en el cual dara comienzo la campafia.

- Efin: Se podra indicar la fecha del dia en que se dara por finalizada la campafia.

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la sociedad realizadora de la campafia.

- Responsable: Se indicard, haciendo clic sobre el desplegable, cual de los empleados de la sociedad sera el encargado del
desarrollo de la campafia.

- Ingresos estimados: Se introducird una estimacion de los ingresos totales que se esperan conseguir con la realizacién de
la campafia comercial.

- Coste presupuestario: Ha de cumplimentarse con una estimacion del coste total presupuestado para la campafia.

- Coste real: Una vez finalizada la campafia, se introducira el coste total real que ha supuesto.
- Descripcion: Se cumplimentara con detalles de la campafia.
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Una vez introducidos todos los datos se podra pasar a la siguiente etapa del proceso de creacidon de una nueva campafa de
marketing en Onix ERP.

CLIENTES POTENCIALES DE LA CAMPARA

Para esta seccidn del proceso de creacion de una nueva campania se utilizara la pestafia “Contactos de la campafia”. Esta pestafia
permite introducir y visualizar contactos (actuales clientes o no) que puedan estar interesados en adquirir el producto o servicio en
el que se centra la campafia actual. Una vez uno de los contactos ha decidido realizar una compra podra crearse automaticamente
una ficha de cliente.

Los contactos que se afiadan en esta pestafia aparecerdn a modo de listado en las cuentas personales de cada comercial de la
sociedad que pone en marcha la campafia. El objetivo de cada uno sera ponerse en contacto con cada uno de los contactos de la
lista para ofrecer el articulo/servicio que oferta la campafia.

La pestafia “Contactos de la campafia” se mostrara de la siguiente forma:

Clientes potendales | Estadas

@ Clientes potendial
® cien= | ]

; NS - Persona ¢ Crear
M. comerdal T.doc. Documento Provinga  Pais et Teleforo  Email G

|'V" Seleccionar todo | |w Quitar todo |

() Opciones [ Guardar &€ Salir

Existiran dos opciones a la hora de introducir contactos dentro de una campaia:

- Cliente potencial: Marcando esta opcidn se introduciran contactos que no estén dados de alta en Onix ERP, pero que sin

embargo puedan llegar a ser potenciales clientes. Para afiadir los datos del contacto se hara clic sobre el botdn @que
aparece en pantalla. Aparecera la siguiente ventana:
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Datos del contacto

Tipo doc. [anaﬂgnar v_] Doc. |

Mombre comercial

Razén social

Direccién

Pais Espaﬁa -

C. postal Provinda -

Poblacidn Latfud Langfia \i‘

Zona geografica -Slﬁsjgnar - Sector

Telefono Fax

Persona contacto E-mail

Mum . Empleados o0 Web

Observaciones

*

€3 Opciones €9 Aradir & Salir

o Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

= Tipo doc: Haciendo clic en el desplegable se mostraran los distintos tipos de documento disponibles
(DNI, NIE, pasaporte y CIF). Se seleccionard aquel segun el cual esté registrado el cliente que se desea
dar de alta.

= Doc: Se introducird el cédigo correspondiente al tipo de documento seleccionado.

=  Nombre comercial: Se cumplimentard con el nombre por el cual es conocida la sociedad del contacto.

= Razdn social: Sera el nombre oficial de la sociedad de contacto.

= Direccién: Se introducira el domicilio del contacto.

=  Pais: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionard el pais al cual pertenece la direccién del
contacto.

= Cpostal: Se introducira el cédigo postal de la direcciéon donde se ubica el contacto.

=  Provincia: Onix ERP la fijara automaticamente en base al cédigo postal introducido. Sera la provincia
en la que se encuentra la direccién.

= Poblacién: Se cumplimentara con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica el contacto. Se

fijard automaticamente al introducir el cédigo postal.

e latitud y longitud: Se fijaran las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la
empresa de contacto. Haciendo clic sobre coordenadas () se accederd a un cuadro de
introduccién mas preciso para cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre (¥4¥) se
abrird una vista satélite de dicha ubicacion.

=  Zona geogréfica: Haciendo clic sobre el desplegable aparecera el listado de territorios dados de alta
en Onix. Se seleccionard la zona a la que pertenezca el contacto.

=  Teléfono: Sera el nUmero de contacto telefénico con el contacto.

=  Fax: Serd el nimero al que se le enviaran los faxes al contacto.

=  E-mail: Se introducira la direccidn de correo electrénico del contacto.

=  Qbservaciones: Podran incluirse en la ficha detalles o aclaraciones referentes al contacto.
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onix”

Una vez introducidos todos los datos de la campania se hara clic en el boton Guardar . La nueva campafia quedara registrada en

el programa.

12.3 CLIENTES POTENCIALES

Los clientes potenciales que se dan de alta en las campafias generan un listado general de clientes potenciales y contactos. Estos
contactos y clientes pueden asignarse a comerciales concretos. Cuando un comercial inicia sesidén en el programa con su clave de
usuario se le muestran en su agenda solamente los clientes potenciales y contactos que se le asignaron, de forma en que los
comerciales no se entorpecen entre si.

Si no se asignan clientes a ningin comercial concreto se entenderan como clientes comunes, y todos los comerciales tendran
acceso a los datos. Para asignar clientes a comerciales concretos sigue los siguientes pasos:

Accede a la pantalla de Clientes Potenciales siguiendo la ruta CRM > Clientes potenciales.
Realiza una busqueda para que se muestren registros en pantalla. Puedes utilizar los filtros si estas buscando un cliente o
clientes especificos.

3. Selecciona uno de los registros que va a ser asignado a un comercial, o haz clic y arrastra para seleccionar varios a la vez.
Una vez seleccionados los registros de clientes deseados haz clic en Otros > Asignar Comerciales.

4. Se abre la ventana Asignar Comerciales. En la columna de la izquierda se muestran los comerciales disponibles, y la de la
derecha contendrd aquellos que se quieran asignar al cliente o clientes seleccionados. Selecciona los comerciales
deseados de la columna de la izquierda y haz clic en la flecha azul que sefiala a la derecha. Los comerciales indicados
seran movidos a la columna de la derecha.

5. Una vez configurados los comerciales haz clic en el botén Afadir IE'rr::’de abajo a la derecha. El comercial o comerciales
indicados habran sido ya asignados a los clientes seleccionados previamente.

Otra forma mas precisa de asignar grupos de clientes potenciales a comerciales es realizar basquedas por filtro. Por ejemplo. Si se
quieren asignar a un mismo comercial todos los clientes potenciales que se ubican dentro de una misma provincia, se marcara el
filtro “Provincia” dentro de la pantalla de busqueda. Se mostrara un desplegable en el que se podra elegir la provincia deseada.
Haciendo clic en “Buscar” se muestran en el listado solamente aquellos clientes potenciales de la provincia elegida. De este modo,
se facilita enormemente la realizacidn de una seleccidn para asignar clientes a un comercial.

12.4 AGENDA DE CONTACTOS

Como comercial, la herramienta principal que vas a utilizar dentro del CRM es la agenda de contactos. La agenda de contactos es un
elemento especialmente pensado para su uso por parte de los comerciales de la empresa. Accediendo con tu propia clave de
usuario, esta agenda mostrara unicamente los datos y clientes correspondientes que el administrador te haya asignado.

Aungue el administrador tiene también acceso a la agenda de contactos, pudiendo realizar comprobaciones de los contactos
realizados por cada uno de los comerciales, es importante destacar que esta herramienta esta especialmente pensada para su
utilizacién por parte de los comerciales; disponiendo en todo momento de informacidn y registros individualizados. De esta forma,
el trabajo de cada comercial no interfiere con el de los demas.

Sigue los pasos que se indican a continuacion para utilizar la agenda de contactos del CRM:

ACCEDE A LA AGENDA DE CONTACTOS
Inicia sesidn en Onix ERP con tu cuenta de usuario de comercial.
Sigue la ruta “CRM > Agenda de contactos” desde el menu principal del programa.
3. La pantalla que se muestra se divide principalmente en el Selector de campaiias, el listado de contactos de la campafia y
el cuadro de Calendario de Llamadas.
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4. El selector de campafia te permite seleccionar la campafia en la que vas a trabajar. Cada campania tiene asignados unos
clientes y contactos propios.

5. Ellistado de clientes muestra todos los clientes que tienes asignados dentro de la campafia seleccionada.

6. El calendario de llamadas muestra todos los contactos previstos para realizar.

ESTADOS EN LOS QUE PUEDE ESTAR UN CLIENTE

1. De entre las campanias que tienes disponibles, selecciona aquella en la que vas a trabajar.

2. Se muestra el listado de clientes que se te han asignado dentro de esa campafia. El color con el que estos registros salen
marcados representa su estado, que puede comprobarse en la leyenda que se muestra abajo.

3. Después de haber establecido contacto con los clientes, puedes modificar su estado (y consecuentemente, su color)
seleccionando al cliente y haciendo clic en “Ver ficha”, arriba a la derecha de la ventana. En el desplegable “Tipo estado”
puedes elegir entre uno de los estados disponibles para marcar al cliente. Una vez realizado este cambio haz clic en
Guardar.

CALENDARIO DE LLAMADAS. CONTACTOS PENDIENTES DE REALIZAR
El cuadro inferior de la Agenda sirve para guardar un listado de nuevos contactos pendientes con clientes. En él puedes guardar el
registro de acciones pendientes que tienes que realizar con clientes. Para afiadir elementos al calendario de llamadas sigue estos
pasos:

1. Selecciona en el listado al cliente con el que quieres volver a contactar. Haz clic en “Ver ficha” arriba a la derecha.

2. Enla pantalla que se muestra haz clic en el desplegable de “Recontacto”, y marcalo como “Si”. Se mostrara un menu en el
que podras indicar la fecha de inicio y la hora del nuevo contacto. Puedes incluir en el cuadro “Observaciones” algin
motivo o razén del recontacto a modo de recordatorio.

3. Una vez guardados los datos, este nuevo contacto se mostrara en el cuadro inferior de “Calendario de llamadas” en la
agenda.

4. Una vez realizado el contacto con éxito, o cuando este recordatorio de contacto ya no interese, puede borrarse del
listado del Calendario de llamadas. Para ello selecciona el registro que quieres eliminar del listado de Calendario de
llamadas y haz clic en “Ver ficha” abajo a la derecha. Marca el recontacto como “No” y guarda los cambios. El registro se
habra borrado del Calendario de llamadas.
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13. TPV (Terminal Punto de Venta)

El modulo de TPV cuenta con todas las opciones necesarias para ventas de mostrador. A continuacidn se explica el funcionamiento
del médulo de TPV.

En primer lugar, para acceder a la pantalla de TPV seguir la siguiente ruta desde el menu principal: TPV > Venta

13.1 Elementos de la Pantalla de TPV

Al seguir la ruta anteriormente indicada la pantalla de TPV se muestra como se indica a continuacion:

v = e)Ed
Punto de venta || Otras opciones |N9 185 Cliente: CONTADD Fecha:16/04/2015 Almaceén: Almacen de Pueba Caja: asfasdfasdas/Cajal
=~ L £ / f ! - <§
> @ & = o s =
Abrir cajon Clientes Cuenta diente Reserva \er Reservas Caja Fin Dia articulos Devolucion

Cdd. bamas Cliente ‘Vendedor

X ]

Precio %DTO  Tota b4
Quitar

C ar
Lt EJ(E
v
Venta

TOTAL: 0oo00e

Elementos que se encuentran en la ventana de TPV:

Punto de venta/otras opciones: Permite elegir los botones que seran visibles. En el modo “Punto de venta” se veran los
botones relacionados con la venta. En el modo “Otras opciones” se mostraran botones referidos a configuraciones y otras
opciones.

Abrir cajén: Permite abrir el cajon de la caja registradora.

Clientes: S6lo para ventas que se vayan a realizar a un cliente especifico. Permite seleccionar un cliente de la base de
datos para realizar la transaccion.

Cuenta cliente: Sélo para ventas que se vayan a realizar a un cliente especifico. Permite configurar las opciones
personalizadas de venta al cliente seleccionado en el punto anterior.

Reserva: Cambia el modo “Venta” al modo “Reserva”. Los articulos indicados en el ticket se registrardn como
“Reservados” para el cliente que se haya especificado.

Ver reservas: Abre una ventana en la que se podran comprobar todas las reservas realizadas para el cliente indicado.

Caja Fin Dia: Abre una pantalla desde la que se podra realizar el fin de dia de la Caja.

Consulta articulos: Muestra una ventana de busqueda en la que se podran consultar datos de los articulos registrados en
la base de datos.

Devolucidn: Desde esta opcidn podran registrarse devoluciones de tickets ya expedidos. Al hacer clic en el botén
“Devolucion” se muestra una pantalla de busqueda en la que se debera indicar el ticket en el que se desea realizar la
devolucidn. Se recomienda la utilizacion de los distintos filtros que aporta Onix para facilitar la busqueda del ticket.

Una vez encontrado el ticket en la pantalla de busqueda, seleccionarlo y hacer clic en @ La ventana TPV se pondrd en

Modo Devolucién, que se indicara con el texto Devolucién escrito en rojo en la zona inferior izquierda. Los elementos del
ticket se mostraran en el listado de la pantalla de TPV. Como se puede apreciar, el importe que muestra es negativo:
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Al hacer clic en el botdn “Venta” se registrara el ticket de devolucidn, y el dinero podra ser abonado al cliente.

Es importante mencionar que el programa no permite la devolucidn de un ticket que ya ha sido devuelto, por lo que estos
tickets no se cargaran en pantalla en el “Modo devolucién”.

13.2 Impresién de Ultimo ticket
El botén Ult. Ticket se encuentra encima del botén “Venta”, en la esquina inferior derecha de la ventana de TPV. Al hacer clic en él
se vuelve a imprimir el Gltimo ticket que haya sido registrado. Esta opcion es Util cuando se ha imprimido un ticket y se da algtn
tipo de problema con la impresora, como tinta escasa o papel insuficiente. De este modo, una vez repuestos los elementos de la
impresora podra imprimirse nuevamente el ticket de forma rapida.

13.2 Realizar una venta sin cliente especifico

Para realizar una venta general sin indicar un cliente especifico bastara con generar un listado de los articulos a vender y hacer clic
en “Venta”. Este listado de articulos formara parte del posterior ticket.

En caso de desear que las ventas se registren para un vendedor especifico, debera activarse esta opcion desde la ventana de
configuracién del TPV. Dentro de esta pantalla de configuracion, en la pestafia “Visualizacién de campos” debera seleccionarse la
opcion “Vendedor”.

El vendedor se indicard en el cuadro de texto con el titulo “Vendedor”. Bastara con escribir las primeras letras del nombre deseado
para que la funcion Autocompletar muestre las opciones disponibles. Otro método para indicar al vendedor es hacer clic en la lupa
para realizar una busqueda avanzada.

Se pueden agregar lineas al listado escaneando el cédigo de barras (en caso de disponer de un lector debidamente configurado) o
de forma manual. El registro de lineas al listado se realizard cumplimentando la siguiente seccién dentro de la pantalla de TPV:

Cad. bamras

| Ref, @

Al iniciar la pantalla de venta, la linea de introduccién de articulos se encuentra en “Modo cddigo de barras”, como puede leerse
encima de la caja de texto, que permite realizar busquedas de articulos por el cédigo de barras. Puede introducirse manualmente o

a través de una pistola de lectura debidamente conectada al equipo.

Haciendo clic sobre el botdn “Ref.” se cambia al “Modo referencia”, que permite realizar busquedas segun la referencia del articulo
deseado. La forma mas sencilla de cumplimentar esta seccidn es realizar los pasos segun este orden:

1. (En modo Referencia) Indicar un articulo registrado en la base de datos. Esto puede hacerse de los siguientes modos:
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a. Escribiendo las primeras letras de la descripcion del articulo en la seccién “Descripcion”. La funcidn
Autocompletar del programa indicara las opciones disponibles.

b. Escribiendo parte de la referencia del articulo en la seccidon “Ref.”. La funcién Autocompletar del programa
indicara las opciones disponibles.

c. Hacer clic en la lupa. Se mostrara una pantalla de busqueda avanzada en la que se podra seleccionar el articulo
deseado y agregarlo a la linea.

(En modo Cédigo de Barras) Indicar un articulo registrado en la base de datos. Esto puede hacerse de los siguientes
modos:
a. Pasar la pistola lectora de codigo de barras por el cddigo de barras del articulo. El cddigo se auto escribe y se
afiade la linea automaticamente al listado.
b. Escribiendo manualmente el codigo de barras en la caja de texto.

El modo “Referencia” y el modo “Cddigo de barras” puede variarse dentro de una misma venta para la introduccion de
distintos articulos.

NOTA: Cuando esta activa la busqueda por cédigo de barras puede pulsarse la tecla F4 para mostrar la pantalla especial
de busqueda de articulos. Al escribir parte del nombre en el cuadro de texto y pulsar Enter se muestra un listado de
articulos que contienen ese fragmento.

Esta pantalla de articulos muestra informacion diversa de los elementos seleccionados.

p
. e . . - , . , . . .

Una vez identificado el articulo, hacer clic en 'v::' para agregar la linea al listado. Cuando el articulo elegido estd registrado

con seguimiento por lote (trazabilidad) se habilitara un nuevo botén en la linea. Al hacer clic sobre él se muestra una

ventana desde la que se debera elegir el lote especifico al que pertenece el articulo que se va a vender.

Introducir tantas lineas como sea necesario (dependera de la venta que se vaya a realizar) mediante el mismo proceso.
Una vez introducidas todas las lineas en el listado hacer clic en el botén “Venta” localizado abajo a la derecha de la
pantalla de TPV. Se muestra la pantalla de VENTA en la que se podran realizar descuentos, introducir la cantidad pagada
por el cliente, indicacidn de cambio, etc. La pantalla se muestra del siguiente modo, por encima de la pantalla de TPV al
hacer clic en “Venta”:

Cliente: A Pagar: 5,00 =
) (2]
Efectivo 0 Clientes
Tarjeta 0
D;vEdir
Ci %ﬁta
- e - OMpetar
Cobrado: 0,00 Pendiente: 5,00 e
Cancelar P, | [Z] Imprimir ticket regalo EI Aceptar

La informacién que contiene esta ventana resumen es la siguiente:

Cliente: Indica al cliente, en caso de que la venta se realice a un cliente especifico.

o

A pagar: Importe a total a pagar por el total de la venta realizada. Esta cantidad varia segun el descuento que se
introduzca posteriormente.

Efectivo: Indicar la cantidad de dinero que el cliente paga en efectivo.

Tarjeta: Indicar la cantidad de dinero que el cliente paga con tarjeta.

Cobrado: Indica la cantidad cobrada al importe aportado por el cliente.

o O O O

Pendiente: Importe que falta por pagar por el cliente. Cuando el cliente paga una cantidad superior a al importe
cobrado, este campo cambia a “Cambio”, indicando el importe sobrante que debera ser devuelta al cliente.
o  Imprimir ticket regalo: Marcando esta opcidn se imprime el ticket en modo “Ticket regalo” una vez registrada la

venta.
Los botones que se muestran a la derecha de la ventana son los siguientes:
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o Clientes: Permite asignar un cliente especifico para el que se realiza la venta. Al hacer clic en “Clientes” se
mostrard una pantalla de bldsqueda desde la que se podra seleccionar el cliente deseado y asignarlo mediante
el boton 0.

o  Dividir: Muestra una ventana que permite dividir el importe total entre un nimero especifico de personas,
indicando cuanto debera pagar cada uno:

Cliente: CONTADO A Pagar: 1,00 -

_ ] | @
Efectivo Importe 1.00 0.00 Clientes
Tarjeta Ne 2 0 :

¥y =8

Tagal s Dividir
Cobrado: 0,00 Pendiente: 1,00 e
Cancelar . | [T Imprimir ticket regalo EI Aceptar

o Completar con vale: Permite el uso de un vale para abonar parte o la totalidad de la cuantia del ticket. En caso
de que el cliente presente un vale podra usarse la opcidn “Completar con vale”, que se muestra como se indica
a continuacion:

Fecha Cliente

S o ' contaon

41 07/04/2015 CONTADO
39 26/03/2015 : CONTADO
37 26/03/2015 CONTADO
35 06/03/2015 ] CONTADO

060372015 ! CONTADO

06/03/2015 J CONTADO
05/03/2015 , CONTADO
2710/2014 CONTADO

En la ventana se muestra la totalidad de los vales expedidos por la tienda que pueden emplearse por parte de
los clientes. Debera seleccionarse el vale presentado por el cliente y hacer clic en afiadir @

Una vez introducido un ticket se mostrara un campo mas en la pantalla de pago, indicando el valor del vale y
permitiendo la posibilidad de cancelar el uso del vale.

13.2.1 DESCUENTOS

Para que esta opcion se encuentre disponible en la pantalla de venta deberd activarse previamente desde “Configuracion”
del TPV. En la pestafia “Otros” del menu de configuracion deberd marcarse la opcion “Permitir modificar precio y
descuento”.

En caso de que se quiera introducir un Descuento al ticket de venta, hacer clic en el botén “D”, a la izquierda del botén
“Aceptar”. Al hacer clic en “D” se muestra una ventana en la que se podran gestionar los descuentos:
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Cliente: A Pagar: 2736 —

Efectivo Desc. % 1]

Tarjeta Desc. Precio 0
Desc. % total 0
Importe 2736 [ |

|

Cobrado: 0,00 Pendiente: 2] r

Q v

Cancelar IEI Aceptar

La ventana se divide en “Seccidn superior” y “Seccién inferior”. La seccion inferior muestra los cambios generales segin
los elementos modificados en la seccidon superior:
Desc. %: Indicar un porcentaje a rebajar en el importe total.

o  Desc. Precio: Indicar una cantidad concreta de dinero a descontar en el importe final.
o Desc. % total: muestra el porcentaje total de descuento que se aplicé sobre el importe inicial de la venta.
o Importe: Muestra el importe final con los descuentos introducidos.

Para dar por vélido el descuento introducido, hacer clic en @ En caso de querer cancelar, hacer clic en el icono de la
flecha.

13.2.2 FINALIZAR VENTA
Para dar la venta por finalizada, tras la introducciéon de todos los articulos de venta, introduccién de descuentos,
utilizacién de tickets, etc. debera darse por finalizada la venta.

Para dar por finalizada la venta, hacer clic en “Aceptar”. El ticket se genera automaticamente y la ventana de venta se
cierra.

13.3 Operaciones con cliente especifico

En primer lugar se indicara el cliente al que se realiza la venta. Este cliente debe estar registrado en la base de datos del Onix. Para
indicar el cliente deseado mantener seleccionada la pestafia “Punto de venta” y hacer clic en “Clientes”. Se mostrara la pantalla de

clientes, desde la que se podra realizar una busqueda, seleccionar y afiadir a través del boton @ el cliente deseado.

Habiendo seleccionado al cliente especifico se desbloquearan las siguientes opciones:

® 3 = =

Clientes Cuenta diente Reserva Ver Reservas

- Cuenta de cliente: Muestra una pantalla en la que se podra realizar una comprobacién de las distintas acciones realizadas
a la cuenta del cliente seleccionado.

|n

- Reserva: Cambia el “Modo venta” a “Modo reserva”. Permite realizar reservas a nombre del cliente indicado para una
posterior transaccion.
- Ver Reservas: Muestra una pantalla en la que se podran realizar consultas de las distintas reservas realizadas a nombre

del cliente seleccionado.
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13.3.1 Realizar una venta a cliente especifico

Las ventas a cliente especifico se realizan del mismo modo que las ventas generales sin cliente. La diferencia reside en que
previamente se ha de tener seleccionado un cliente desde el botdn “Clientes”. Las ventas realizadas de este modo seran registradas
en la cuenta del cliente seleccionado, y el ticket resultante se realizara a su nombre.

Cuando el cliente ha sido correctamente seleccionado se indicard en la zona superior de la pantalla de TPV mediante la leyenda
“Cliente: Nombre cliente”.

Se pueden agregar lineas al listado escaneando el cddigo de barras (en caso de disponer de un lector debidamente configurado) o
de forma manual. El registro de lineas al listado se realizara cumplimentando la siguiente seccion dentro de la pantalla de TPV:

Ref. Descrpcian Laote

EY [0 (el

La forma mas sencilla de cumplimentar esta seccidn es realizar los pasos segun este orden:

1. Indicar un articulo registrado en la base de datos. Esto puede hacerse de los siguientes modos:
a. Escribiendo las primeras letras de la descripcion del articulo en la seccién “Descripcion”. La funcion
Autocompletar del programa indicara las opciones disponibles.
b. Escribiendo parte de la referencia del articulo en la seccion “Ref.”. La funcién Autocompletar del programa
indicard las opciones disponibles.
c. Hacer clic en la lupa. Se mostrard una pantalla de busqueda avanzada en la que se podra seleccionar el articulo
deseado y agregarlo a la linea.

2. Indicar el lote. En caso de que el articulo seleccionado requiera de una trazabilidad especifica se indicara el lote haciendo
clic sobre la lupa y realizando una busqueda para seleccionar el lote deseado.

3. Unavezidentificado el articulo y, en su caso, el lote correspondiente, hacer clic en ':'ir::' para agregar la linea al listado.
Introducir tantas lineas como sea necesario (dependera de la compra que se vaya a realizar) mediante el mismo proceso.

5. Una vez introducidas todas las lineas en el listado hacer clic en el botén “Venta” localizado abajo a la derecha de la
pantalla de TPV. La venta habra sido realizada y registrada en la cuenta del cliente. Se generara el ticket correspondiente.

13.3.2 Realizar una reserva para un cliente especifico

Las reservas se realizan con un proceso similar al de las ventas a cliente especifico. La diferencia reside en que previamente se ha
de tener activado el modo “Reserva” haciendo clic en el botén correspondiente en la zona superior de la pantalla. Las reservas
realizadas seran registradas en la cuenta del cliente que se haya seleccionado previamente.

=  Cuando el “Modo Reserva” estd activo serd indicado con un texto rojo en la zona inferior izquierda de la pantalla de TPV,
en la que podrd leerse “Reserva”. Ademas, el botdn “Venta” que se encontraba en la zona inferior derecha de la ventana
sera substituido por el botdn “Reserva”.

. En caso de querer salir del modo reserva y volver al modo venta, hacer clic en el botén Cancelar a la derecha de la
pantalla de TPV.

=  Cuando el cliente ha sido correctamente seleccionado se indicara en la zona superior de la pantalla de TPV mediante la
leyenda “Cliente: Nombre cliente”.

En el Modo Reserva las lineas que se incluyen en el listado no generan un ticket directo, sino que registran los articulos que seran
reservados para el cliente.

Se pueden agregar lineas al listado escaneando el cddigo de barras (en caso de disponer de un lector debidamente configurado) o
de forma manual. El registro de lineas al listado se realizara del mismo modo que al hacer una venta a cliente especifico.

Una vez introducidas todas las lineas en el listado hacer clic en el botdn “Reserva” localizado abajo a la derecha de la pantalla de
TPV. La reserva habra sido realizada y se registrara en la cuenta del cliente.
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13.4 Otras opciones
Para acceder a este menu deberd seleccionarse la pestaia “Otras Opciones” en la zona superior izquierda de la pantalla de TPV. Los
elementos contenidos por el menu son los que se ven a continuacion:

Punto de venta || Otras opciones |

) 2 . €

Configuracién Entrega dinero Editar ticket Salir

Los elementos a los que se puede acceder desde Otras opciones son los que se explican a continuacion.

13.4.1 Configuracion
Se muestra un menu desde el que se podran configurar los distintos elementos del Terminal de Punto de Venta. La pantalla de

Configuracién aparece dividida en distintas pestafias como se muestra a continuacién:

Pestafia general

General | Ticket { Vale/ Reserva | Visualizacién campos | Impresién | Otros |

Datos de la configuradcn

Fecha 24/07/2014

Sociedad  Socedad de prueba -
Amacén  Almacen de Prusba -
Caja ;i'asdi'asdasﬂ:?.ajal -

= (| D

Guardar Salir

€ Opdiones

Permite configurar los datos generales del Terminal de Punto de Venta. Los elementos que se incluyen en esta pestafia son:

- Fecha: Indica la fecha que se reflejard en los tickets, reservas y otros tramites realizados. Por defecto se establece de
forma automatica la fecha del dia actual cada vez que se inicia.

- Sociedad: Seleccionar de entre las disponibles la sociedad con la que se va a trabajar en el TPV.

- Almacén: Seleccionar de entre los disponibles el almacén con el que se va a trabajar en el TPV.

- Caja: Seleccionar de entre las disponibles la caja con la que se va a trabajar en el TPV.

Pestafia de Ticket/ Vale/ Reserva
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General | Ticket / Vale/ Reserva |'.rmm campas I Impresidn I Otros |

Mostrar diente

Dedmales del predo 0 E_-“ Plazo maximo devolucion 0 dias
Texto final ticket -
Texto final vale

= || ©

Guardar Salir

Q _D_q:_u_:_ioqes

Permite configurar elementos referentes a los tickets, vales y reservas generados a través del TPV. Los elementos que se incluyen

en esta pestaﬁa son:

- Mostrar cliente: Teniendo marcada esta casilla el cliente se mostrara en los registros de ticket, vales y registros de reserva
realizados, siempre que vayan dirigidos a un cliente especifico.

- Decimales del precio: Ajuste para los decimales que se permitiran en el precio de los productos en los registros generados
desde el TPV.

- Plazo méaximo devolucién: En caso de que exista un plazo de devolucidn, indicar el nimero de dias para que se muestre

en el ticket, vale o registro de reserva.
- Texto final ticket: Puede indicarse un texto personalizado para que se muestre al final de los tickets realizados.
- Texto final vale: Puede indicarse un texto personalizado para que se muestre al final de los vales realizados.
- Texto final reserva: Puede indicarse un texto personalizado para que se muestre al final de los registros de reserva

realizados.

Pestafia de Visualizacion de Campos

| General IT;d;e_t;va!glf Reserva | Visualizadion campos | Impresidn | Otros
Wer

[T] Ref. [ Unidad medida

[¥] Descripdidn Predio

[T atributo 3, DTO

[Z] Trazabiidad [ va

[ cantidad Total

= | D

€ Opdiones Guardar Salir
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Desde esta pestafia pueden indicarse los elementos con los que se va a trabajar en el TPV. Los elementos seleccionados en esta
pestafia seran los que se muestren tanto en el listado propio del médulo TPV como en los posteriores tickets, vales y registros de
reserva realizados.

Pestaiia de impresion

| General | Ticket / Vale/ Reserva | Visualizacién campos | Impresion | otros

Impresion
i
@ Puerto serie ) Puerto paralelo COoM1 -
Margen superior ] ’._'3:”
Margen inferior
Ampliado

o) Onciones Guardar Salir

Permite configurar los elementos referidos a la impresidn de tickets y otros elementos desde el TPV. Los elementos que se incluyen
en esta pestafia son:

- Impresidn: Indicar si se desea activar la impresién de los elementos generados o no.

- Puerto serie/ Puerto paralelo: Indicar el tipo de puerto desde el que se conecta la impresora. Indicar a mayores el puerto
concreto en el desplegable de la derecha.

- Margen superior: Indicar, en centimetros, el margen que se desea en la zona superior de los elementos impresos.
- Margen inferior: Indicar, en centimetros, el margen que se desea en la zona inferior de los elementos impresos.
- Ampliado: Indicar si se desea impresion de los elementos en modo ampliado o no.

Pestafa Otros
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E:f:a Cenfiguracion E’E

| General | Ticket | Valef Reserva | Visualizacién campos | Impresian | Otros |_

Otros datos

[T Aviso stock 0 [T Aviso stock negative
[T Aviso diente deudor

[7] Aviso diente cuenta a su faver

[T Aviso venta a crédito

[7] Modificar cantidad al afiadir un articulo

[7] Permitir cantidad negativa

[7] Mantener precio de la reserva

[ Por defecto introdud articulos por referenda

Permitir modificar precio v descuento

[7] Pago develudidn por defecto en efectivo

Remanente 0 e

H | D

Guardar Salir

Q Opcdiones

Desde esta pestafia se podran realizar configuraciones referentes a distintos avisos y permisos con los que puede trabajar el
Terminal de Punto de Venta. Al marcar alguno de los elementos se activa esa opcidn.

La opcion “Remanente” permite establecer la cantidad de dinero que queda en reserva para iniciar al dia siguiente.

Una vez realizadas todas las configuraciones deseadas hacer clic en el botén Guardar E

13.4.2 Entrega Dinero

Esta opcidn solo se encuentra disponible cuando se trabaja con un cliente especifico. El cliente especifico se establece desde la
pestafia “Punto de venta” de la pantalla de TPV. Permite el registro de depdsitos que puede dejar un cliente como saldo a su favor,
a modo de un dinero que deposita para un uso posterior en futuras compras.

Al hacer clic en “Entrega dinero” se muestra una ventana emergente como la que se indica a continuacion:

Cliente: PAUL P~
Efectivo 0 mﬂs
Tareta 0
Saldo cliente 5.00

(%)
Cancelar AK"

Los elementos dentro de esta ventana emergente son los siguientes:

- Cliente: Indica el cliente que realiza el depdsito de dinero. Puede cambiarse este cliente por otro haciendo clic en el
botdn “Clientes” localizado a la derecha de la ventana.

- Efectivo: Indicar la cantidad de dinero en efectivo que deja el cliente en depdsito.

- Tarjeta: Indicar la cantidad de dinero que deja el cliente en depdsito a través de tarjeta.

- Saldo cliente: Indica el saldo actual de dinero del que dispone el cliente a su favor.

- Cancelar: Cierra la ventana sin efectuar el depésito.
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- Aceptar: Registra el depdsito introducido dentro del programa.

13.4.3 Editar Ticket

Permite seleccionar un ticket ya expedido y modificarlo en caso de haberse dado algun error en su preparacion u otras
circunstancias que puedan requerir de un cambio en los tickets. Al hacer clic en el botén “Editar ticket” se muestra una pantalla de
busqueda en la que se deberd indicar el ticket que se desea editar. Se recomienda la utilizacion de los distintos filtros que aporta
Onix para facilitar la busqueda del ticket.

Una vez encontrado el ticket a editar en la pantalla de busqueda, seleccionarlo y hacer clic en @ La ventana TPV se pondra en
Modo Edicidn, que se indicard con el texto Edicidn escrito en rojo en la zona inferior izquierda.

Modificar los elementos deseados en el listado. Una vez realizada toda la edicion hacer clic en el botdn Venta, abajo a la derecha.
Se registrara el ticket con los cambios realizados.

13.4.4 Salir
Cierra la pantalla de TPV.

13.5 LISTADO DE TICKETS

El listado de tickets es una pantalla general desde la que se pueden consultar tickets realizados desde el Terminal de Punto de
Venta (TPV) en Onix. Para acceder a la pantalla del listado de tickets se seguira la siguiente ruta partiendo desde el menu principal:
TPV > Listado tickets. La pantalla se muestra como se indica a continuacién:

A Tpv =8 EoE
General Informes  Datos
dlel-Bva
Soc [ Mumero [] vendedor

[[] centro trabajo [C] Almacén [T cliente ,Cl

[ caja [ Fecha de [ Articulo TiEes
Almacen - Caja MNumero Fecha Pagado Clients Base Iva Importe Vender
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 40 10012012 8,80 CONTADO 9,00 0,00 8,80 asd
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 29 10/01/2012 48,00 CONTADO 43,00 0,00 48,00 Ainhoa
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 30 10/01/2012 87,00 CONTADO 87,00 0,00 87,00 Ainhoa
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 31 10/01/2012 75,00 CONTADO 75,00 0,00 75,00 Ainhoa
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 32 10012012 43,00 CONTADO 43,00 0,00 48,00 Ainhoa
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 33 10/01/2012 30,00 CONTADO 30,00 0,00 30,00 asd
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 34 10/01/2012 16,00 COMTADO 16,00 0,00 16,00 Ainhoa
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 21 20/12f2011 -29,00 COMNTADO -29,00 0,00 -29,00 Ainhoa
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 24 23122011 6.207,90 CONTADO 5.251,08 946,32 6.207,90 Ainhoa
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 25 22{12{2011 1,00 CONTADO 1,00 0,00 1,00 asd [
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 26 237122011 -29,00 CONTADO -29,00 0,00 -29,00 NnhoaH
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 27 231242011 0,50 CONTADO 2,00 0,00 0,50 Ainhoa
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Cajal 28 27/12{2011 0,00 PAU 5,00 0,00 5,00 Ainhoa -

4 n ] +

Leyenda

I:‘ Pagado |:| Mo pagado

Filtrando: Sociedad igual 2 'Sociedad de prueba’ Registros: 70 Tiempo: 0 s

En la ventana se podran mostrar listados completos de los tickets realizados a través de Onix, por cualquiera de sus usuarios
(siempre y cuando se disponga de los permisos para realizar estas consultas). Podran utilizarse los diversos filtros disponibles en la
pantalla para agilizar la busqueda de tickets concretos.

La pantalla de listado de tickets estd disefiada para consultar datos, por lo que la informacién de los datos podra verse, pero no
modificarse. No se podran generar nuevos tickets desde esta pantalla, ni tampoco modificar tickets ya existentes. Todas estas
acciones pueden ser realizadas desde la pantalla de TPV explicada en el punto anterior.

13.5.1 Informes. Documento de listado de tickets

Onix permite generar documentos de consulta con informacidn de los registros que se encuentran en la ventana de listado de
tickets. Para realizar estos informes deberdn seleccionarse en la pantalla aquellos tickets que se desea que se incluyan en el
documento:
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<Tov = X
General  Informes  Datos

QeI Bva,

[7] socied Mumero Vendedor

Centro trabajo Almacén Clients Q

Caja Fecha de Articulo Buscar
Almacen « Caja Numero Fecha Pagado Cliente Base Iva Importe Vendedor »
Almacen de Prueba asfasdfasdasfCzjal 29 10f01/2012 43,00 CONTADO 48,00 0,00 48,00 Ainhoa Sa
Almacen de Prueba asfasdfasdas/Czjal 30 10f01/2012 87,00 CONTADOQ 87,00 0,00 87,00 Ainhoa Sa
Almacen de Pru 10f01/2012 75,00 COMTADO 75,00 0,00 75,00 Ainhoa 5a
Almacen de Pru 10f01/2012 43,00 CONTADO 48,00 0,00 48,00 Ainhoa Sa
Almacen de Pru 10f01/2012 30,00 COMNTADOQ 30,00 0,00 30,00 asd
Almacen de Pru 10f01/2012 16,00 CONTADO 16,00 0,00 16,00 Ainhoa 5a
Almacen de Pru asfasdfasdas/Caja 201242011 -29,00 CONTADO -29,00 0,00 -29,00 Ainhoa Sa
Almacen de Pru asfasdfasdas/Caja 23122011 6.207,90 CONTADO 5.261,08 946,82 6.207,90 Ainhoa Sa
Almacen de Pru asfasdfasda i 22122011 1,00 CONTADO 1,00 0,00 1,00 asd
Almacen de Pru asfasdfasdas/Caj 23122011 -29,00 CONTADO -29,00 0,00 -29,00 Ainhoa Sa
Almacen de Pru asfasdfasdas/Caj 23122011 0,50 CONTADO 2,00 0,00 0,50 Ainhoa SEH

3 Almacen de Pru asfasdfasdas/Caja 27/12/2011 0,00 PAULA 5,00 0,00 5,00 Ainhoa Sa
aaa asfasdfasdas/Cajal ﬂ 25/04/2012 10,00 CONTADO 10,00 0,00 10,00 asd -

| I ] 3

Leyenda

I:‘ Pagado I:‘ No pagado

Filtrande: Sociedad igual 2 'Sociedad de prueba’ Registros: 70 Tiempo: 0 s y 4

Una vez seleccionados los elementos deseados hacer clic en el botén “Informes” L_], o seguir la ruta Informes > Informes.

Se muestra la pantalla de informes, que aparece ya explicada en el punto “Informes” dentro de la seccién “Conceptos basicos” en el
presente manual.

13.6 LISTADO DE ARTICULOS TICKETS

Esta herramienta incorporada por Onix ERP permite mostrar listados de articulos que fueron vendidos a través del médulo de TPV,
indicando para cada uno de los registros el ticket al que pertenece. Para acceder a esta pantalla se debera seguir la siguiente ruta,
partiendo del menu principal:

TPV > Listado articulos tickets

La pantalla se muestra como se indica en la siguiente captura:

——
General  Dates
OB,
Sociedad - 7| Mumera | vendedor
|71 Centro rabajo 7] Aimacén ] Ciente s 2
[EE="] ] Fechade 7] Artiaula Bt
Amacer Caja Kumero Fedha Ref. Articuin

3 asfasdl'xdsJCa]a: 45 D6/05/2012 5107.0.0  agemerado 30 mm normnal
Almacen de Prueba asfaedfeedac/Cajzl 46 06/03/2012 5107.0.0  zglmerade 30 mm normal

4%

L

| v

Almazzn d= Prueba asfacdfeedasiCajzl 06/05/2012 5107.0.0  aglomerado 30 mm nomal
Almacen d= Prueba nteco camelas/Calal 13j04/2012 5107.0.99 agiomersdo 30 mm nomzl

Almacen d= Prueba asfasdfesdagCzzl 89 27/10/I014 5107.0.101 aglomerzdo 30 mm nomal
Almacen d= Prueha asfaedfeedasiCezl 39 10/01/I012 303.0.0 Calcuacora Casig HR-8 TER
Almacen dz Prueba adfssdfesdas/Csial 56 Z7/05/a012 5050.0.0  casse

Almacen de Prueba asfasdfssdas/Csjzl 57 28/05/2012 5050.0.0  cEsse

Almaczn de Prucha  asfasdfeedas/Cajal 58 27/05/2012 5050.0.0  casse

Almacen de Prucha adfasdfesdas/Cajzl 59 27/05,/2012 5050.0.0  @sse

Almaczn dePrueha asfasdfesdas/Cajzl 60 27/05/2012 5D50.0.0  casae

Almacen de Prueba agfasdfeedas/Calzl 36 10/01/2012 4360,0.0  Casqulie EnchufeReac, 18 % 300
Almacen de Prucha asfasdfeedas/Cajal 45 23{01/2012 2206.0,0 Citraén Berinpa

. " |

Reegistros: B7 Tiempe: 0

En esta pantalla se pueden mostrar listados de los articulos con los que se han generado tickets. Desde ella se permite seleccionar
un registro y, mediante el boton “Ver”, mostrar una ventana en la que se indica un resumen del ticket concreto.
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13.7 CONFIGURACION

Se muestra la misma pantalla de configuracidén a la que se puede acceder desde la pantalla de TPV. Para una explicacion de los
elementos que se encuentran en Configuracidén consultar la seccion TPV > Otras operaciones > Configuracion dentro del presente
manual.

13.8 CAJAS FIN DIiA

Onix ERP permite mostrar un listado de las cajas de fin de dia que se han registrado en el TPV. Para acceder a la pantalla se debera
seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal: TPV > Cajas fin dia. Se muestra como se indica en la siguiente imagen:

[ Cajas fin dia =0 ECR ==
General  Datos
OBV Q,
Sodedad -
[T centro trabajo q
[ caja [ Fecha de Buscar
EE TEE FEEnE Iraé?:lllm SET I:fggi(:}s Lt;g’:;o : HEnETEE :::;Zos :’::blsdos E‘:ar
r 36.156,24  36.156,24 4.035,22 0,00 0,00 0,00 2998,5 1500 0,0
CAJAEFECTIVO 36.156,24  36.156,24 4.039,22 0,00 0,00 0,00 2998,5 1500 0,0
CAJA EFECTIVO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 o 0,0
CAJA EFECTIVO 400,44 400,44 0,00 0,00 0,00 0,00 34,68 1] 0,0
CAJAEFECTIVO 400,44 400,44 0,00 0,00 0,00 0,00 34,68 ] 0,0
CAJAEFECTIVO 400,44 400,44 0,00 0,00 0,00 0,00 34,68 ] 0,0
CAJAEFECTIVO 400,44 400,44 0,00 0,00 0,00 0,00 34,68 o 0,0
CAJA EFECTIVO 400,44 400,44 0,00 0,00 0,00 0,00 34,68 1] 0,0
CAJA EFECTIVO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0 0,0
CAJA EFECTIVO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 o 0,0
CAJAEFECTIVO 228,38 228,38 0,00 0,00 0,00 0,00 0 o 0,0
CAJA EFECTIVO 228,38 228,38 0,00 0,00 0,00 0,00 0 1) 0,0
CAJAEFECTIVO  1.258,00  1.258,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 0 1.000,0
Registros: 13 Tiempo: 0 s

Los datos que se muestran en cada una de las lineas estd referida a los distintos registros de caja de fin de dia introducidos y
guardados en Onix ERP. Puede filtrarse el listado que se muestra segun distintas variables que se muestran en la parte superior de
la pantalla. Toda la informacién mostrada en pantalla

14. ASOCIACIONES

Onix ERP permite la gestion de empresas con asociados (como escuelas). El menu “Asociaciones” permitird la introduccién de
asociados, asi como agrupaciones de los mismos y otro tipo de datos.

14.1 CREAR UN NUEVO ASOCIADO

Para acceder a la pantalla de asociados se seguira la siguiente ruta desde el menu principal del programa:
Asociaciones > Asociados

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:
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General  Archivos Campos  Curriculums  Otros  Datos

CE/RQBPDERLLIEREEV Q

Asodacdn  Sodedad de prueba - Delegacidn Sin Cuota Amuc@

Agrupadones Teléfono Mavil Email Empresa Asodado

Mombre Fecha Alta Tipo Asociado

Numero Fecha Baja Q

Blsqueda avanzada | Buscar

NGm. Nombre  Tipo Asodado Empresa Fact. Poblacion Direccidn Provinda Pais P E-mail Teléfono Ml Dn(é

(3 71 Nuev ... Activo Nueva Prueba VIGO camelias Pontevedra  Espaiia 36211 sa@ee.com 986453695 6321454575 531
9 Manu ... Colsborador La Toja IsladelaTojas/n Pontevedra Espafia 360991 dircomerd,.. 986 73 02...
15 Carlo ... Colaborador Vigo Torrecedeira, n®... Pontevedra Espafia 36202 ofteqga@o... 986 22 22... 360
33 Alejar...  Emprendedor Vigo Gregorio Espino ... Pontevedra  Espaiia 36205 elcorreod...  6614182... 361
41 Cégar.., Colsborador Vigo Cf Zamora 106 B... Pontevedra Espafia 36211 cesar.bla,.. 986211295 1
44 Juan ... Colaborador A Corufia Poligono do Tam... Pontevedra Espafia 15830 itineris@t..., 981557 559
58 Rubé ... Activo Vigo CALLE ANIMAS, ... Pontevedra Espafia 36208 info@a-d... B8861353... 361
71 Jorge... Activo Vigo M2 Berdiales, n®... Pontevedra Espafia 36,203 comercial,.. 986 26 50... 380
a0 Bernar... Colaborador Vigo C/Zaragoza 2, 4°C Pontevedra Espafia 36203 galica@b... 986220202 360
81 TEBA ... Activo VIGO JULIAM ESTEVEZ... Pontevedra Espafia 36.207 info@aiev... 986224358

< i ]

Filtrando: Active igual a ‘51", Asociacién igual a 'Seciedad de prueba’ Registros: 170 Tiempo: 0 s

Desde ella se podra realizar una busqueda (con o sin criterios) de los asociados que se encuentren dados de alta en el programa.

Para la introduccién de un nuevo asociado, se hara clic sobre el botén I]' La pantalla siguiente aparecerd dividida en pestafias. Son

las siguientes:
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- Datos:

(1 Afadir asociado == EcB ===

Datos | Empresas I Cuotas/Agrupaciones I Foto I Direcciones, Teléfonos, Emails I Datos Académicos I Datos espedﬁcosl

Asodacion -
Nimero s42 Tipo doc.  [DNI = | Doc,

Mombre F. nacim. 08/05/2014
ler apelido Sexa Hombre -
2do apellido

Direccion

Pais Esparia -
C. postal " Provinda A Corufia -
Poblacian Latiud Longiua |i|
E-Mail

Teléfono T. Movil

Delegacidn Almacen de Prueba -

FechaAlta  ps/os/014 [E=  Modvo
Fechabaja  [T]os/os/2014

[ sin cunta de asocado
[7] Asocade permite ver datos en la web.

[7] Asodade manifiesta la oposicdn a envio de informadan.

= || D

Guardar Salir

) Opciones

La informacién a cumplimentar en este caso sera la siguiente:

o  Asociacién: Se indicard a cual de las sociedades dadas de alta en el programa se le dard de alta el nuevo
asociado.

o Numero: Se asignard en base al orden en que el asociado ha sido introducido en el programa con respecto a los
anteriores.

o Tipo Doc: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicara un tipo de documento de entre los disponibles (DNI,

NIE o pasaporte)

Doc: Se introducird el codigo correspondiente al tipo de documento seleccionado anteriormente.

Nombre: Es el nombre del asociado que se pretende dar de alta.

ler apellido: Se introducira el primer apellido del asociado.

2do apellido: Se introducira el segundo apellido del asociado.

F nacim: Se indicara la fecha de nacimiento del asociado.

Sexo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara si el nuevo asociado es hombre o mujer.

NUSS: Es el nimero de la seguridad social del asociado.

Direccidn: Es el domicilio de residencia del asociado.

Pais: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicara el pais de procedencia del asociado.

C postal: Es el codigo postal correspondiente a la direccién del asociado.

Provincia: Es la provincia de residencia del asociado. Se fijara automaticamente en base al cddigo postal

introducido.

o  Poblacién: Es la ciudad o pueblo de residencia del asociado. Se fijarda automaticamente en base al cédigo postal
introducido.

o O 0O O O 0 o0 O O o o

= Latitud y longitud: Se fijardn las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la empresa

| o |
del proveedor. Haciendo clic sobre “coordenadas” se accederd a un cuadro de introduccion mas
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preciso para cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre #® se abrird una vista satélite de
dicha ubicacién.

o  E-mail: Es la direccidn de correo electrénico propia del asociado.

o Teléfono: Numero de contacto telefénico con el asociado.

o I mdvil: Nimero del teléfono mdvil del asociado.

o  Delegacién: En caso de que la asociacion esté dividida en distintas delegaciones, se indicara aquella a la que
pertenezca el asociado que se estd dando de alta (las delegaciones corresponden con los almacenes registrados
en el programa).

o  Facturar cuotas a: Haciendo clic sobre el desplegable debera indicarse si las cuotas de socio deben ser
facturadas directamente al asociado o si se facturaran a la empresa.

o  Periodo Mant: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard el tipo de periodicidad con la que se realizara la
facturacién de la cuota.

o Fecha alta: Se indicara el dia en el que se da de alta al asociado con su cuota, ademas de poder anadir un
motivo para el alta.

o  Fecha Baja: En caso de que se dé de baja al asociado, se marcara la casilla y se indicara el dia.

o  Histdrico de altas y bajas: Aparece representado como t‘:\] Haciendo clic en el botén se mostrara un cuadro en

el que se indicaran todas las altas y bajas que ha sufrido el asociado.

o Sin cuota de asociado: Se marcard esta casilla en caso de que el asociado no lleve asociada ningun tipo de

cuota.

o  Asociado permite ver datos en la web: Marcando esta casilla se indicara que el asociado esta conforme con que

se publique informacién suya o de su empresa en la web de la asociacion.

o  Asociado manifiesta oposicién a envio de informacién: Indica que el asociado no desea recibir mails o cualquier

tipo de informacion por parte de la asociacion.

- Empresa:

En esta pestafia se introducirdn los datos empresariales del asociado. La columna de la derecha muestra el listado de empresas con
las que estd relacionado el asociado. Una vez seleccionada una de las empresas, su informacién se muestra en los campos de la
izquierda, divididos en “Datos empresa” y Datos especificos de la empresa”.
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| Datos | Empresss | Cuotas/Agrupaciones | Foto | Direcciones, Teléfonos, Emails | Datos Académicos | Datos espedificos |

Datos Empresa
Tipo Doc. Documento

Nom. comercial

Nom. Fiscal

Cargo

Afio Cnae Cnae

Sector

F. Const. Fecha Baja N° Trabajadores

Puesta

Observ. .

Dato Especificos de la empresa

Teléfono ] Fax
Movil Email
Pag. web
Direccidn
Pais C.P.
Provinda " Localidad
DEBR
=)
€ opciones Guardar Salir

Para introducir una nueva empresa a la ficha del asociado, se hara clic sobre el botén I]' Aparecera la siguiente pantalla, dividida
en dos categorias: “Datos Empresa” y “Datos Especificos de la empresa” y se mostrara como indica la figura:

Datos Empresa

Tipo doc. DML » | Doc.

Mom. Comercial

Mom. Fiscal

Cargo

Ao Cnae Cnae 93 « Cnae

Sector

F. Const. [ osjosf2014 = Fecha Baja [T|os/os/2014 + NP Trabajadores Ulil
Puesto

o]

Observ. a

Datos Especdificos de la empresa
Teléfono Fax

Méwil Email

Pag. web

Direccién
Pais Espania -

C. postal Provinda A Corunia -

Poblacidn
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Los datos a cumplimentar en la ventana seran los siguientes:

- Datos Empresa:

o

[e]

Nombre: Es el nombre con cual se conoce a la empresa.

N Fiscal: Es el nombre oficial, con el cual se ha registrado a la empresa; incluyendo al final el diminutivo de la
razén social.

Cargo: Se indicard el puesto que ejerce el asociado dentro de la empresa.

Afio Cnae: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el afio correspondiente al Cnae (Clasificacién Nacional
de Actividades Econdmicas) de la empresa.

Cnae: Realizando una busqueda se indicara el Cnae (Clasificacién Nacional de Actividades Econd-micas) que se
corresponde con la actividad de la empresa. Desde la pantalla de blusqueda podran agregarse tipos nuevos de

Cnae, haciendo clic en el botdn L..J

Sector: Realizando una busqueda se indicara cual es el sector correspondiente a la actividad de la empresa.

F Const: Se indicara la fecha en que la empresa ha sido creada. El programa marca por defecto la fecha actual.
Podra cumplimentarse o no.

Fecha Baja: En caso de cese de negocio de la empresa, se indicara aqui el dia en el cual se da de baja. Podra
cumplimentarse o no.

N2 Trabajadores: Se indicara la cantidad de empleados con los que cuenta la empresa.

Observ: Son datos o informacidn referentes a la empresa.

- Datos Especificos de la empresa:

[e]

0O O O 0O 0 0O O O

Teléfono: Es el nimero de contacto telefénico de la empresa.

Fax: Es la direccion a la cual se enviaran los Fax dirigidos a la empresa.

Movil: Es el nimero de teléfono mévil de la empresa.

Email: Se introducird la direccién de correo electrénico de la empresa.

Pag web: En caso de que la empresa disponga de una direccién web, ésta se introducird en este recuadro.
Direccién: Es el domicilio en el que se encuentra la sede de la empresa.

Pais: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el pais al que pertenece la empresa.

C. postal: Es el cddigo postal correspondiente a la direccion de la empresa.

Provincia: Se fijard automaticamente por el programa en base al cédigo postal introducido anteriormente.
Haciendo clic sobre el desplegable se podra indicar la provincia donde se sitta la sede de la empresa. Se fijara
automaticamente por el programa en base al cddigo postal introducido anteriormente.

Poblacién: Se cumplimentara con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica el proveedor. Se fijara

automaticamente al introducir el cddigo postal.
= Latitud vy longitud: Se fijaran las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la empresa
del proveedor. Haciendo clic sobre “coordenadas” =1 se accedera a un cuadro de introduccién mas
preciso para cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre ® se abrird una vista satélite de

dicha ubicacion.

Haciendo clic sobre el botdn @ se introduciran los nuevos datos de la empresa.

Una vez agregada una o varias empresas a la lista, podra indicarse una como predeterminada. Para ello se seleccionard una

empresa de la lista y se hara clic en el boton E‘

343



- Tipo asociado/Agrupaciones:

Datos I Empresas | Cuotas/Agrupaciones |Foto I Direcciones, Teléfonas, Emails I Datos Académicos | Datos espedﬁcosl

Cuotas Agrupaciones
Mombre Agrupacién -
Colaborador Comision 1
Constitucién Caomision 2
Emprendedar nueva comision

nueva comision 2

® Y & Y

Cuotas asignadas
Mombre Cuota Agrupadén Puestn

Fact. cuotas a Periodo mart. Mensual -

= (| ©

Guardar Salir

9 Onpciones

Desde esta pestafia podra definirse la cuota concreta (o clase de asociado) que correspondera as asociado que se esta dando de
alta. Para ello, se le podran aportar uno o varios valores.

La ventana se muestra dividida en “Cuotas” y “Agrupaciones”, pudiendo configurar la pertenencia del asociado en ambos casos.
Cada una de las secciones se dividen en dos recuadros diferenciados: uno superior y otro inferior. En el primero de ellos se
mostrardn los valores que estan disponibles para definir al asociado, mientras que el segundo estd destinado a almacenar los
valores ya asignados al mismo.

Se asignaran estos valores seleccionando los deseados y haciendo clic en las flechas de direcciéon. La flecha descendente
transportara registros de la columna superior a la inferior, asignandolos asi al asociado. Para cancelar esta asignacién, bastara con
seleccionar los registros no deseados y hacer clic en la flecha ascendente correspondiente. El valor volvera automaticamente al
cuadro de valores disponibles.

Una vez clasificada la pertenencia del asociado a sus tipos o agrupaciones correspondientes, se hara clic en “Guardar” para evitar la
pérdida de datos.
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| Datos | Empresas | Cuotas/Agrupaciones | Fote | Direcdiones, Teléfonos, Emails | Datos Académicos | Datos espedificos |
Ruta foto:
=
& Opcones Guardar Salir

Desde esta pestaiia se podra introducir una fotografia del socio que se va a dar de alta. Para aiadir la foto, hacer clic sobre el botdn

III. Se abrird una pantalla de exploracién desde la cual se podra seleccionar la ruta de la imagen, buscando dentro del propio
equipo.

Seleccionando la pestafia “Firma” podra incluirse una firma correspondiente al asociado. La incorporacién de la firma se realizara el
mismo modo que con la foto.

- Direcciones, Teléfonos, Emails:

Direcciones, Teléfonos, Emails | Da.toshﬁdéﬂ}lmsl Datnsag)eqﬁcnﬂ
Pais C.P
Provindia Localidad
Cbservaciones
Fecha Alta Fecha Baja Piblica
Teléfonos
Tipo Teléfono
Teléfono
Observaciones
e
Emails
Email Servidor
Observadones -
Fecha Alta [] Fecha Baja [ pablico
) opdones LGria ||
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Aparecen tres apartados dentro de la ventana: Direcciones, teléfonos y Emails:

o

Direcciones: Muestra todos los domicilios asignados al asociado. Para afiadir una direccion, se hara clic sobre el

botdén D (no podran introducirse directamente en las casillas que se muestran, dado que estos Unicamente

mostraran informacion, y no permitiran modificarla).Se abrird una ventana en la cual se introduciran los datos:

#* Afadir / modificar direccién

Datos de la direcdan

Tipo Direccién Direcdidn habitual

-
Direcdan

Espafia -
. postal Provinda A Corufia -
Poblacidn Lt Longiua
Observaciones
Fecha Ata  og/0s5/2014 - Fecha Bajg []og/o5/2014 -
Puiblica

Qe

Tipo Direccién: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard uno de los tipos de direccion
disponibles.
Direccidn: Es el domicilio que se quiere asignar al asociado.
Pais: Haciendo clic sobre el desplegable, se seleccionard el pais correspondiente a la
direccién del asociado.
C postal: Se introducird el cédigo postal correspondiente a la direccion.
Provincia: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicard la provincia de pertenencia del
asociado. Se fijard automaticamente por el programa en base al cddigo postal introducido
anteriormente.
Poblacién: Es la ciudad o pueblo de residencia del asociado. Se fijara automaticamente en
base al codigo postal introducido.

o Latitud y longitud: Se fijardn las coordenadas concretas en las cuales se localiza la

sede de la empresa del proveedor. Haciendo clic sobre “coordenadas” = se
accederd a un cuadro de introduccion mas preciso para cumplimentar las
coordenadas. Haciendo clic sobre #* se abrird una vista satélite de dicha
ubicacion.

Observaciones: Se podran introducir datos referentes a los datos de direccidn.

Fecha Alta: Se establece el dia en el cual se da de alta la direccidn del asociado.

Fecha Baja: Podrd cumplimentarse o no. En caso de dar de baja una direccion de un

asociado, se fijard aqui el dia.

Publica: Marcar si se desea que la nueva direccion pueda mostrarse a todos los usuarios con

permisos de Onix ERP.

Haciendo clic sobre @ se agregara la nueva direccién a los datos del asociado.

@)

Teléfonos: Muestra todos los nimeros de teléfono asignados al asociado. Para afiadir una direccion, se hara clic

sobre el bot()nD (no podran introducirse directamente en las casillas que se muestran, dado que estos
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Unicamente mostraran informacion, y no permitirdan modificarla).Se abrird una ventana en la cual se

introduciran los datos:

% Afiadir / Modificar teléfono o[- ]

Datos del teléfono

Tipo Teléfone  Teléfono habitual -

Teléfono

Ohservaciones

Plblico

Qe

e Tipo Teléfono: Haciendo clic sobre el desplegable se elegira uno de entre los tipos de
teléfono disponibles.

e  Teléfono: Es el nimero de teléfono que se quiere asignar al asociado.

e  Observaciones: Se introduciran datos o informacién referentes a los datos telefénicos.

e  Publico: Marcar si se desea que el nuevo teléfono pueda mostrarse a todos los usuarios con
permisos de Onix ERP.

Haciendo clic sobre @ se agregara el nuevo numero de teléfono a los datos del asociado.

o  Emails: Muestra todas las direcciones de correo electrénico asignadas al asociado. Para afiadir una direccion, se
hara clic sobre el botc’)ng (no podran introducirse directamente en las casillas que se muestran, dado que
estos Unicamente mostraran informacidn, y no permitiran modificarla).Se abrird una ventana en la cual se
introduciran los datos:

(%) Afiadir / Modificar email [ 2|3
Datos del email
Tipo Email Email personal -
Email Servidor
Observaciones -
Fecha Alta o9fos/2014 [H~ Fecha Baja [Jog/os/2014 «
Puiblico

e Tipo Email: Haciendo clic sobre el desplegable se podra seleccionar uno de los tipos de

email introducidos en el programa.

e  Email: Es la primera parte de la direcciéon de correo electrénico del asociado (ejemplo:
“correodeprueba@”)

e  Servidor: Se introduce la terminacion del email (ejemplo: “Hotmail.com”)

e  Fecha Alta: Se establece el dia en el cual se da de alta el email del asociado.

e  Fecha Baja: Podra cumplimentarse o no. En caso de dar de baja un email de un asociado, se

fijara aqui el dia.
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e  Publico: Marcar si se desea que el nuevo teléfono pueda mostrarse a todos los usuarios con
permisos de Onix ERP.

Haciendo clic sobre @ se agregara el nuevo email a los datos del asociado.
- Datos académicos:

| Datos [ Empresas | cuotasjagrupaciones | Foto | Direcciones, Teléfonos, Emails | Datos Académicos | Datos espedificos

Datos Académicos

Universidad

Centro

Espedialidad Fecha

Curriculum -

= | O

© Opriones Guardar Salir

Esta pestafia se cumplimentara con informacién referente a la formacién y experiencia del asociado. Se podran introducir varios

registros. Para afiadir uno, hacer clic sobre el botdn g Se abrird la siguiente ventana:

€ Anadir / modificar datos académicos EIE

Datos Académicos

Tipo Estudio [ v]
Universidad [Prueba v]
Certro [CPrueba v]
Especialidad [especialidad ~| Fecha Fin
Curriculum -

La informacién que se debe facilitar sera la siguiente:

o Tipo Estudio: Haciendo clic sobre el desplegable, se seleccionara uno de los tipos de estudios dados de alta en el
programa (los tipos de estudio se dan de alta en “General > Asociaciones > Configuracidon > Tipos > Tipos
direcciones, teléfonos, emails”).

o Universidad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el centro universitario en el cual el nuevo asociado
ha realizado sus estudios. Las universidades se daran de alta en “General > Asociaciones > Universidades”.

o  Centro: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el centro en el cual el asociado ha cursado estudios. Los
centros se dan de alta en “General > Asociaciones > Centros Estudio”.

o  Especialidad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard una de las especialidades dadas de alta en el
programa.

Haciendo clic sobre el botdn @ se introducira el nuevo registro de datos académicos.
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Una vez introducidos todos los datos del asociado en las diferentes pestafias, se hara clic sobre el botén B para guardarlos en la
base de datos del programa.

14.1.1 CURRICULUMS
El médulo de Asociaciones de Onix ERP permite afadir informacion académica y de historia laboral y competencias a los asociados
registrados a modo de curriculum. Para ello, se deberd acceder en primer lugar a la pantalla “Asociados” siguiendo la ruta
Asociaciones > Asociados. Desde ella realizar una busqueda del asociado al que se desea afadir un curriculum y, una vez
seleccionado, hacer clic en Curriculums > Nuevo Curriculum. La pantalla se muestra como se indica a continuacion:

m Afadir curriculum EIE
Datos del curriculum
Descripcidn Fecha 14f10/2014 «
Datos personales | Formacién académica | Datos laborales I Otros datos I Datos coma docente | EJearning I Maberias|
Macionalidad
MNombre F. nacim. 14{10/2014
Disponibles
1ler apelido Sexa  Hombre - Pais -
- » 3
Tipo doc. | DNI ¥ | Doc. Albania
Direcdidn Alemania
Pais Espaiia - Andorra
C. postal Provinda A Corufia - Angola
Poblacicn Anguilla
; Antartida
Teléfono fijo
Antigua y Barbuda
Teléforio mavil
Antillas Holandesas
Fa e Sk
- | B Y| |
Asignadas
Pais
Este curriculum se asignarda: - Mueva Pruebae pruebaaaa -
QOpcione; E Guardar € Salir

Desde ella se podra navegar por las distintas pestafias para introducir la informacién personal del asociado, incluyendo todas sus
posibles capacidades técnicas y curriculares.

14.1.2 INFORMES
El moédulo permite generar documentos con listados y otras informaciones propias de los asociados dados de alta en Onix ERP. Para
ello, se debe acceder a la pantalla de Asociados siguiendo la ruta Asociaciones > Asociados, y una vez dentro, realizar una
blsqueda para seleccionar los elementos deseados para formar parte del documento de informe.

El funcionamiento del mddulo de informes aparece explicado en el apartado Conceptos Basicos, al comienzo del manual general de
Onix ERP.

14.2 GENERACION Y ASIGNACION DE CUOTAS DE ASOCIADO

Onix ERP permite la generacion de distintos tipos de cuota de asociados, lo cual permitird clasificarlos y asignar, segiin un periodo
de tiempo concreto, un cobro de cuota concreta.

Para dar de alta un nuevo tipo de cuota de asociado, debera seguirse la siguiente ruta, partiendo desde el menu principal de la
aplicacién:

Asociaciones > Configuracién > Tipo de cuotas de asociados

La pantalla “Tipo de Cuotas de Asociados” se mostrara como indica la siguiente figura:
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ey e e

General  Datos

HdsROEYQ,

Mombre Q

Buscar

Mombre

»

Colaborador
Constitucion

Emprendedor

Sin filtro Registros: 4 Tiempo: 0 s ; '

Desde ella se podran mostrar todas las cuotas de asociado introducidas, pudiendo realizar una busqueda filtrada por nombre. Para
dar de alta un nuevo tipo de cuota de asociado, debera hacerse clic en el botén G, localizado en la esquina superior izquierda de

la ventana. Se mostrara la siguiente pantalla:

Datos del tipo de cuota
Mombre
=) - Guardar Salir

Debera cumplimentarse con el nombre que recibira el nuevo tipo de cuota de cliente. Una vez hecho se hard clic en el botdn

“Guardar”, evitando asi la pérdida de informacién.

14.2.1 CONFIGURAR CUOTA Y ASIGNAR PRECIO
Una vez se ha creado el tipo de cuota de asociado, podran configurarse sus caracteristicas. Para ello se debera seguir la siguiente

ruta, partiendo desde el menu principal del programa:
Asociaciones > Configuracién > Configuracion Cuotas

Se abrird la pantalla “Configuracion de Cuotas”, que se muestra como indica la siguiente figura:
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General  Datos
Hd/ROBEVS.,
[V Sociedad  Sodedad de prusba - [ Tipo asedado
[T] Articulo [T Perioda \1
Buscar
Tipo asodado Periodo Articulo ‘Cuota de Alta
Activo Mensual Cuota mensual Activo No
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 2 Tiempo: 0 s | |

Desde ella podrdn buscarse y mostrarse en lista todas las configuraciones de tipo de cuota que se hayan realizado en Onix ERP,
pudiendo realizar el filtrado de datos segun distintos criterios. Para afiadir una nueva configuracién de cuota de usuario se debera

hacer clic en el botén @, localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se mostrara la siguiente pantalla:

ﬂ R o e N Ao

Datos de la configuradion

Sociedad -
Tipo cuota Sin asignar -
Pemriodo Mensual s

Aticulos Q

Cuotadealta [7]

= || O

Guardar Salir

€3 opciones

Es IMPORTANTE indicar que el para que el precio de la cuota pueda asignarse en la configuracidn, debe existir previamente un

articulo dado de alta en el programa con el precio deseado. Este articulo puede crearse de modo en que su nombre sea, por

ejemplo, “Tarifa precio 1”, y guardarlo con un precio de por ejemplo 50€. Una vez dado de alta este articulo, podra asignarse en la
configuracién de cuotas para que la facturacidn pueda realizarse de forma adecuada en Onix ERP (Los articulos se dan de alta desde
General > Articulos/servicios > Articulos/servicios).

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara la sociedad dentro de la cual se realizara la configuracién de
cuota.
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- Tipo de cuota de asociado: Deberd indicarse haciendo clic sobre el desplegable el tipo de cuota sobre el que se va a hacer
la configuracion.

- Periodo: Se establecera el periodo de tiempo segun el cual se realizara el pago de la cuota.

- Articulos: Realizando una busqueda debera seleccionarse el articulo con el precio de la cuota de socio deseado para la
presente configuracion. Este dato debe de haberse introducido previamente en la seccién “Articulos”.

- Cuota de alta: Se indicara si se trata de una cuota de alta o no (en caso de serlo, no se indicara un periodo)

Una vez introducida toda la informacion requerida sobre la configuracion, se hara clic en Guardar.

Estas configuraciones en cuotas seran efectivas cuando se asignen dichas cuotas a los asociados que se dan de alta. Se asignara
automaticamente este pago a cada uno de los asociados dependiendo del tipo de cuota que ellos Illeven asignada en su ficha.

14.3 AGRUPACIONES DE ASOCIADOS

El programa permite asociar algunos de los registros de socios en grupos diferenciados, para facilitar asi una organizacion mejor de
los mismos. Para acceder a la pantalla “Agrupaciones”, se seguira la siguiente ruta partiendo del menu principal:

Asociaciones > Grupos de asociados

La ventana se mostrard como indica la figura:

iy i
General Campos Datos

HE/7RIODEVAQ

[ Nombre Q

Buscar
Mombre N® Participantes
» 1
Comision 1 i
Comision 2 a
NUEVa comision a
nueva comision 2 a
nueva comision 3 i

Sin filtro Registros: & Tiempo: 0 s | [

Realizando una busqueda se mostrara un listado de todas las agrupaciones de asociados que se encuentren dadas de alta en Onix
ERP. Esta busqueda puede filtrarse por nombre.

Para dar de alta una nueva agrupacion, hacer clic en el botén G localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se
mostrard la pantalla de Afiadir agrupacién de asociados como se muestra a continuacién:

352



Datos de la agrupacon
MNombre
Asodados
Componerte |3-| Puesto
Companente Puesto
|| ©
=) Opciones Guardar Salir

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:

- Nombre: Se introducira un nombre diferenciador para la agrupacion.
- Puesto: Es el nombre del cargo o labor que ejerce el asociado dentro de la agrupacion.
- Componente: Realizando una busqueda, se seleccionard al asociado que se quiera introducir en el grupo.

Haciendo clic sobre ﬁ se afiadird la linea con el nuevo socio de la agrupacion. Para afiadir mas socios, repetir el proceso las
veces necesarias.

Al finalizar la introduccion de datos se hara clic sobre el botdn E para evitar la pérdida de informacion.

14.4 EVENTOS

El médulo Asociaciones de Onix ERP incluye un completo gestor de eventos pudiendo, entre otras opciones, agregar un listado de
personas inscritas al evento, grupos de asistencia, etc. Para acceder a la pantalla de eventos se deberd seguir la siguiente ruta,
partiendo del menu principal:

Asociaciones > Eventos > Eventos

Se mostrara como indica la siguiente pantalla:

General Otros  Datos
M/ X OEEVAQ,
[7] Asociacén  Socedad de prueba - Lugar
Tipo Fecha inidio Q
Titulo Fecha fin
Buscar
Titulo Tipo Lugar Descripcion F. Inicio F. Fin MN? Inscritos MN? Esperas M®Pagos
TR - wpim ooy 1 : :
Tipo 1 10/01/2012  10/012012 O 0 0
Tipo 1 23/08/2011 23/08/2011 O 0 0
Tipo 1 23/08/2011 23/08/2011 O 0 0
curso Tipo 1 07/02/2011 07022011 4 0 0
coloquio_charla Charlas  sala asodacion nuevas tecnologias 07/02/2011 07/02f2011 1 0 1
Muevas tecnologias Fase II Curso Mueva maguina Rayos ¥ 07/02/2011 07/02f2011 2 0 i
< | ] | 3
Filtrando: Aseciacidn igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 7 Tiempo: 0 5

353



Desde ella podrd mostrarse un listado de los eventos ya dados de alta en Onix ERP realizando una blsqueda (con o sin criterios
especificos). Estos registros de eventos podran ser revisados y/o modificados en todo momento.

14.4.1 AGREGAR UN NUEVO EVENTO

Para dar de alta un evento nuevo en Onix ERP, se debera hacer clic en el botén B; que se encuentra en la esquina superior
izquierda de la ventana “Eventos”. Aparecera asi la pantalla Afiadir/modificar evento, que se mostrard dividida en 3 pestafias
diferenciadas:

- GENERAL:

En ella se introducira la informacién base del evento, y se mostrard como indica la siguiente figura:

Datos del everto

Astciacion = Fechaiido 09j05/2014 v
Tipo de evento ﬁpo i - Lugar
Tito Aforo 0 personas Activo
Lengitud Latitud |£| Titulo {espariol}
Desripcion Destripeion (espafiol)
z -
Programa Frograma {espariol)
= -
Dirigido & Dirigido & {espafiol)

= =

[]

Forma de pago Forma de pago a asodados

7 Z

______ Ea . Frecio | Precio asodados |_ 0,00
i Imagen

[ Sin inscripcidn ] Pago TRV [] erivado Fdf (espafial)

pelx[oe]

@
&

g
i
=

[$] Opdones

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Asociacidn: Se indicara la asociacidn organizadora del evento.

- Tipo de evento: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de evento que se pretende crear (pueden darse de
alta nuevos tipos de evento desde “Asociaciones > Configuracién > Tipos de evento”).

- Titulo: Es el nombre que recibira el evento.

- Fecha de inicio v finalizacidn: Indicar el dia en que comienza el evento y el rango de tiempo que ocupara. Si el evento se

realiza integramente en un mismo dia, la fecha de finalizacién debera ser la misma que la de inicio.
- Lugar: Se especificara el lugar donde se celebrara el evento.
- Aforo: Indicar, en su caso, el limite de personas al que esta destinado el evento.
- Activo: Indicar si el evento se encuentra actualmente activo o no.

PESTANA GENERAL:
- Longitud/Latitud: En caso de desearlo, podran introducirse las coordenadas concretas del lugar en el que se celebrara el
evento.

- Descripcidn: Deberd introducirse un resumen a modo explicativo de la naturaleza, objetivos, etc. del evento que se esta
dando de alta.
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- Descripcion (espafiol): En caso de que la descripcidn original del evento deba ser redactada en otro idioma (inglés,
gallego, catalan, etc.) podra reescribirse en espafiol.

- Programa: Podra incluirse un listado de los puntos a tratar y/o realizar en el evento.
- Programa (espafiol): En caso de que el programa original del evento deba ser redactado en otro idioma (inglés, gallego,
catalan, etc.) podra reescribirse en espafiol.

- Dirigido a: Se cumplimentard con informacidn al respecto de hacia qué o quién en concreto esta dirigido el evento.

- Dirigido a (espafiol): En caso de que el “Dirigido a” original del evento deba ser redactado en otro idioma (inglés, gallego,
catalan, etc.) podra reescribirse en espafiol.

- Forma de pago: Deberd redactarse con mayor o menos detalle el sistema mediante el cual se efectuara el pago del la
realizacidn del evento (solo en caso de que sea necesario).

- Forma de pago a asociados: En caso de que los asociados dispongan de algun tipo de método de pago diferenciado, podra

especificarse aqui.
- Fecha inicio/Fecha finalizacidn: Se indicara el periodo de tiempo que abarcara el evento. En caso de tratarse de

solamente un dia, se introducira la misma fecha en ambos campos.

- Precio: Se fijara el precio de participacion/entrada normal.

- Precio asociados: Se fijara el precio de participacion/entrada para asociados.

- Imagen: En caso de disponer de una imagen que sirva como identificacion para el evento/asociacién organizadora, esta
podra incluirse en el documento del evento. Para realizar la busqueda de la imagen se hara clic en E Se accedera asi a
una pantalla de blusqueda desde la que se debera seleccionar la imagen deseada. Una vez introducida una imagen, podra
abrirse una vista previa mediante el botdn l_:' o eliminarse del documento haciendo clic en el botén ﬁ

- Pdf: En caso de disponer de un documento en pdf donde se complemente informacidn respecto al archivo pdf se hara clic

en a Se accedera asi a una pantalla de blusqueda desde la que se deberd seleccionar el archivo deseado. Una vez

introducido el archivo, podrd abrirse una vista previa mediante el botén I_:' o eliminarse del documento haciendo clic en

el botén ﬁ

- Pdf (espariol): En caso de que el archivo pdf original esté redactado en otro idioma (gallego, ingles, etc) podra incluirse
otro archivo pdf a mayores, utilizando el mismo método que en el apartado anterior.

Podra indicarse a mayores si el evento sera privado, si el pago se podra realizar mediante TPV o si se requiere inscripcién o no
para la asistencia.

PESTANA COMISIONES:

Desde la pestaiia “Comisiones” podran especificarse distintas comisiones o agrupaciones de asociados a los que esta dirigido el
evento. La ventana se mostrara como indica la siguiente figura:
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E e i
Anadir evento
Datos del evento

Asodacidn - Fechainicio  0g/05/2014 |]T Fecha finalizacion  po/os/2014 [Ev

Tipode evento  Tipo 1 - Lugar

Titulo i Aforo 0 personas Activo -
Comisiones | Inscripdones.

Comisiones disponibles

Nombre M@ asodados -
) [, 1

Cormision 1 1 o

Comision 2 1}

NUEVa Ccomision 1} | 4

nueva comision 2 [t}

Comisiones asignadas
Nombre e asociados

= || ©

] Opciones Guardar Salir

La pestafia aparece dividida en dos cuadros diferenciados:

- Comisiones disponibles: Aparecerd un listado de todas las comisiones de trabajo que hayan sido dadas de alta en Onix
ERP (estas comisiones se dan de alta desde “Asociaciones > Agrupaciones de asociados”).
- Comisiones asignadas: Aparecera un listado de las comisiones que hayan sido ya agregadas al evento.

La navegacion se realizara de la siguiente forma:

- Afadir un nuevo registro a “Comisiones asignadas”: Primeramente debera seleccionarse uno de los registros incluidos
dentro del cuadro “Comisiones disponibles”. Una vez hecho, se debera hacer clic en la flecha individual que sefiala hacia
abajo. La comision de trabajo seleccionada se trasportara al cuadro inferior (Comisiones asignadas).

En caso de que se desee afadir todos los registros al cuadro de comisiones asignadas, se hara clic en las flechas dobles
que sefalan hacia abajo.

- Eliminar un registro de “Comisiones asignadas”: Para ello debera seleccionarse el registro deseado, dentro del cuadro de
comisiones asignadas, y hacer clic en la flecha ascendente individual. La comisién seleccionada se transportara
nuevamente al cuadro de comisiones disponibles.
En caso de querer eliminar todos los registros del cuadro de comisiones asignadas, se hara clic en las flechas dobles
ascendentes. Todos los registros serdan nuevamente transportados al cuadro de comisiones disponibles.

- INSCRIPCIONES:

Desde la pestafia “Inscripciones” podra establecerse un listado de personas que se inscriben al evento, y se mostrard como indica la
siguiente figura (el acceso a esta pestafia solo estard permitido habiendo guardado previamente los cambios en el evento):
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L T =
L] Atisdir evente [l
Datos cel evento
Asadaciin - Fechainida  pg/osi2014 [ Fecha fnalizaodn 09052014 [+
Tipo de evento  Tipo 1 - Lugar
Titulo ; ; Afcrg 0 perscnas Activo s -
Gereral Inscrodones
@ Asooiado Bspciado
' Mo asedade o F
Leyendz
[ Janscrita {i | i
[“lEn espera | o - =
=i | i 21T e
Dbsarvad, -
Empresz Fact, MNombre Apellidol Apelida? Documents Email Teléfomo Mavil Pagada
+ I b
8 oo Guardar Salir

Podran introducirse lineas de dos métodos: introduciendo directamente un asociado ya dado de alta en Onix ERP o introduciendo

manualmente la informacién (no asociados).

- Leyenda: Indica en el cuadro inferior el estado de “Inscrito” o “En espera” de las personas registradas.

- Asociado: Realizando una busqueda, se seleccionard al asociado que se quiera afiadir al listado. Una vez escogido, se hara

clic en el botén @ para agregar la linea de asociado la lista. Pueden afiadirse informaciones sobre el asociado que se
incluyen en el registro de asistencia al evento.

- No asociado: Debera cumplimentarse la siguiente informacion:

[e]

O O O O

O O O O ©°

Empr. Fact: Realizando una busqueda se seleccionara la empresa a la que se le enviara la factura del no
asociado que va a asistir al evento.

Nombre: Nombre de la persona que se va a agregar.

Apellido 1: Primer apellido del no asociado.

Apellido 2: Segundo apellido del no asociado.

Tipo doc: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara el tipo de documento con el cual se identificara al no
asociado (DNI, NIE, Pasaporte).

Doc: Se cumplimentara con el cédigo correspondiente al documento seleccionado.

E-Mail: Se introducira la direccion de correo electrénico del no asociado que se va a afiadir.

Teléfono: Se cumplimentara con un nimero de contacto telefénico para el no asociado.

T. Mdvil: Se introducira el nimero de teléfono mévil del no asociado.

Observaciones: Informacién o datos a mayores sobre la persona que pueden incluirse en el registro de
asistencia al evento.

Una vez introducida toda la informacidn, se hara clic en el botén @ para agregar la nueva linea. En caso de querer

afiadir mas lineas, se deberd repetir el proceso las veces que sean necesarias.

Podran realizarse facturas directamente a los invitados, seleccionando uno de las lineas ya introducidas y pulsando en el botén =,
que se encuentra en el lateral derecho de la pantalla.

14.5 UNIVERSIDADES

Onix ERP Asociaciones permite la realizacion de un listado de diferentes universidades, con diferentes datos al respecto de cada
una de ellas. Para acceder a la pantalla “Universidades” se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Asociaciones > Universidades

La ventana se mostrard como indica la siguiente figura:
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Universidades EE F |
General Datos
HAd/ROQBEVSQ
Nombre Fais
Rector Provinda Q
Buscar
R Codigo L ) -
Nombre Rectar Direccién Localidad Postal Provincia Pais Teléfono Fax Email
» asd Camelias, 155 VIGO 36211 Pontevedra Espafia 986458535 5555
Uni pepe camelias VIGO 36211 Pontevedra Espafia 986458593
Universidade de Vigo Manuel Alonso Marcosende  WIGO Espafia
Sin filtro Registros: 3 Tiempo: 0 =

Desde esta pantalla se podra realizar una busqueda (con o sin criterios de busqueda especificos) con la que se mostrara un listado

detallado de todas las universidades dadas de alta en Onix ERP.

14.5.1 ANADIR NUEVA UNIVERSIDAD
Para dar de alta un centro universitario nuevo debera hacerse clic en el botén G, que se encuentra en la esquina superior
izquierda de la ventana “Universidades”. Aparecerd la pantalla “Afiadir/modificar universidad”, que se mostrara como indica la

siguiente figura:

Datos de la universidad

Nombre

Siglas Rector

Direcddn

Pais Esparia -

. postal Provincia A Corufia -

Poblacidn ongid = |i|

Telefono Fax

Email

Observ. “

= ©

0@ oocione: Guardar Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Nombre: Se introducira el nombre con el que se conoce a la universidad que se va a afadir.

- Siglas: Es el conjunto de letras que funcionan a modo de diminutivo del nombre de la universidad.

- Rector: Podra introducirse el nombre (con o sin apellidos) del actual rector de la universidad.

- Direccidn: Se cumplimentara con el domicilio donde se localiza el centro universitario.

- Pais: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionarad el pais en el cual reside la universidad.

- C. Postal: Debera cumplimentarse con el cddigo postal correspondiente a la direccién de la universidad.
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- Provincia: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionard la provincia en la cual reside el centro universitario (se fijara
automaticamente en base al cddigo postal introducido).
- Poblacién: Se cumplimentara con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica la universidad (se fijara

automaticamente en base al cddigo postal introducido).

o Latitud vy longitud: Se fijaran las coordenadas concretas en las cuales se localiza el centro universitario.
Haciendo clic sobre “coordenadas” =1 se accedera a un cuadro de introduccion mas preciso para cumplimentar
las coordenadas. Haciendo clic sobre “Localizacion” #®* se abrira una vista satélite de dicha ubicacion.

- Teléfono: Es el nimero de contacto telefénico con la universidad.
- Fax: Es el nimero de fax de la universidad.
- Email: Se cumplimentara con la direccién de correo electrénico del centro universitario.

- Observ: Podran introducirse cierta informacién de interés referente a la universidad que se estd introduciendo.

Una vez introducida toda la informacidn, se hara clic sobre el botén Guardar E

14.6 CENTROS DE ESTUDIO

Onix ERP permite la generacion de una base de datos con distintos centros de estudio que se encuentran en las universidades. Para
acceder a la pantalla “centros de estudio” debera seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Asociaciones > Centros de estudio

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

e =
General  Datos
GE/RIOEBEVS,
[ Mombre [] Director
[7] Universicad [ Provinda Q
Buscar
Nombrz Universidad Director Direccion Localidad Codigo Postal Provinda Teléforo Fax Email
3 m aa camelias VIGO 36211 Pontzvedra
55 avda. madnd  VIGO Pontzvedra 980458585
Manuel Alonso Marcosende  VIGO 36201 Pontevedra
asdf asdf A Corufia
Sin filtro Registros: 4 Tiempo: 0 s |

Desde esta pantalla podra realizarse una busqueda (con o sin criterios especificos) mediante la cual se mostrara un listado de los
distintos centros de estudio, con toda la informacidn relativa a ellos.

14.6.1 ANADIR NUEVO CENTRO DE ESTUDIO

Para dar de alta un nuevo centro de estudio en Onix ERP deberd hacerse clic en el botdn L-:l, que se encuentra en la esquina
superior izquierda de la ventara “Centros de estudio”. La pantalla se mostrard como indica la siguiente figura:
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Datos del centro de estudio

Universidad Prueba -
Mombre

Director

Direcddn

Pais E_;pa_ﬁa =
C. postal i Provincia A Coruna -
Poblacion Latifud L orgiuig |E”i|
Teléfono Fax

Email

Observ. B

Espedalidades
Hombre Observadones
Mombre Observadones
) Opciones Guardar Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

Universidad: Haciendo clic sobre el desplegable, deberd indicarse la universidad a la cual pertenece el centro de estudio.
Nombre: Se introducira el nombre con el que se conoce al centro de estudio que se va a afiadir.

Director: Podra introducirse el nombre (con o sin apellidos) del actual director del centro de estudio.

Direccidn: Se cumplimentara con el domicilio donde se localiza el centro de estudio.

Pais: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara el pais en el cual reside el centro de estudio.

C. Postal: Debera cumplimentarse con el cddigo postal correspondiente a la direccidn del centro de estudio.

Provincia: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara la provincia en la cual reside el centro de estudio (se fijara
automaticamente en base al cddigo postal introducido).

Poblacién: Se cumplimentara con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica el centro de estudio (se fijard

automdaticamente en base al cddigo postal introducido).

o Latitud y longitud: Se fijaran las coordenadas concretas en las cuales se localiza el centro de estudio. Haciendo
clic sobre “coordenadas” =1se accederd a un cuadro de introduccién mas preciso para cumplimentar las
coordenadas. Haciendo clic sobre “Localizacion” #® se abrira una vista satélite de dicha ubicacion.

Teléfono: Es el nimero de contacto telefénico del centro de estudio.
Fax: Es el niumero de fax del centro de estudio.
Email: Se cumplimentara con la direccion de correo electrénico del centro de estudio.

Especialidades: Permite incluir un listado de las distintas especialidades existentes en el centro de estudios. Para afiadir

una especialidad al centro de estudios se incluira lo siguiente:

o Nombre: Nombre de la especialidad que se va a afiadir (ejemplo: formacion linglistica).

o  Observaciones: Breve descripcion o datos referentes a la especialidad.
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Una vez introducidos los datos, hacer clic en el boton Anadir @ La especialidad se incluird en el cuadro inferior. Puede

confeccionarse un listado de especialidades del centro de estudios realizando este proceso todas las veces que sea

preciso.
Una vez introducidos todos los datos referentes al centro de estudios hacer clic en Guardar.

14.7 DIRECCIONES, TELEFONOS, EMAILS

Esta pantalla es meramente informativa. Mostrara informacién de métodos de contacto con asociados, empresas, centros de
estudio, agrupaciones, etc. que no puede ser modificada desde ella. Para acceder a la pantalla de direcciones, teléfonos y emails
debera seguirse la siguiente ruta partiendo del menu principal del programa:

Asociaciones > Direcciones, teléfonos, emails

Se mostrara como indica la siguiente figura:

(<) Direcciones, teléfonos, emails E’E
General  Datos
©EV Q,
[] Asociade [T Fecha alta [] Empresa Asoc.
[ Tipo [ Fecha Baja [ sector
Tipo de Direcddn [T Activo a fecha [T Tipo Asociado Q
Direcddn [C] Agrupacién Buscar
Empresa 4 Sector mb;so Tipo Mombre del Tipo Datos Observaciones i
Ramén Carlos Su... Email Genérico info@ubicuo.net /rsu... D
Ramén Carlos Su... Teléfono Generico 836.11.64.69
Salading Plaza G...  Direccidn Genérico Coldn 23 12 0f.3 382...
Saladina Plaza G...  Email Genérica saliplaza @arteynatura. ..
Salading Plaza G... Teléfono Genérico 935442390
Jorge Jimenez G... Direccidn Genérico
Jorge Jimenez G...  Email Generico
Jorge Jimenez G... Teléfono Genérico 986483080
Carlos Filgueira ...  Direccén Genérica Torrecedeira, n®- Baj...
Carlos Filgueira ...  Email Genérico oftega @oftega. com
Carlns Filmeira ... Teléfona Genéricn QRA 77 7703 fQRA 17 ... S
Sin filtro Registros: 1502 Tiempo: 0 s

La ventana podra mostrar toda la informacién almacenada respecto a direcciones y métodos de contacto con los distintos
asociados dados de alta en Onix ERP. La busqueda podra realizarse con o sin criterios concretos, para facilitar la navegacion.

14.8 EMPRESAS

Esta pantalla muestra la informacion almacenada respecto a empresas dadas de alta que puedan contener las distintas
asociaciones. Para acceder a la pantalla se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del mend principal:

Asociaciones > Empresas

La pantalla “Empresas” se mostrara como indica la siguiente figura:
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vy

General  Datos
DE /X BV Q,
[7] Asodacién  Sociedad de prueha - Provinda Email
Empresa Teléfono Pag. Web Q
Sector Buscar
Empresa cif Sector MTrabajadores Direccdn cp Localidad Provinda Telefono
EuroAtlanticEuroatiantic Travel 1 Arenal 58-60 1%BArenal 58-60 ... 36201  Vigo Pontevedra 9864420
EuroControl y Accesos 0 TORRECEDEIRA 75 36.202  Vigo Pontevedra 98611234
EUROFOCUS MULTIGESTION S.L. BASTIDA 11°1Z0Q 36.002 PONTE... Pontevedra 9868501
Eurolux iluminacién Travesia De Vigo n®148 Vigo Pontevedra 986 25 15
ELUROQUALITY 5.L.L. MARIA DE MOLINA 37 28.006 MADRID  Madrid 9020264ED
EUROSCHOOLS 16 C/REGUEIRO 2 36,211 VIGO Pontevedra 986 29 17
EUROTEX AV, DEL AEROPUERTO N@ 99 36,209 VIGO Pontevedra 9862723z
EVA SAEZ FOMTENLA, PROFES... HISPAMIDAD 54 - PORTAL 1-2°% 36.203 VIGO Pontevedra 98629062
EXCAVACIONES Y CONDUCCI... 27 URB. O ROSAL, EDIF. O ROSA... 36.950 MOARIA Pontevedra 98631328
EXPLICA INGENIEROS AVDA. RAMON NIETO 126 1%H 36,205 VIGO Pontevedra 67047540
Expublinor-Motor Ocasidn 5 CfJOHAM CARBALLEIRAN®S... 36.208 \Vigo Pontevedra 986 22 08
FABRICA DE CERVEZA ARTES... 2 ELMURO 18 36,800 REDOM... Pontevedra 64550002
FAST 5 GAMDARON 79, NAVE 4 36214 Vigo Pontevedra 986 37 6¢
FElELFOOD 0 Centro Comerdal Pza. Elipical... 356.202 Vigo Pontevedra 9864141Z 7
4 I 3
Filtrando: Asociacign igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 490 Tiempo: 0 s |

Puede realizarse una busqueda (con o sin criterios especificos) mediante la que se mostrara el listado de las empresas de los
asociados, junto con la informacidn referente a ellas. Para dar de alta una nueva empresa dentro de una asociacién se hara clic en

el boton G Se muestra la siguiente ventana:

General |Asodados I Actividades | Zonas geograficas
Datos Empresa
Asodacidn -

Tipo doc. DML * | Doc.

Mom. Comerdial

Mom, Fiscal
Cargo
Afio Cnae Crnaz 93 « Cnae IE‘
Sector IEJ
F. Const. Fecha Baja N Trabajadores UEI
Observ, -

-
Datos Espedificos de la empresa
Teléfono Fax
Mawil Email
Fag. web
Direccidn
Pais Espana -
C. postal "~ Provinda Sin asignar -
Poblacidn E |i|

= || O
© Ondiones Guardar Salir

Se introduciran todos los datos referentes a la empresa en las distintas pestafias de las que se compone la pantalla. Una vez

introducidos todos los datos de la empresa hacer clic en Guardar E
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14.9 CONTRATOS DE COLABORACION

Onix ERP asociaciones permite la incorporacién de contratos de colaboracidn entre distintas asociaciones dadas de alta en el
programa. Para acceder a la pantalla Contratos de Colaboracidn, se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Asociaciones > Contratos de colaboracion

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

General  Archivos Informes  Datos
HEA/ROBL-Bva,
[7] Asociadén  Sodedad de prueha - Provincia Email
Razdn soc. [7] Tipo doc. Pais Fax Q
[ Mam, comer. 7] NeDoc. [] Teléfono [F] F. alta
Buscar
oo N B o Nedoc  Pais  Provinda  Teléforo  Fax  Emai Direcign  Pobla
> DI Espafia Pontevedra - . vigo
2 DML Espafia Pontevedra VIGO
4 m | 3
Filtrando: Asociacién igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 2 Tiempo: 0 5. i 1

Podra realizarse una busqueda (con o sin criterios especificos) en la que se mostraran los contratos de colaboracién que estén ya
dados de alta.

Datos del colaborador

Asodacion Sodedad de prueba -

Nimero 3 Tipo doc,  |DNI ¥ | Doc,

MNombre comerncial

Razdn social

Pais Espafia -
C. postal Provinda -
Pobladidn Lt Longiud = |£|
Telefono Fax

Email

Tipo de contrato -

-

[7] con contrate de colaboracidn [ Boletin Fecha de alta 20/10/2014 (B~

| D

Guardar Salir

Q Opciones

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:
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- Asociacién: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard la asociacién con la que se va a iniciar el contrato de
colaboracién.

- Numero: Automaticamente se asignara un numero al contrato de colaboracidn en base al orden en que este ha sido
creado.

- Tipo doc: Haciendo clic en el desplegable, se mostraran los distintos tipos de documento disponibles (DNI, NIE, pasaporte

o CIF). Se seleccionara aquel segln el cual se desee registrar la sociedad.
- Doc: Se cumplimentara con el cédigo del documento seleccionado.
- Nombre comercial: Se cumplimentara este campo con el nombre por el cual es conocida la asociacién.
- Razon social: Es el nombre con el cual se encuentra registrada la asociacion.
- Direccidén: Domicilio de la asociacion.
- Pais: Haciendo clic sobre el desplegable se introducira el pais en el cual reside la asociacién.
- C. postal: Cédigo postal correspondiente a la direccién de la asociacién.
- Provincia: Se fijara automaticamente en base al cdédigo postal introducido. Podra modificarse haciendo clic en el
desplegable y seleccionando alguna otra provincia.
- Poblacién: Se cumplimentard con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica la asociacién. Se fijard
automdticamente al introducir el cédigo postal.
o Latitud y longitud: Se fijaran las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la asociacion.
Haciendo clic sobre “coordenadas” = se accedera a un cuadro de introduccidon mas preciso para cumplimentar
las coordenadas. Haciendo clic sobre “Localizacion” #® se abrira una vista satélite de dicha ubicacién.
- Teléfono: Numero de teléfono de la asociacion.
- Fax: Numero de fax de la asociacién.
- Email: Direccién de correo electrénico de la asociacion.

- Tipo de contrato: Se redactara una descripcion de los términos del contrato de colaboracidn que se va a realizar.

Una vez introducida la informacién se hara clic en el botdn “Guardar”.

14.10 REGISTRO DE DOCUMENTACION

Onix ERP Asociaciones permite la integracién de distinta documentacion dentro de las cuentas de diferentes asociados. Para
acceder a la pantalla “Registro de documentacién” deberd seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal:

Asociaciones > Registro de documentacion

Se mostrara como indica la siguiente figura:
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General  Archivos  Otros  Datos
A/ RIOBEBEVAQ,
[V] Sociedad  Sociedad de prueba - Procedenda Fecha resolucién
Mimero Tipo Remitente Fecha limite
Fecha Enviado a/por Pendients
Asodado Asunto Q
Clase Contenido Buscar
Nimero Tipo Fecha Clase Doc Proced/Destino Remitente/Destinatario E’;“E‘d"m s Asunto Contenido Responsable
» - Entrada 01/02/2012 dase de prueba procedencia de prueba responsable de
1 Entrada 01/02/2012 dase de prueba procedencia de prueba responsable de
1 Salida 03/04/2011 dase de prueba procedendia de prueba enviado de prueba asunto de... contenido de ... responsable de
< I ] 3
Filtrando: Sociedad igual a 'Sociedad de prueba’ Registros: 3 Tiempo: 0 s —

Desde la pantalla “Registro de documentacidén” podra realizarse una blisqueda (con o sin criterios especificos) de los documentos
que hayan sido ya registrados en el programa.

14.10.1 NUEVO REGISTRO DE DOCUMENTACION

Para crear un nuevo registro de documentacidon deberd hacerse clic en el botén G, que se encuentra en la esquina superior
izquierda de la pantalla “registro de documentacidn”. Aparecera asi la ventana de afiadir/modificar registro de documentacion, que
se muestra dividida en dos pestafias diferenciadas:

14.10.1.1 CONTENIDO
Esta pestafa se cumplimentara con la informacién documental que se va a asociar a las cuentas de los asociados.

Datos del registro

Contenido | Asociados

Mamero 3 Sodedad Sociedad de prueba

Fecha 20/10/2014 ~  Tipo Entrada

Clase documento  dase de prusba

Procedenca

Tipo remitente Remitente -
Remitente

B
(]
Enviado por @
(]
(]

Asunto

Contenido

Observaciones -

Responsable responsable de prusba ~  Pendiente 5 -

Fecha limite [¥] 20/10/2014 ~  Fecharesoluddn [¥]20/10/2014

~RK:

Guardar Salir

L]

) Opdones
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La informacidn a cumplimentar sera la siguiente:

- Numero: Se le asignara un nimero al registro de documentacidén en base al orden en el que ha sido creado. Esto se
realizara automaticamente.

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable debera seleccionarse la sociedad a la que corresponde la documentacion
gue se va a anadir.

- Clase documento: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionara el tipo de documento que se va a anadir al registro
(los tipos de documento se dan de alta en “Asociaciones > Configuracion > Tipo documentacion”).

- Procedencia/destino: Se introducird el lugar del que sale/al que se envia la documentacién. Una vez introducido y

guardado, el registro de procedencia/destino quedaré guardado en el programa.

- Tipo remitente: Haciendo clic sobre el desplegable se indicara si el que envia la documentacion es un asociado o un
remitente externo.

- Enviado por: Se introducira el nombre de la persona o sociedad que envia la documentacién. Una vez introducido y
guardado, el registro de “Enviado por” quedara guardado en el programa.

- Asunto: Introducir un breve resumen los motivos por los que se envia la documentacion. Una vez introducido y guardado,
el registro de “Asunto” quedara guardado en el programa.

- Contenido: Se introducira un breve resumen del contenido de la documentacion.

- Observaciones: Podra contener informacién a mayores relativa a la documentacién.

- Responsable: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard a la persona responsable de la documentacién.

- Pendiente: Indicard si la documentacién esta pendiente de ser enviada o no.

- Fecha limite: Se indicara el dia en el cual se dara por finalizada la documentacién.

- Fecha resolucién: Una vez enviada toda la documentacion, se fijara la fecha.

14.10.1.2 ASOCIADOS
Desde esta pestafia se podrd confeccionar un listado de los asociados y/o grupos de asociados a los cuales se les adjuntara la
documentacién.

] Afadirregstro de documentacion
Datos del registro

Contenido | Asodados

[7] Todos

Asodado BJ
Grupos asodados comision de Innovacdidn -

Tipo Mombre

= || ©

Guardar Salir

£ Opciones

Informacién a cumplimentar:

- Todos: Marcando esta casilla la documentacién se adjuntara a todos los asociados que se encuentren dados de alta.
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- Asociado: Realizando una busqueda se seleccionara un asociado al que se desee adjuntar la documentacién. Una vez

seleccionado se hara clic en el botdn ﬂ para agregar la linea al listado. En caso de querer agregar mas de un asociado se
repetira el proceso las veces que sea necesario.

- Grupos asociados: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard el grupo de asociados en el que se desea registrar la
documentacion (los grupos de asociados se dan de alta en “Asociaciones > Agrupaciones de asociados”). Una vez

seleccionado se hara clic en el botén ﬁ para agregar la linea al listado. En caso de querer agregar mas de un grupo de
asociados se repetira el proceso las veces que sean necesarias.

Una vez introducida toda la informacidn se hara clic sobre el botén “guardar”.
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15. RECURSOS HUMANOS

En la administracion de empresas, se denomina recursos humanos (RRHH) al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o
colaboradores de esa organizacion. Pero lo mas frecuente es llamar asi a la funcion o gestion que se ocupa de contratar, formar,
emplear y retener a los colaboradores de la organizacion. Estas tareas las puede desempefiar una persona o departamento en
concreto (los profesionales en Recursos Humanos) junto a los directivos de la organizacién.

Con este modulo se trata de llevar un control tanto de los costes como de los vencimientos y pagos del personal de la empresa.

15.1 PERSONAL.

Esta pantalla mostrara el personal de la empresa, indicando si se encuentra activo o no. Para acceder a la pantalla “Personal” se

seguird la siguiente ruta:
RR.HH. > Personal

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

7] Sociedad Sudcdoddeprba | v Bl Departancnte
[T Centra trabaijo [ cargo
Nombre Caod.pers. T.Doc. NDoc,

» E oot N

™ DML

= DN

= DML

o, ¥ Dl

o DI

% personal de prucba Pasaporte 121231212

o5 DL

General  Archivos  Avisos  Campos  Contebilidad  Contactos  Curriculums
HE/ROGAGGOLBR AR éE Wil a2045

Estado
0 Activo
O Activo

o Inact...

9 Activo
9 Activo

0 Inact...

O Activo
e Activo

4 {1

Informes

Otros

[ nLF.
[7] Nombre

F.Nac.
03/12/1383
26/07/2013
21/11/2008
18/01/2011
24/01/1385
13/01/1984
10/07/2014
03/12/1380

Sexn
Muer
Homare
Hombre
Fombre
Mujer
Mujer
Homre

Mujer

Datos  Calendarios

s

36202

36409
36201
36204
41528

36419

aa

D Forario

Provind
Pontevedra

Pontevedra
Pontevedra
Pentevedra

Sevilla

Pontevedra

Registros: & Tiempo: 0 5

Esta informacién se puede filtran por:

- Activo: Personal activo o no activo de la empresa.

- Departamento: Muestra el personal de la empresa por departamentos.

- N.I.F.: Filtrar la busqueda por el NIF del trabajador.
- Nombre: Filtrar la busqueda por el nombre del trabajador.

15.1.1 ANADIR UN NUEVO TRABAJADOR.

Para afiadir un nuevo trabajador a la empresa, hacer clic en el botén nuevo g Se mostrara la siguiente pantalla:
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Eﬁ Anadir / modificar personal EIE
General

Datos del personal

Cadigo Tipo doc. | DMI | Doc.

Mombre F. nacm. 17/12/2014

ler apellido Sexo Hombre -

2do apellido MUSS

Direccion

Pais Espaiia -

C. postal T Provinda -

Poblacidn LatEud Longitud |i|
Tef. Part.: Activo:
Telf. Emp.: Extension:

Mawil: Coste hora i

Email: Turno Sinasigrlar—v
Sociedad  INTECO INGEMIERIA AVANZADA  » Depat..  Sin asignar -

Centro trab. CENTRO TRABAJIO QFICINA INTEC - Cargo Sinasigr‘lar—v
Observaciones:

Datos formacidn:

Cuenta corriente

Mombre

Cuenta

QOpciones (&7 Archives - EGuardar &) Salir

Se cumplimentara con la siguiente informacion:

- Cddigo: Introducir un codigo para asignarle al personal introducido.

- Tipo doc.: Tipo de documento del trabajador, DNI, NIF, pasaporte,...

- Doc.: Nim. del documento.

- Nombre: Nombre del trabajador.

- ler apellido: Primer apellido del trabajador.

- 2do apellido: Segundo apellido del trabador.

- F. nacimiento: Fecha de nacimiento del trabajador.

- Sexo: Indicar si es Hombre/Mujer.

- NUSS: NUim. de la seguridad social del trabajador.

- Direccidn: Direccidon del trabajador.

- Pais: Pais del trabajador.

- C. Postal: Codigo postal donde reside el trabajador.

- Provincia: Provincia donde reside el trabajador.

- Poblacién: Poblacién donde reside el trabajador.

- Telf. Part.: Teléfono particular del trabajador.

- Telf. Emp.: Teléfono de empresa del trabajador.

- Extensidn: nimero de la extension de la empresa.

- Coste hora: Importe del coste hora del trabajador, esto es un dato informativo.
- Modvil: Teléfono mavil del trabajador.

- Email: Email del trabajador.

- Activo: Indica si esta activo o no en la empresa.

- Sociedad: Seleccionar el nombre de la empresa donde se estd dando de alta al trabajador.
- Centro trab.: Centro de trabajo al que se asigna al empleado.

- Coste hora: Coste que supone para la empresa una hora de trabajo de este empleado.
- Turno: Indicar en el desplegable el turno en el que trabaja el empleado.

- Depart.: Departamento de la empresa al que pertenece.
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- Cargo: Indicar el cargo que sustenta dentro de la empresa.
- Observaciones: Indicar alguna observacion del trabajador.
- Datos formacidn: Datos relacionados con la formacion del trabajador.
- Cuenta corriente: Podran introducirse datos referentes a la cuenta corriente del trabajador, en la que se realizaran
ingresos referidos a su sueldo u otras referencias.
o Nombre: Nombre asociado a la cuenta corriente.
o  Cuenta: Cédigo de la cuenta corriente deseada del empleado.

Una vez anadido el trabajador a la empresa, hacer clic en el boton Guardar Gueds,

15.1.2 CURRICULUMS

Informacién de tipo académica y profesional del trabajador. Para acceder a la pantalla “Curriculums” se seguira la siguiente ruta,
partiendo desde la pantalla “Personal”:

Curriculums > Curriculums
Aparecera una pantalla en la que se podra mostrar un listado de todos los curriculums dados de alta en Onix ERP.

Habra dos métodos para afiadir curriculums de trabajador:
- Hacer clic en B desde la pantalla Curriculums.

- Hacer clic en @ (Nuevo curriculum) desde la pantalla Personal.

Se abrira la siguiente pantalla, en la que se cumplimentaran las pestafias con la informacion del trabajador seleccionado.

] e monticar curicutom

Datos del curriculum
Descripcion
Datos personales | Formacion académica i Datos laborales i Otros datos i Datos como docents i Edearning i Materias
Madonalidad
Mombre F. nacim. 17122014 & i
sponibles Py
E—— s Hoire - e Descripcion de los datos
2do apelido NUSS > del curriculum del
Tipodoc. [DNI ~| Doc. Albaria trabajador. Fecha en la que
ireccid Alemari .
Direccidn smana se introducen los datos.
Pais Esparia - Andarra
C. postal Provinda A Corufia - Angola
Poblacidn Anguilla
5 : Antartida
Tel&fono fijo

Antigua y Barbuda
Antillas Holandesas

Tel&fono mdvil

Fax [ TR W 243
e || Y| | %Y
Asignadas
Pais

Indica el nombre del trabajador
al que se le estan anadiendo los
datos.

Este curriculum 2 asignard a: - personal de prueba *

R (&7 Archivos = [ Guardar &3 Salir
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La ventana aparece dividida en las siguientes pestafas:

DATOS PERSONALES:
M‘mm : v L T =L

Hnmien P - |
1er mpelda Sexy  Hambre - | peis >
Toader  [bea »| boc. Cuba
Diveccdén | Dremarcs :
Paiz Eafis - B Do
C. postal Provinca - A Corufia - En.u:hr
Foblactn i copty

| El Salvador
Telons fjo |

| Emiratos Anabes Linidos
Tasslono mévi =)

Ermres
Faxt - T =
Emad o |

o] [

| Pal
v B

- Nombre: Nombre del trabajador.

- ler apellido: primer apellido del trabajador.

- 2do apellido: segundo apellido del trabajador.

- Tipo Doc.: Tipo de documento del trabajador, DNI, NIF, pasaporte,...
- Doc.: Num. del documento

- F. nacim: Fecha de nacimiento del trabajador.

- Sexo: Indicar si es Hombre/Muijer.

- NUSS: Nim. de la seguridad social del trabajador.

- Direccion: Direccidn del trabajador

- Pais: Pais del trabajador.

- C.Postal: Cddigo postal donde reside el trabajador.
- Provincia: Provincia donde reside el trabajador.

- Teléfono fijo: Teléfono fijo particular del trabajador.
- Teléfono movil: Teléfono movil del trabajador.

- Fax: Nimero de fax del trabajador.

- Email: Email del trabajador.

- Nacionalidad: Este cuadro permitira la elaboraciéon de un listado con las distintas nacionalidades que pueda tener un
personal de la empresa. La navegacion se realizara del siguiente modo:

o Disponibles: Listado de paises que se encuentran dados de alta. Para asignar uno de estos paises al trabajador,
se debera seleccionar el registro deseado y hacer clic en la flecha descendente.

o  Asignadas: Muestra el listado de paises en los que el trabajador tiene nacionalidad. Para borrar uno de los
registros de este listado, se seleccionara y se hara clic en la flecha ascendente.
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FORMACION ACADEMICA:

Formacién académica
Formacidn académica
Estudios Titulacién Ctra titulacidn Centro Fecha inicio Fecha fin
Bachiller - - 20/01/2012 « [C]20/01/2012 «
[ | Estudios | Titulacién | Otra titulacié | Centro | Fechainico | Fecha fin |
(/]
K
Fomacién extra démi
Formacién Académica:
Se van afiadiendo los datos de la formacién académica del trabajador rellenando los siguientes campos:
- Estudios: Indicar los estudios del trabajador de entre los disponibles en el desplegable.
- Titulacién: Indicar la titulacién del trabajador.
- Otra titulacion: Indicar si tiene otra titulacidn.
- Centro: Nombre del centro donde curso los estudios.
- Fecha de inicio: Fecha de inicio de los estudios del trabajador.
- Fecha de fin: Fecha de fin de los estudios del trabajador.
Formacién extra académica:
En este campo se afiade la formacidn extra académica.
DATOS LABORALES:
Datos laborales
Situacion laboral  Empleado por cuenta ajena -
Experiencias profesionales
Empresa Sector empresa Fecha inicio Fecha fin Puesto Descripcion del puesto
~ 13/02/2000 ~ 13012012
[ | Empresa | Sector empr | Fechainide | Fecha fin | Pussto | Descripdn puesto |

][] lo]E]

Situacidén laboral: Se indicard la situacion laboral actual en la que se encuentra el trabajador de entre las disponibles.
Experiencias Profesionales: Se afiadiran los datos profesionales del trabajador rellenando los siguientes campos:
o  Empresa: Nombre de la empresa en la que trabajo.
Sector empresa: Sector al que pertenecia la empresa.
Fecha de inicio: Fecha de inicio de contrato.
Fecha fin: Fecha del contrato.

Puesto: Puesto que desempefiaba en la empresa.
Descripcidn del puesto: Breve descripcidn del puesto que desempefiaba en la empresa.

O O O O O

OTROS DATOS:
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| otros datos
TMivel iciamzsa
Idiomz Hivel lectura Hivel escritura
- Bésco -
BT P e
Pemisos de conduccidn . Vehiculo propio Ho -
Disperibilidad a vaar o -

- Nivel de Idiomas: Indicar el nivel de lectura, escritura y conversacion de los idiomas del trabajador.

- Permisos de conduccidn: Indicar los permisos de conduccién del trabajador.
- Vehiculo propio: Indicar si tiene o no.
- Disponibilidad: Indicar si tiene disponibilidad para viajar o no.

DATOS COMO DOCENTE:

| Datos como docente

Experiencia como docente

A

iy
Cursos en los que esta capacitado impartir

-

A
Formacion didactica metodolagica Mo -
Imparticidn de cursos de formacidn profesional ocupacional Mo -

P

i
Imparticidn de cursos de formacidon cortinua Mo -

P

iy
Imparticién de cursos de post grado Mo -

-

i

Este curriculum se asignard a: - Abraham José Mouro Marifio e
[+
- .
E ) Guardar Salir

Se cumplimentaran los siguientes datos:

- Experiencia como docente: Indicar si el trabajador tiene experiencia como docente.

- Cursos en los que estd capacitado impartir: Indicar los cursos en los que esta capacitado impartir.
- Formacién didactica metodoldgica: Indicar si/no.
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- Imparticién de cursos de formacidn profesional ocupacional: Indicar si/no. Y detallar a continuacién.
- Imparticién de cursos de formacidn continua: Indicar si/no. Y detallar a continuacién.
- Imparticién de cursos de post grado: Indicar si/no. Y detallar a continuacion.

E-LEARNING:
Edearning
Tutor dinamizador Gestor de contenidos
Formacidn didactica acreditada No v
Nivel de conocimientos de aulas vituales
Avanzado - Conocimientos en las aulas vituales de fomacidn =~ Mo
Mivel de experiencia de tutorias de formacion a distancia
Avanzado -
Teleformador
Mivel de experiencia profesional en la materia
Avanzado -
Titulado en el drea Mo -
-~
Fomacion didactica pedagdaica Mo -
Este curriculum se asignarda @ - Abraham José Mouro Marifio o E e
- Guardar Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

- Tutor dinamizador
o  Formacién diddactica acreditada: Indicar si/no.
o Nivel de conocimientos de aulas virtuales: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales, nivel Basico,
Intermedio o Avanzado.
o Nivel de experiencia de tutorias de formacidn a distancia: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales,
nivel Basico, Intermedio o Avanzado.
- Teleformador
o Nivel de experiencia profesional en la materia: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales, nivel Basico,
Intermedio o Avanzado.
o Titulado en el area: Indicar si/no. Y detallar a continuacién.
o  Formacidn didactica pedagdgica: Indicar si/no.
- Gestor de contenidos
o  Conocimientos en las aulas virtuales de formacidn: Indicar si/no.
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MATERIAS:
| Materias |

Materia Mivel de la materia Titulacion  Experiencia profesional Experiencia docente  Experiencia teleformacion

~ Avanzado ~ No - No ~ Mo ~ No -
| ‘Mal:na Nivel de la materia |ﬁmﬂm‘nnfaim1d ‘doca'llz ‘I:defmmaa:il ‘

Este curriculum se asignard a: - Abraham José Maouro Marifio -~ E e
- ) - Guardar Salir
) Opdanes

Indicar los siguientes datos en referencia a las materias:

- Materia: Indicar la materia que se va a impartir.

- Nivel de la materia: haciendo clic sobre el desplegable, indicar el nivel de la materia: Sin conocimiento, Basico, Intermedio
o Avanzado.

- Titulacién: Indicar la titulacidn del trabajador en referencia a la materia.

- Experiencia profesional: Indicar si/no.

- Experiencia docente: Indicar si/no.

- Experiencia teleformacién: Indicar si/no.

Una vez introducida toda la informacién requerida de la linea se hara clic en ﬂ para agregar la linea al listado. En caso de
querer afadir mds de una linea, se repetira el proceso las veces que sea necesario.

Una vez introducido todos los datos en todas las pestafias hacer clic en Guardar Gwas=para no perder la informacion.
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15.1.3 MENU OTROS (Personal)

En el menu Otros de la pantalla Personal se encontraran herramientas y utilidades para utilizar con registros de trabajadores ya
creados.

CONTRATO

En esta pantalla se muestran las fechas y el tipo de contrato de cada trabajador. Para acceder a ella se deberd seleccionar uno de
los registros de trabajadores en la pantalla “Personal” y seguir la siguiente ruta:

Otros > Contrato

General Archivos  Datos

Hd s RIOBEYQ,

Ainhoa Santamaria Pascua
F. Inicio F. Fin Tpocontrate Observadones  Sodedad

(3 (1l e a0 05/05/2010  Sin asignar

Sin filtro Registros: 1 Tiempo: 0 5 i

Para afiadir las fechas del contrato del trabajador se hace clic en nuevo G‘ Aparece la siguiente ventana:

Fechas del contrato del personal

Fecha inicio contrato  17/12/2014 &~
Fecha fin contrata 17/12/2014 5
Tipo cortrato Sin asignar -
Sociedad -
Observaciones

=

Guardar

La informacidn a cumplimentar sera la siguiente:
- Fecha de inicio del contrato: Indicar la fecha en la que inicia el contrato.
- Fecha de fin de contrato: Una vez finaliza el contrato, marcar la casilla e indicar la fecha.
- Tipo de contrato: Haciendo clic sobre el desplegable se fijara el tipo del contrato correspondiente al del trabajador.
- Observaciones: Podran introducirse datos a mayores en caso de ser necesario.

Con el menu Archivos se le puede adjuntar el contrato del trabajador.
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SALARIOS DE PERSONAL

Para acceder a la pantalla de salarios de personal,
“RR.HH. > Salarios”

La pantalla se muestra como se indica en la siguiente pantalla:

General  Archivos  Cortabilidad Otres  Datos
FEd#/ RO @ ddDdEe N BEY S
[7] socedad SOCIEDAD PARA LA CONTABILIDAD v [ afio 2011@] [ e doc
[ Departamento [ Trimestre [ Toode coste
|| Percona [ Tpa salario
[ Fecha [ #es Q
Buscer
Too ! = Selario 5.5, e Ofros et
s e doe Personel Ao Mes Horas Tioo salario bruto € Sajadar € IRPF E dtos, € i
| S il 36445512F  ANTONICLORENZO LORENZD 2011 Digembre D Némina 154,50 14,70 3,00 .00 0,00
& DI 77135684M  CARLOS FREIRIA RAMIREZ 2011 Dicembre 0 Namina 150,00 15,00 7,00 0,00 0,00
4 DhI 36445512F  ANTONIDLOREMZO LORENZO 2011 hoviembre 00 flamin, 164,50 14,70 8,00 0,00 0,00
5 D T7I35EE4M  CARLOS FREIRIA RAMIREZ 2011 Moviembrs 0 Némina 150,00 15,00 7,00 0,00 0,00
4 DI 38445512F  ANTONIO LORENZD LORENZO N1l Octibre o Hamina 164,50 13,70 8,00 0,00 0,000
& | DI TTIAGEEAM  CARLOS FREIRIA RAMIREZ 2011 Octubre 0 Hémina 150,00 15,00 7,00 0,00 0,00
4 DI 38445510F  ANTONIOLORENZD LORENZD 2011 Septiembre D Mémina 154,50 14,70 8,00 0,00 0,00 -
; i el b .. . :
Leyenda Totales
[Jragecs  Salbrte  2.831,40 ¢ 5.5 trabsjedor 267,30 € IRPF 135,00 € Ctros. dtos 0,00 ¢ Lig percibir 2.420,10 ¢ Pagaco 3000 €
M o — ——— ————
(8o paga Pendierie 2.103,20 € S$S.emp 472,50 € Prestaciores 0,00 & Donfficas 5.5, 0,00 £ Costesmo.  3.30350 €
Filtrande: Afio igual & '2011", Scciedad igual & 'SOCIEDAD PARA LA COMTABILIDAD! Registros: 18 Tiempo: 0 s x 4
COSTE DEL PERIODO

Muestra informacion general de los gastos de la empresa en un trabajador concreto en un periodo de tiempo determinado. Para
acceder a le pantalla Costes del periodo debera seleccionarse a uno de los trabajadores desde la pantalla Personal y hacer clic en
“Otros > Costes del Periodo)”. La ventana se mostrara como indica la siguiente figura:

Genezral  Archivos  Datos
mm Rango de fechas: muestra
| SOCIECIAD PARLA LA CONTARILIDAD - la informacién
a0l +la A e
i 13011 2201 a1 41 w
i bl i 0 629,20 68,2 Rango de fechas E
] Seg, soc. frabaacor 0,00 0,00 0,00 59,40 53,40 Mensaal
= = . = = £
I Trimestral
Omes | 0,00 0,00 0,00 0,00 ;00 Anual
Laquida a perohir 0,00 0,00 0,00 539,80 533,80
S2g. £0C. emprass 0,00 0,00 0,00 105,00 105,00
presacenes | 0,00 0,00 | 0,00 oo 0,0
Bonificacion seg, soc 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Coslz smpresa 0,00 0,00 0,00 ek A

COSTE POR TRABAJADOR

Muestra la informacidn de los gastos de personal de la empresa por trabajador. Se accede desde el desplegable Otros en la pantalla
de Gestion de Personal.
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SOCIEDAD PARA LA CONTABILIDAD -

Muestra la informacion
por trabajador.

COSTE POR FECHA

Muestra la informacién de los gastos de personal de la empresa relacionados con una fecha concreta.

=

SOCIEDAD PARA LA CONTABILIDAD

=

ANTONIO LORENZO LORENZO

B2 E

Moif201z 2a [oyzo1z

15.2 DEPARTAMENTOS

Dentro de la empresa los trabajadores pueden pertenecer a departamentos diferentes. Introducir este dato en la ficha del
trabajador y en la némina ayudard a la hora de hacer una busqueda de trabajadores por departamentos o para filtrar las ndminas
de los trabajadores por departamentos. Para acceder a la pantalla Departamentos se seguird la siguiente ruta, partiendo del menu
principal:

RR.HH. > Departamentos
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15.2.1 ANADIR DEPARTAMENTOS

Para afadir departamentos a la empresa hacer clic en aﬁadirlj'y se abrira la siguiente pantalla en la que se deberan
cumplimentar los siguientes datos:

General Datos
QE/XOEVQ,
[l| sodiedad  Sodedad de prueba - Q
[1] Mombre Observaciones Buscar
Mombre Responsable Observaciones Sodedad
3 Gerencdia MARIA ISABEL COSTAS LORENZO Sodedad de prueba
Produccian Sodedad de prueba
Administracion Sodedad de prueba
Marketing Socdedad de prueba
Filtrando: Sociedad igual a 'Socied3d de prueba’ Registros: 4 Tiempo: 0 s [ 1

!

Datos del departamento

Mombre

Responsable  Sin asignar -
Sociedad Sociedad de prusba -
Observaciones

H (| ©

Guardar Salir

DATOS DEL DEPARTAMENTO

- Nombre: Nombre del departamento.

- Responsable: Nombre del responsable del departamento.

- Sociedad: Nombre de la sociedad.

- Observaciones: Afiadir alguna observacién del departamento.

Una vez aiadido el departamento a la empresa, hacer clic en el botén Guardar  Guaa,
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15.3 SALARIOS

Desde la pantalla Salarios podran comprobarse los salarios asignados al personal de la empresa, asi como modificarlos o introducir
salarios nuevos. Para acceder a la pantalla de salarios de personal se seguird la siguiente ruta, partiendo del mena principal:

RR.HH. > Salarios

Muestra los salarios de todo el personal. Esta informacion se puede filtrar por departamento, personal, fecha, afio, trimestre, mes
n2 documento y tipo de documento.

e
General  Archives  Contabilidad Otros  Datos
HE /X Q@b WdilEetemnBEwa,
|7 Sodedad Socedad de prugba - [&] Afe |7 ‘Mo dac
| Departamento [7] Trimeste [7] Tipo de coste
[ Pergonal [7] Tipa salaro
[ Fedha 7] Me= Q
Buscar
;"f 1 dnc Parsonal Ao Mes Horas Tino salario ﬁ“e E':mawe mEEE d“;:; m i
B OHI 2014 Moviembre 0 Homina 752,85 47,85 15,06 0,00 0,000
& on 2014 Moviembre O Namina 1,976, 78 125,68 296,52 0,00 o,uwl |
& DM 2014 Noviembre 0 ngrmina <, 160,60 457,25 956,52 0,00 0,000
& | DL 214 Hoviembre 0 Taming 1,361,389 85,63 153,79 0,00 0,000
& out 2014 Noviembre O Hdrming 1,736, 58 109,79 291,72 0,00 0,000
o our 2014 Moviembre 0 Hamina 752,85 47,45 0,00 0,00 0,000
o o 2014 Dchire a Ngmina 564,63 0,70 0,00 0,00 0,000
& DM 2014 Ochibre a Hémina 6,48 1,96 0,00 0,00 0,000
' DM 2014 Octubre i Mémina 515,88 52,37 0,00 0,00 0,000
& om 2014 Ochire a Mamina 525,64 33,80 0,00 0,00 0,000
2 DM 2014 Oclre q Tring 5.083,35 194,04 579,83 0,00 0,000
o= oM 214 Ochire a naminG 1.728,59 108,79 241,72 0,00 0,000
.i‘f‘ DML 2014 Ochibre | i Namina 1.726,59 109.79 241,72 0,00 0.000 ™
« 1 3
Leyenda Totaes
| IPagade Bal.bte  343.791,76 € 5.5 uabajader 27.538,85 € IRFF 49,958,92 € Oiros. dos 0,00 £ Lo peichic 766,193,99 = Fagado  766.193,99 &
[l pagado Pt 0,00 € SSemp 77,111,021 € Prefescnss 500,67 € HenficacSS.  2,350,56 £ Costeemp. 410,233,70 €
Registros 207 Tiempo:0s | |

Estos salarios aparecen clasificados segun los siguientes datos:

- Tipo doc.: Indica el tipo de documento del trabajador, DNI, pasaporte,..

- N2 Doc.: Numero de documento.

- Personal: Nombre del trabajador.

- Afo: Indica el afio de la ndmina del trabajador.

- Mes: Indica el mes de la némina del trabajador.

- Salario bruto €: Importe del salario bruto de la némina.

- S.S. trabajador €: Importe de la seguridad social de la némina del trabajador.
- IRPF: Importe del IRPF de la némina del trabajador.

- Otros dtos.: Otros importes de la némina.

- Liguido a percibir €: Importe liquido a percibir de la ndmina.

- Pagado €: Importe pagado de la némina.

- Pendiente €: Importe pendiente de pago de la ndmina.

- S.S. empresa €: Importe de la seguridad social a cargo de la empresa correspondiente a ese mes.
- Prestaciones €: Importe de la prestacion.

- Bonificaciones S.S. €: Importe de la bonificaciéon a la seguridad social. Suma total de
- Coste empresa €: Total del coste a la empresa.
" ) . P . . los conceptos
- Tipo de coste: Indica el tipo de coste a la empresa, directo, Indirecto,... .
anteriores.
Totales
Sal.bruto  343.791,76 ¢ S.5.trabajador 27.638,85 « IRPF 49,958,92 € Ctros. dtos 0,00 e Lig. percibir 266.193,99 = Pagado 266,193,99 €

Pendiente

0,00 € SSemp

77.111,02 € Prestaciones

690,67 € Bonifficac. 5.5,

2.359,66 € Costeemp. 419,233,793 €
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15.3.1 ANADIR UNA NOMINA

Para afiadir una némina, hacer clic en el botdon nuevo L—Ll Se abrira la siguiente pantalla en la que se deberan cumplimentar los
siguientes datos:

() Afadir salarios de personal = R
Datos del salario
Sociedad INTECO INGEMIERIA AVANZADA
Personal |i..|
Departamento Sin asignar hd
Tipo salario Momina hd
Afio Mes Haras trabajadas
Salario bruto Y - Anticipo o€
5.5, trabajador —0 €  Embargo nomina 0 e
Retencion IRFF o€
Otros descuentos 0 e
Liquido a percibir o€
5.5. empresa —0 €
Prestadones —0 £
Bonificadiéns.s. 0 €
Coste empresa 0| € Tipodecoste  Sin asignar -
{3 Opciones &7 Archives - [ Guardar € Salir

DATOS DEL SALARIO

- Sociedad: Nombre de la empresa.

- Personal: Nombre del trabajador.

- Departamento: Departamento al que pertenece el trabajador.

- Afio: Ao al que corresponde la némina del trabajador que se va a generar.
- Mes: Mes al que corresponde la ndmina del trabajador que se va a generar.

- Salario Bruto: Importe total que recibe el trabajador y sobre el que se deberdn practicar las retenciones y cotizaciones.

- S.S. trabajador: Importe a deducir de la ndmina del trabajador. Son cantidades y porcentajes que se utilizan para calcular
el pago por cada concepto que cotiza a la Seguridad Social. Estas se suelen encontrar desglosadas en la ndmina del
trabajador.

- Retencion IRPF: Importe de la ndmina del trabajador que se deduce todos los meses en previsidon de los impuestos que
deberd pagar a Hacienda.

- Otros descuentos: Otros importes a deducir de la ndmina del trabajador.

- Liquido a percibir: Importe que realmente recibe cada trabajador una vez se le han restado las cotizaciones, las
retenciones y otros descuentos al sueldo bruto.

- S.S. empresa: Importe a cargo de la empresa. Son cantidades y porcentajes que se utilizan para calcular el pago por cada
concepto que cotiza a la Seguridad Social.

- Prestaciones:Importe por conceptos no salariales como pueden ser prestaciones por enfermedad, accidente, ..

- Bonificacién S.S.: Importe de los descuentos aplicados por la Seguridad Social en base al tipo de contrato, a la edad o
condicion del trabajador,...

- Coste Empresa: Importe para la empresa del coste total de cada trabajador.

- Tipo de coste:Indica el tipo de coste a la empresa, directo, Indirecto,...

Una vez afladidala nédmina, hacer clic en el botén Guardar,
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15.3.2 OTROS

Desde el menu Otros podran realizarse distintas acciones relacionadas con los salarios existentes en Onix ERP:

A. VENCIMIENTOS:
Onix ERP permite crear mas de un vencimiento de la misma némina, pudiendo tener cada uno de ellos un tipo distinto.
Para crear un vencimiento de una ndmina seleccionar el registro de nédmina deseado y hacer clic en:

“Otros > Vencimientos”

La pantalla Vencimientos de salario de personal se mostrara como indica la siguiente figura:

Generst  Archivos Contabilidad  Otros  Datos
A/ R QB HdHdEMNEY S

[¥] sodedad |INTECO INGENIERIA AVANZADA r! Afio
Personal Trimestre
[¥] salario |Salario (1/2014) - NSmina m

Mes Q

Buscar

S o 3599, . : 014 Enero 26,67 1 31012014 29/01/2014
< n | 3
Leyenda Totales
DPagado \encimientos 725‘,5? € Pagado 726,5? € Pendiente 7{:1!00_ £
Danagado

Registros: 1 Tiempo: 0 s L 0

Desde ella se podran mostrar los distintos vencimientos existentes dentro de una ndmina concreta previamente seleccionada.
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Para asignar un vencimiento nuevo a la ndmina seleccionada se hara clic en el botén G, localizado en la esquina superior
izquierda de la ventana. Aparecera la pantalla Afiadir/modificar vencimiento de salario de personal, que se mostrarad como indica la
siguiente figura:

Personal [ - :
(1/2014) - Némina - |
26,6?5 E Pendiente asignar D.Uoi £
Datos del vencdmienta

NP vencimie | 2| Fecha 19/03/2015 E-
o4 Imparte ! 100 Imparte | 0,00 i“C_-:| €
Fecha pagado 19/03/2015 E Pagado ! 0,00 i-;_--:l €
Tesoreria CAJA OFICINA -
Forma pago Transferencia Bancaria i
M@ documento
[ antidpo

3 Opciones & Archivos  ~ [ Guardar €3 Salir

DATOS DEL SALARIO

- Sociedad: Nombre de la sociedad.

- Personal: Nombre del trabajador.

- Salario: indica el nombre del trabajador y el mes y el afio al que corresponde el salario.
- Lig. Percibir: Importe a recibir por el trabajador.

- Pendiente asignar: Importe pendiente al trabajador.

DATOS DEL VENCIMIENTO

- N2 Vencimiento: nim. de vencimiento.

- Fecha: Fecha del vencimiento.

- % Importe: % del importe del vencimiento.

- Importe: Importe del vencimiento.

- Fecha pagado: Fecha del pago.

- Pagado: Importe pagado.

- Tesoreria: Indicar la tesoreria con la que se realizara el pago (las cuentas de tesoreria se dan de alta en “General >
Sociedades/empresas > Cuentas de tesoreria > Cuentas de tesoreria”).

- Forma de pago: Se indicara el método con el que se realizara el pago del salario (las formas de pago se dan de alta en
“General > Datos contables > Formas de pago”).

- N2 Documento: Indica el nimero del documento.

- Anticipo: Indicar si tiene anticipo o no. En caso afirmativo se abrira la pantalla Anticipos.

Una vez introducido los datos hacer clic en Guardar Guadar para no perder la informacion.
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B. GENERAR MES:
Esta opcidn permite generar las ndminas del mes de todos los trabajadores de la empresa, para ello las ndminas que se generan
deberdn tener los mismos importes que la ndmina del mes origen. Para acceder a Generar salarios del mes se debera seguir la
siguiente ruta, partiendo de la pantalla “Salarios”:

Otros > Generar mes

Datos del salario
Sociedad Sodedad de prusba A
Afio origen 2015 E"!l E:g Afio desting | 2015 '-I_EI
Mes origen Zil-$-!| Mes destino | 3::_3:
Generar  Mombre Origen Desting
“ MO EXISTE —
[ MO EXISTE e
[ MO EXISTE e
2 Guardar Salir
Q Opdones
Los datos a cumplimentar seran los siguientes:
- Datos del salario:
o  Sociedad: Nombre de la sociedad.
o  Afio origen: Afio de la ndmina de la cual se van a copiar los datos.
o  Mes origen: Mes de la némina de la cual se van a copiar los datos.
o  Ano destino: Afio de la ndmina que se va a generar.
o  Mes destino: Mes de la némina que se va a genera.
El cuadro inferior se entendera de la siguiente forma:
Generar | Nombre Crigen Destino
ANTONIO LOREMZO LORENZO Ok OK
CARLOS FREIRIA RAMIREZ Ok OK
MURIA ALOMSO ALOMSO MO EXISTE —
FALOMA GARCIA GARCIA MO EXISTE —

o  Generar: Indica si /no se genera la ndmina.

o Nombre: El/los nombres de los trabajadores que se les va a generar la némina.
o  Origen: Indica si tiene ndmina de origen de la cual se copia los datos. Si no hay némina de origen indica NO

EXISTE, lo cual indica que la némina de ese trabajador no se puede generar.
o Destino: Indica si se puede generar la ndmina. Si ya esta creada indica YA EXISTE.

Una vez introducido todos los datos hacer clic en Guardar ==y se generan las ndminas correspondientes.
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C. PAGAR SALARIO:
Se pueden pagar varias ndominas a la vez siempre y cuando el pago de las ndminas sea el mismo dia y el importe sea del 100%.
Seleccionar dichas néminas y hacer clic en pagar salario (pueden seleccionarse ndminas salteadas en el listado manteniendo
pulsado el botdn Control y haciendo clic en las néminas deseadas).

Otros > Pagar salario

La pantalla se mostrard como indica la siguiente figura:

lI_. ad,

Datos del salario
Sociedad |SDCIED.\5|D FARA LA CONTABILIDAD b |
Perzonal | | ‘..J‘|
Salario |Salariu (5/2012) - Nomina -|
Liq, percibir | 141,90 € Pendiente asignar 141,90 | £

Datos del vencmiento
N® vencimiento | 1| Fecha 19/03/2015 B~
%Importe | 100} Importe | 141,903 €
Fecha pagado 19/03/2015 B~ Fagado | 141,50 ii" €
Tesoreria CAJA 5
Foma pago Transferencda Bancaria -
M® documento
Anticipo

3 Opciones [ed Guardar € Salir

Debera cumplimentarse la informacién con los datos solicitados.
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D. VER MOVIMIENTOS DE TESORERIA:

Muestra los movimientos en la cuenta de tesoreria relacionadas con las néminas previamente seleccionadas desde la pantalla

Salarios de personal. Una vez seleccionadas, hacer clic en:

Otros > ver movimientos de tesoreria

La pantalla que se mostrara sera la siguiente:

General  Archivos  Contabilidad Marcado Apuntes Datos
A/ ROBEEAEE - BV
[7] Sociedad |SOCIEDAD PARA LA CONTARTLIDAD -| Conceptn Afio
[] Tesareria Forma de pago Trimestre
Fecha Ne de documenta
Ingreso/Gasto [Z] Tipo Impuesta . Mes
Anficipo diente ’:]
[7] Propietario |Pago Salario {10/2011) - Momina | Antidpo proveedor - Q
Subvenddn -
Importe Buscar
31/10f2011 Salario personal o d— SOIArD e a———- 0 141,90  8.975,55 Chegue
< mn | *
Leyenda Totales
Comprobar Punteado Verificado Ingresos 0,00 Gastos 141,90  Saldo -1
Registros: 1 Tiempo: 4 5 &2 "

Desde esta pantalla podrdn comprobarse los movimientos realizados en la tesoreria respecto al salario seleccionado previamente.
En caso de existir mas de un registro de movimientos de tesoreria relacionados con el salario, podra filtrarse la busqueda segun

distintas referencias.
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15.4 ANTICIPOS

Los anticipos salariales se configuran en el Estatuto de los Trabajadores como el derecho del trabajador a percibir antes de la fecha
prevista para el pago la cantidad correspondiente a los salarios devengados por los dias trabajados.

Tal y como se configura el derecho al anticipo, el mismo se circunscribe a los salarios de los dias trabajados hasta el momento de la
solicitud, lo que impide (salvo que por convenio se dispusiera otra cosa) solicitar anticipos sobre trabajo futuro.

Onix ERP permite la gestion y registro de anticipos de personal. Para acceder a la pantalla Anticipos se seguira la siguiente ruta,
partiendo del menu principal:

RR.HH. > Anticipos

La ventana se mostrara como indica la siguiente figura:

R =
Anticipos de salarios de personal o | ml=om

General  Archives  Contabilidad  Otros  Datos
HE/RQE EHEENEY

[V] socedad Sodedad de prueba ~| ] &0

[7] Personal [ Trimestre

[ M@ antic, [] Asigrado

[ F. antic. [ mes

El Forma pago anti. &

[T] €. tesoreria ant. [ imparte £ ?§

Buscar
£ L Imparte Imparte Tmparte 3 Forma Mo
anticipo Fhakd SEHLEL € asignado & pendients € imiat] paao dooumenta S El

D;_";‘ Anticipo némna jurio 200,00 200,00 0,00 Banco de prueba Centado 49

,_":‘ 17/06/2011 3,00 3,00 0,00 CajadePrueba Chegue 53

j‘ 08/08/2011 - - 10,00 0,00 10,00 Banco de prueba Chegue

j DBf05/2011 1,000,00 1.000,00 0,00 Banco de prueba Chegue

= 06/06/2011 - - Anticipo sobra salarios  19.999,00 2.995,00 17.000,00 Banco de prusba Chegue doc anticipo 1 40
4 [ | 3

Leyenda Totales

D Todo el inporte asignado a vencimientos Importe 2-1212,_00 € Aagnade i ;_232,00- € Pendiente 1:1"65.0_,-06 €

|:| Con imperte pendients de asignar 3 vendmientos

Registros: 5 Tiempo: 0 s |

Desde la pantalla Anticipos de personal podra realizarse una busqueda (con o sin criterios especificos) en la que se mostraran todos
los anticipos que se hayan registrado dentro del programa. Las distintas lineas podran aparecer encabezadas con los siguientes
iconos:

- Modificable fj?: Indica que el registro del anticipo puede ser modificado.

e
- No modificable L-: Indica que el registro del anticipo no puede ser modificado.
Las lineas podran se ademas indicadas en distintos colores:

- Blanco: Indica que el importe del anticipo ya ha sido asignado a una ndmina como vencimiento.
- Rosado: Indica que el importe del anticipo todavia no ha sido asignado a una némina como vencimiento.

Los totales que aparecen en la zona inferior derecha de la ventana Anticipos de personal indican informacion general referente al
conjunto de todas las lineas mostradas en pantalla.
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15.4.1 ANADIR UN ANTICIPO

Para afiadir un nuevo anticipo a un trabajador de la empresa, hacer clic en el botén nuevo B, localizado en la esquina superior
izquierda de la pantalla Anticipos de personal. Se abrira la siguiente pantalla en la que se deberan cumplimentar los siguientes
datos:

Afadir anticipo
Datos del anticpo

Sodedad |Snciedad de prueba N |
Fecha 19/03f2015 -
Personal

Descripdon -

Importe 0,001%] &

Pagado por Banco de prueba A

Forma de pago  Transferenda Bancaria -

N? documento

Datos de salarios y vendmientos relaconados

o Liquido a Importe -
Descripcion percibir € pendiente € M2 yvencimiento
g[}pciones (£ Archivos = EGuardar € Salir

- Sociedad: Nombre de la sociedad.

- Fecha: Fecha en la que se genera el anticipo.

- Personal: Nombre del trabajador al que se le realiza el anticipo.

- Descripcion: Breve descripcidn del anticipo.

- Importe: Cantidad de dinero que se pagara por el anticipo.

- Pagado por: Indicar la cuenta de tesoreria por la que se paga el anticipo (Las cuentas de tesoreria se dan de alta en
“General > Sociedades/empresas > Cuentas de tesoreria > Cuentas de tesoreria”).

- Forma de pago: Indicar el método con el que se realizara el pago del anticipo (Las formas de pago se dan de alta en
“General > Datos contables > Formas de pago”).

El cuadro inferior mostrara informacion sobre vencimientos ya registrados que estén relacionados con el vencimiento actual.
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15.5 SEGURIDAD SOCIAL

La Seguridad Social son contribuciones establecidas por la ley a cargo de los trabajadores y de las empresas.

Esto supone un gasto para la empresa como tal debe reflejarse en la gestién de la misma, mediante esta pantalla podremos llevar
los gastos y el control de los pagos de la misma.

Para acceder a la pantalla de busqueda y gestion de Seguridad Social en Onix ERP debera seguirse la siguiente ruta, partiendo del
menu principal:

RR.HH. > Seguridad Social

La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

Seguridad social
General  Archives  Contabilidad  Otros  Datos
BE/ROQOBWHUENEMEY S
Sociedad ~ [ Afio
[T Fecha de [T Trimestre
[T] Pagado
|:| Mes Q
Buscar
55 = o
Afo Mes tralbajador € Empresa Bonificacion € Recargo € Total 5.5. € Pagado € Pendiente € D
(T “iF N Enero 2.138,54 5.614,30 0,00 0,00 7.752,84 994,50 £.758,3
‘_‘? 2013 Didembre 2.488,70 7.325,40 0,00 0,00 9.814,10 9.814,27 0,1
=y 2013 Moviembre 2.197,29 5.394,87 0,00 0,00 8.092,15 8.092,01 0,1
‘_‘? 2013 Octubre 2.040,73 5.131,% 0,00 0,00 7.172,69 7.172,69 0,00
=y 2013 Septiembre 2.031,62 5.079,53 0,00 0,00 7.111,15 7.111,17 0,0
- . [ [ nnn nnn [ [ i
< | 1 | 3
Leyenda Totales
[ ] Pagada Total 5.5. 588.792,74 € Pagado 580.623,81 € Pendiente 8.168,83 €
I:‘ No pagado
Registros: 110 Tiempao: 0 s

La informacién que se muestra en el cuadro es la siguiente:

- Afo: Ao al que corresponde el seguro social.

- Mes: Mes al que corresponde el seguro social.

- S.S. trabajador€: Importe total a deducir de las néminas de los trabajadores de la empresa correspondientes a ese mes y
afo.

- S.S. empresa €: Importe total a cargo de la empresa correspondiente a ese mes y afio.

- Bonificacién €: Importe total de los descuentos aplicados por la Seguridad Social en base al tipo de contrato, a la edad o
condicion del trabajador,... correspondientes a ese mes y afio.

- Recargo €: Importe a pagar a la seguridad social, cuando transcurrido el plazo reglamentario establecido para el pago de
las cuotas a la Seguridad Social sin ingreso de la misma.

- Total S.S. €: Importe total de cada trabajador del seguro social correspondiente a ese mes y afio.

- Pagado €: Importe pagado correspondiente a ese mes y afio.

- Pendiente €: Importe pendiente de pago correspondiente a ese mes y afio.

- Fecha de pago: Fecha/s de/los pago/s del seguro social correspondientes a ese mes y afio.

- Tesoreria: Cuenta de tesoreria del pago del seguro social.

- S.S. salario €: Importe total del seguro social a pagar correspondiente a ese mes y afio.

- Diferencia S.S. €: Diferencia entre el importe del seguro social y el pago del mismo.

Leyenda: Segun el color indica si la seguridad social esta totalmente pagada o no.
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Totales
Total 5.5. 533.792,74 = Pagado 530.623,91 = Pendierte 8.168,83 €

TOTALES
- Total S.S.: Suma del Total S.S.

- Pagado: Suma total de los importes pagados.
- Pendiente: Suma total de los importes pendientes de pago.

15.5.1 ANADIR SEGURIDAD SOCIAL

Para afadir la seguridad social se hara clic en el botén E, localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se abrira la
ventana Afadir/modificar seguridad social, que se mostrarad como indica la siguiente figura:

=T S S 7 =
Datos de seguro sodal
Sociedad INTECO INGENIERIA AVANZADA -
Fecha 03/2015
Importes
5.5, trabajadores 0 e
5.5, empresa 0| e
Borfficaciones 5.5, o €
Recargo 5 €
Total
mporte ol | | €
€ Opciones (£ Archivos = [ Guardar €3 Salir

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

DATOS DE SEGURO SOCIAL

- Sociedad: Nombre de la sociedad.
- Fecha: Fecha del seguro social, mes y afio al que corresponde.

IMPORTES

- S.S. trabajadores: Importe total a deducir de las néminas de los trabajadores de la empresa correspondientes a ese mes y

afio. Este importe puede introducirse manualmente o haciendo clic en el botén y el programa calcula el importe
segun los datos introducidos en las ndminas de los trabajadores de la empresa correspondientes a ese mes y afio.

- S.S. empresa: Importe total a cargo de la empresa correspondiente a ese mes y afio.

- Bonificaciones S.S.: Importe total de los descuentos aplicados por la Seguridad Social en base al tipo de contrato, a la
edad o condicién del trabajador,... correspondientes a ese mes y afio.

- Recargo: Importe a pagar a la seguridad social, cuando transcurrido el plazo reglamentario establecido para el pago de las
cuotas a la Seguridad Social sin ingreso de la misma.
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TOTAL
- Importe total: Importe total a pagar a la Seguridad Social correspondiente a ese mes y afio (este valor se muestra
automaticamente y no es modificable).

Una vez introducido todos los datos hacer clic en Guardar E

15.5.2 OTROS

Dentro de Seguridad Social en el mend OTROS hay diferentes funciones:

“General > Personal > Seguridad Social> Otros”

Otros |

| ‘ Vencimientos

|“ Yer movirnientos de tesoreria

A. VENCIMIENTOS:

Se puede crear mas de un vencimiento para el pago de la seguridad social. Los vencimientos pueden ser por el importe total en un
solo vencimiento, o por varios vencimientos.

Para crear un vencimiento de un seguro social, deberd seleccionarse el registro deseado y seguir la siguiente ruta:
Otros > Vencimientos

La pantalla que se mostrara sera la siguiente:

General  Archives  Contabilidad  Otros Dates
HE@¢%XOEEADENE
[¥} Sooedad | ~| F] Ao
[7] seq. soe. |seg Socal Enerafanis ~| E] trimesire
[£ Fecha de
[T Pagss 1 Mes 'Q
Buscar
. e trporte Importe Fecha. = . . Fecha del
Seq. sodal Sencint i e Tezarena Forma de pago N2 documento Bsients %
[Tl == Socicd Enero/2014 f 07,5 457,35 31042014 E.C. ADEJDO 24 CUSNTA 31 300
' Seg.Socsl Enero/2014 2 497,23 437,23 31012014 E.C. ADELIDO BN CLUENTA 06 31/01/20°
5™ , J »
Leyerda Tota
[ Ipagaca Vencimienios 994,50 Pagads 994,50 € Pendient= 000 £
[ Jnio pag=de
Registros: 2 Tiempo: 5 5_.-

Realizando una busqueda podra mostrarse un listado de todos los vencimientos existentes para el seguro social seleccionado
anteriormente.

Para crear un nuevo vencimiento en un seguro social se hara clic en el botén B, localizado en la esquina superior izquierda de la
pantalla Seguridad Social vencimientos.
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La pantalla se mostrara como indica la siguiente figura:

a2 Afiadir/Modificar vencimiento de seguro social

Datos de seguro social

Sociedad |INTECO INGEMIERIA AVANZADA - |

Seq.Sodal |Seg.5u:ucial Enero/2014 - |

Importe | ?.?52,84| £ Pendiente asignar 6.758,34| €

Datos de vendmiento de seguro sodal

M2 vencimiento | 3 | Fecha 19/03/2015 E~
%Importe | wofs|  Importe | 6758,34/2 €
Fecha pagado 19/03/2015 B Pagado | 0,00 €
Tesoreria SAMTAMNDER -
Forma pago Transferenda Bancaria -
N® Documento

) Opciones [ Archivos - [ Guardar € Salir |

Los datos a cumplimentar seran los siguientes:

DATOS DE SEGURO SOCIAL

- Sociedad: Nombre de la sociedad que genera el vencimiento.

- Seg. Social: Mes y aio del seguro social.

- Importe: Importe del seguro social.

- Pendiente asignar: Importe del seguro social pendiente de pago.

DATOS DE VENCIMIENTO DE SEGURO SOCIAL

- N2 Vencimiento: n? del vencimiento.

- Fecha: Fecha del vencimiento.

- % Importe: % correspondiente al vencimiento.

- Importe: Importe del vencimiento.

- Fecha pagado: Fecha en la que se realiza el pago.

- Pagado: Importe del pago.

- Tesoreria: Cuenta de tesoreria del pago del seguro social

- Forma pago: Indicar la forma mediante la que se realizara el pago del seguro social.

- N2 Documento: Indica el nimero del documento en base al orden en el que ha sido generado.

B. VER MOVIMIENTOS DE TESORERIA

Muestra los movimientos en la cuenta de tesoreria de los seguros sociales seleccionados.

Para acceder a los movimientos de tesoreria de un seguro social concreto, deberd seleccionarse el deseado y seguir la siguiente
ruta:

Otros > Ver movimientos de tesoreria

Se mostrara la siguiente ventana:
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General  Archivos  Contabilidad ~ Marcado Apuntes  Datos
IERERA QIEPIQJSI'»&\-—'W\«,V'%I
[V] sodedad |Sodedad de prueba v| Concepto Afio
[] Tesoreria Forma de pago Trimestre
Fecha N® de documento
Ingreso/Gasto [] Tipo Anticipo diente - Mes
Anticipo proveedor D
[7] Propietario |Sag.Soaal Moviembre 2011, 5eg.5Sodal Noviembre/2011,5eg. Sodal I\| Subvencidn Q
Salario personal -
Imparte Buscar
Tesoreria Fecha Tipo MNombre Concepto Ingreso € Gasto € Saldo € Vencim.
}._? Banco de prueba 13/06/2011 Pago S.S. Vendm. N® 3 5.5. Noviembre2011 a 5,00 -45.32746
% Bancode prueba 08/06/2011 PagoS.5. Wendm. N2 2 5.5, Noviembre, 2011 1] 200,00 -45.310,46
%" Caja de Prueba 08/05/2011 Pago 5.5. Vendim. N 3 5.5, Noviembre/2011 0 200,00 -4.038,04
< T ] r
Leyenda Totales
Comprobar Punteado Verificado Ingresos 0,00 Gastos 406,00  Saldo -408,00
Filtrando: Propietario que contiene 'Seg.5ocial Moviembre/2011, 5eg.5ocial Moviembre/2011, 5eg.5ocial Moviembre/2011', Tipo igual a 'Par Registros: 3 Tiempo: 3 s

Automaticamente se mostrara el listado de movimientos que se han realizado relativos al seguro social previamente seleccionado.
Las lineas podran aparecer marcadas con los siguientes colores:

- Rojo (comprobar): Cuando el pago no se ha comprobado todavia con el banco o sociedad responsable.
- Amarillo (punteado): Cuando se ha realizado la comprobacion pero todavia no se ha verificado que todos los datos son

correctos.
- Verde (verificado): Cuando todos los datos del pago han sido ya comprobados y verificados.

Podran afadirse movimientos nuevos a un seguro social haciendo clic en el botén G, localizado en la esquina superior izquierda
de la pantalla Movimientos de tesoreria. Se mostrara la pantalla Afiadir/modificar transaccion de tesoreria.

Datos de |a transaccian

Sociedad |Sm:iedad de prueba - |
Tesoreria Banco de prueba -
Fecha m

Concepto

Imparte 0 € @ Ingreso (O Gasto

Forma de pago Transferencia Bancaria -

M2 de documento

Cuenta contable @

Qﬂpciones £ Archivos  ~ Eﬁuardar eSalir

Los datos a cumplimentar serdan los siguientes:
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- Sociedad: Es la empresa a la cual afectara la transaccion de tesoreria (aparecera fijada automaticamente y no podra ser
modificada).

- Tesoreria: Haciendo clic sobre el desplegable debera seleccionarse la cuenta de tesoreria con la cual se efectuara el
movimiento (las cuentas de tesoreria se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Cuentas de tesoreria >
Cuentas de tesoreria”).

- Fecha: Dia en el cual se da de alta el movimiento.

- Concepto: Se introducird una explicacién a modo resumen del motivo originario del movimiento.

- Importe: Cantidad en € a mover (se indicara si se trata de un Ingreso o un Gasto para la empresa).

- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicard la forma de pago mediante la que se realizara el
movimiento (Las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”).

- N2 de documento: Se establecerd un nimero que funcione como identificador para el documento del movimiento de
tesoreria.

- Cuenta contable: Realizando una busqueda se seleccionarad la cuenta contable a la cual afectard el movimiento (las

cuentas de tesoreria podran darse de alta desde la misma pantalla de busqueda haciendo clic en el botén B, o también
desde “Contabilidad > Cuentas contables”).

Una vez introducidos los datos se hara clic en el botén “Guardar”.

15.6 IRPF TRABAJADORES

Esta pantalla es de consulta. Nos muestra el importe de IRPF de cada trabajador correspondiente a la empresa. Esta informacion
puede filtrarse por el personal de la empresa y por fecha. Para acceder a la pantalla se debera seguir la siguiente ruta, partiendo del
menu principal: RRHH > IRPF trabajadores

@) Consulta de IRPF de los trabajadores = =]
General Datos
@ BEvQ,
Sociedad SOCIEDAD PARA LA CONTABILIDAD -
[7] Personal
Fecha 2011 a 2011 jsa

Buscar

Personal Fecha Importe €
CARLOS FREIRIA RAMIREZ 1r — 2011 14,00
1r —- 2011 30,00
ANTONIO LORENZO LORENZO 2ir — 2011 16,00
CARLOS FREIRIA RAMIREZ 2fr - 2011 14,00
2fr - 2011 30,00
ANTONIO LORENZO LORENZO 3fr — 2011 16,00
CARLOS FREIRIA RAMIREZ 3tr - 2011 14,00
3fr — 2011 30,00
ANTONIO LORENZO LORENZO 4fr — 2011 24,00
CARLOS FREIRIA RAMIREZ 4fr — 2011 21,00
4r — 2011 45,00
135,00

Filtrando: Fecha desde '2011" hasta '2011°, So Registros: 18 Tiempo: 0 s
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En la pantalla puede comprobarse el gasto correspondiente a IRPF por trabajador en un periodo determinado, que puede fijarse en
la parte superior de la ventana en el apartado “Fecha”.

A mayores podra realizarse un filtrado por Personal para realizar comprobaciones concretas de un empleado especifico. Para ello
se marcara la casilla “Personal” en la parte superior de la pantalla y se indicara al trabajador deseado. La pantalla mostrara datos
del IRPF especificos de ese empleado correspondientes al periodo indicado:

o Consulta de IRPF de los trabajadores
General  Datos

© BV Q,

[7] sociedad SOCIEDAD PARA LA CONTABILIDAD -

Personal ANTONIO LORENZO LORENZO E \ Filtra la informacién
[7] Fecha 2011 a 2011 = por personal.

\ j Buscar

Personal Fecha Importe €
3 ANTONIO LOREMNZO LOREMZO [l /ihkN 16,00
1r --2011 16,00
ANTONIO LORENZO LORENZO 2ir -- 2011 16,00
2tr - 2011 16,00
ANTOMIC LOREMZO LOREMZC 3tr - 2011 16,00
3ir —- 2011 16,00
ANTONIO LORENZO LORENZO 4ir -- 2011 24,00
4ir —- 2011 24,00
72,00

Filtrando: Personal igual a ANTONIO LOREN Registros: 14 Tiempo: 0 s

15.7 COSTE PERIODO

Desde esta pantalla pueden realizarse comprobaciones de distintos costes de la empresa en un periodo de tiempo determinado.
Para acceder a esta pantalla se seguira la siguiente ruta, partiendo del menu principal: RR.HH. > Coste periodo. Se muestra como se
indica en la siguiente figura:

(%) Consulta de salarios de personal
General  Archivos  Datos
QR EBEvVAQ
[V] Sociedad - Rango de fechas  Mensual -
Personal
Departamento
Fecha 01/2013 5 092013 - Q
Buscar
Concepto Enero-2013 Febrero-2013 Marzo-2013 Abril-2013 Mayo-2013 Junio-2013 Julio-2013 Agosto-2013 i -2013 | Total
» 23.438,58 23.418,18 23.407,98 23.428,38 23.428,38 24.911,11 24.926,41 23,708,566 24.134,80 214,
Seq. soc. trabajador 1.708,94 1.708,20 1.708,20 1.708,28 1.708,28 2.026,53 2.026,50 2.025,53 2.031,62 16.1
IRPF 3.743,23 3.739,25 3.737,26 3.741,24 3.741,24 4.244,82 4.247,37 3.932,92 397,77 354
Otros descuentos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Liquido a perdbir 17.985,41 17.970,73 17.962,52 17.978,86 17.978,86 18.639,76 18.652,14 17.749,21 18.131,41 163.1
Seg. soc. empresa 5.044,54 5.940,38 5.940,98 5.041,34 5.941,34 5.052,00 5.053,73 5.052,00 5.079,53 40,
Prestaciones 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Bonificaddn seg. soc 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Coste empresa 29.383,12 29.359,16 29.348,96 29.369,72 29.369,72 29.963,11 29.980,19 23.760,66 29.214,33 264,
4 [ m | 3
Filtrando: Rango de fechas igual a 'Mensual', Fecha desde '01/2013" hasta '09/2013" Registros: 9 Tiempo: 0 s o
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Esta pantalla es meramente informativa, y los datos que muestra pueden ser configurados mediante los filtros que se muestran en
la parte superior de la pantalla.

15.8 COSTE POR TRABAJADOR

La pantalla de costes por trabajador tiene un funcionamiento similar a la anteriormente citada, y esta especialmente indicada para
realizar comprobaciones de los gastos realizados por la empresa para un empleado concreto en el periodo de tiempo establecido.
Para acceder a esta pantalla deberd seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal: RR.HH. > Coste por trabajador. La
pantalla se mostrara como se indica en la siguiente figura:

General  Datos
@ Bv 4,
[ soriedad -
7 Persona
[ Departamertn
7] Facha [Flosfots 15 a Wogjo1z 3 Q
Euscar
Nomibre Sdarobiute 55 tebalader  RAF Otros dest. ;‘“g:“ 55 empresa  Prestacones g“':‘““"“ Total
¥ m 38.261,90 3.696,00 3,100,49 79,94 46,385,328 17.985,30 0,00 3.061,54
129.323,07 15.408,25 25.474,30 0,00 §7.438.52 0,00 0,00 0,00 | 12832501
96.677,55 5.981,40 19,344, 15 0,00 70.451,90 14,308, 42 0,00 4.509,23
317,37 5.608,58 15.151,53 0,00 £2.39421 27.866,30 0,00 0,00
57.632,62 3.656,04 7.852,45 79,94 46,044,189 17.794,50 0,00 3,325,38
56.073,52 3,570,84 7.648,00 73,84 +4,774,74 17,377, 14 0,00 95,71
505, 10 57,53 0,00 0,00 847,47 303,03 0,00 37,84
450,00 28,58 0,00 0,00 421,42 139,06 0,00 0,00
47.955,47 3.053,95 5.727.57 63,05 3515480 14,861,97 0,00 731,54
43.134,58 3.053,04 4,620,5 53,05 40,397,00 14.851,97 0,00 0,00
45,475,582 3.078,01 5.978,75 0,00 38.419,05 14.379,17 0,00 75154 [ BAGERE
37.507,14 238101 2839,4 53,20 32.232,54 11.794,03 0,00 0,00
17.577,49 110334 161232 0,00 1486263 5.521,83 0,00 0,00
40 851,22 2.605,87 3.794,94 60,54 34,439,97 11.828,41 0,00 0,00
Totd 731.723,85 55,184,12 109,145 95 479,56 566.914,22 1680,519,53 0,00 13.212,78
)i i |
Filtranda: Fecha desde '01/2011" hasta 09/2013' Registros: 15 Tiempeels ||

La columna de la izquierda muestra nombres de todos los empleados registrados en la sociedad seleccionada. A continuacidn se
muestra por columnas todos los gastos relacionados con el trabajador y un total de gastos.

La pantalla permite un filtrado por personal concreto y/o departamento. De este modo podran realizarse comprobaciones mas
rapidas y precisas referidas a datos concretos.

15.9 COSTE POR FECHA

El funcionamiento de esta pantalla es a su vez similar al de las dos pantallas explicadas anteriormente. La diferencia reside
principalmente en que el principal objetivo de esta pantalla es el de realizar un desglose de los gastos realizados por fechas
concretas. Para acceder a ella deberd seguirse la siguiente ruta, partiendo del menu principal: RR.HH. > Coste por fecha. Se
mostrard como indica la siguiente figura:
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General Datos
©EBEvVAQ,
[¥] Socedad -
Personal
Departamento
[/] Fecha otf013  2Ha Fogfn13 2 Q
Buscar
Fecha Salario bruto 5.5. trabajador  IRFF Otros desc. ma 5.5. empresa Prestaciones :ogﬁﬁqén Total
» 23,438,58 1.708,24 3.743,23 0,00 17.986,41 5,044, 54 0,00 0,00 20.383,12
23.418,18 1,708,20 3.739,25 0,00 17.570,73 5.940,98 0,00 0,00 29.359,16
23,407,598 1.708,20 3.737,26 0,00 17.962,52 5.940,98 0,00 0,00 29.348,96
23.428,38 1.708,28 3.741,24 0,00 17.978,86 5.941,34 0,00 0,00 29.369,72
52013 23.428,38 1.708,28 3.741,24 0,00 17.978,86 5.941,34 0,00 0,00 29.369,72
5-2013 24.911,11 2.026,53 4,244,832 0,00 18.632,76 5.052,00 0,00 0,00 29.963,11
7-2013 24,925,941 2.026,90 4,247,37 0,00 18.652,14 5,053,738 0,00 0,00 29,980,19
8-2013 23.708,66 2.026,53 3.932,92 0,00 17.749,21 5.052,00 0,00 0,00 28.760,66
92013 24,134,80 2.031,62 3.971,77 0,00 18.131,41 5.079,53 0,00 0,00 29.214,33
2013 214.302,48 16.653,48 35.099,10 0,00 163.043,90 49.945,49 0,00 0,00 264.748,97
T aews  wews om0 Mo wom0  sews  om  ow  wey
Filtrando: Fecha desde '01/2013" hasta '09/2013', Sociedad igual a INTECO INGENIERIA AVANZADA' Registros: 11 Tiempo:0Os [ |

Como se puede observar en la captura la columna principal es la de “Fecha”. El programa muestra en esta pantalla una
segmentacion por fechas, indicando los gastos concretos relativos a los meses fijados en el periodo de tiempo establecido.

15.10 IMPORTACION DE COSTES

Onix ERP permite la introduccion de registros de costes que existan almacenados en formato Excel. Para ello, primero debera
generarse un registro de fecha de la importaciéon correspondiente a una sociedad concreta, para pasar posteriormente a la
importaciéon del archivo. Para acceder a esta pantalla de importacién de costes deberd seguirse la siguiente ruta, partiendo del
menu principal: RR.HH. > Importacion de costes. Se mostrara como se indica a continuacién:

General  Informes  Datos

HE 2R O FEREEV Y,
[7] Sodedad -
[7] Afio desde [T] afio hastz
[7] Mes desd= [7] Mes hastz q
E‘ Impociata Buscar
afio s Importads  Importar
> EHEEIN 4 A il si @
2012 5-Mavo i @
012 6-luio 5i @
012 7-ldio 5 @
012 S-Agosto 5 (8]
2012 9-Septiembre Si (8]
2012 10-Octubre S @
2012 1ldioviembre Si (]
2013 1-Erero si @
2013 2-Febrero si @
2013 3Marzo si @
013 4-Abril si @
2013 5Mayo 5 @
2013 6-luio si @
013 7-ldio 5 @

Registros: 20 Tiempo: 05 | 1
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Los registros que se muestran se corresponden a costes de personal que han sido ya importados en el programa. Esto puede
saberse observando la columna “Importar”. El icono azul con el candado indica que los registros tienen ya importado un archivo
Excel, y no podra ser modificado. Para dar de alta un nuevo registro en el que importar costes de personal debera hacerse clic en el

botdén B Se mostrara la pantalla “Afadir importacion de costes de personal” como se indica en la siguiente captura:

5 Ahadirimportacion de cosesde pesonal {E=mEn =

Datos de la importacion

Sodedad -

Afio Mes |
Descripcién  [INTECO INGEMIERIA AVANZADA - marzo /2015 |
Importado |ND v |

{2 Opciones [ Guardar €3 Salir

Los datos a cumplimentar en esta ventana serdn los siguientes:

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable debera seleccionarse la sociedad en la que se van a importar los costes de
personal.

- Afo: Afio al que corresponden los costes que se van a importar.

- Mes: Mes al que corresponden los costes que se van a importar.

Una vez introducidos los datos indicados se hara clic en “Guardar”. La ventana se cerrard y se estard de vuelta en la pantalla
“Importacién de costes de personal”. Puede observarse que al final del listado se ha afiadido el nuevo registro que se acaba de dar
de alta, indicado con un icono verde con una flecha, tal y como se indica a continuacidn (en caso de no mostrarse el nuevo registro,
hacer clic en el botén “Buscar” para refrescar toda la tabla):

General Informes Datos

LA /RO EHGEEYSQ

[7] sociedad  |Sociedad de prueba v

[T Afio desde [] Afio hasta
[ Mes desde [ Mes hasta Q
[ 1mportada B

Afio Mes Importado. Importar
2017  SMave S

2 013 2-Febrero Mo

Filtrando: Sociedad igual a "Sociedad de prueba’ Registros: 2 Tiempo: 0 s | |

Este icono verde indica que el registro esta listo para que se le importe el archivo Excel con los datos de costes. Haciendo clic sobre
él se abrird una nueva ventana desde la que se podrad realizar la importacion:
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@ inteco

.

b 2 tmoortacién de costes de personal w422 1 O

2 3

Actualizar Guardar

La linea del cuadro superior indica los documentos a afiadir. En este caso la Unica linea disponible es la de Importacidn de costes de
personal. Haciendo clic de nuevo sobre el botdn verde que se presenta en esta ventana se mostrara una pantalla de exploracién
desde que se deberd indicar, dentro del propio equipo, la localizacion del archivo Excel que se va a importar.

Una vez seleccionado el archivo deseado, la informacion del mismo se mostrara en el cuadro inferior. Hacer clic en el botén
“Guardar” para finalizar la importacién de los nuevos costes de personal.

De vuelta en la pantalla de Importacion de costes de personal el registro se mostrara ahora con el icono azul del candado, al igual
que todos los demas registros con documento ya importado.
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15.11 CARGOS

Desde la herramienta “Cargos” podran darse de alta los distintos puestos o cargos segun los cuales se organiza la empresa, de

manera en que se pueda asignar un cargo especifico a los trabajadores y gerentes. Para acceder a la pantalla de Cargos se deberd
seguir la siguiente ruta, partiendo del menu principal del programa: RR.HH. > Cargos. La pantalla se muestra como indica la
siguiente figura:

% Corgon [oliE s
General  Datos
HdsXROEYQ,
[V] Sociedad |Sociedad de prusba S [ Caigo siipasiar Q
] Mombre
Buscar

Mombre Cargo superior

Registros: 0 Tiempo: 0 s | ;

Haciendo clic en Buscar se mostrara un listado de los cargos ya dados de alta en la sociedad indicada. Pueden utilizarse los filtros
para agilizar esta busqueda.

15.11.1 Aiadir un Nuevo Cargo

Para dar de alta un cargo se debera hacer clic en el botén I_Ttl Se accederd a la ventana de “Afiadir Cargo”, que se muestra como se
indica en la siguiente captura:

Datos del cargo

Sociedad -

Mombre

Cargo superior Sin asignar hd

Salario o€
) Opciones [ Guardar €3 Salir

Los datos a cumplimentar en la ventana son los siguientes:

- Sociedad: Seleccionar en el desplegable la sociedad en la que se va a registrar el nuevo cargo.

- Nombre: Nomenclatura que recibira el nuevo cargo (Encargado, supervisor, ayudante, etc.).

- Cargo superior: Asignar el cargo inmediatamente superior al cargo que se esta afiadiendo en el cuadro de mando de la
empresa (esto solo se podra hacer una vez se han dado cargos superiores previos).

- Salario: Indicar el salario base correspondiente al cargo.

Una vez introducidos todos los datos se debera hacer clic en Guardar. El nuevo cargo habra sido ya registrado en el programa.
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De vuelta en la pantalla de Cargos, y tras introducir varios cargos, podra verse el listado de un modo similar al que se muestra en la

siguiente captura:

el Datos
a7 R OBV S,

[7] sociedad  Sodedad de prueba - [7] cargo superiar
— R
| Momb
re

Nombr T

Encargado

Reponedor

Jefe de zona

Filtrando: Sociedad igual a ‘Sociedad de prueha’ Mastrando 4 registro(s) [ 1

15.12 TIPOS DE TURNOS

Los tipos de turnos hacen referencia a los distintos periodos horarios o tipologias de turno en que los empleados podran ser
introducidos. Cada uno de estos tipos podra contar con caracteristicas distintas, tanto en horario como en descripcion de tareas a
realizar durante el turno o salario/condiciones correspondientes al turno. Para acceder a la pantalla de tipos de turnos se debera

seguir la siguiente ruta desde el menu principal: RR.HH. > Tipos de turnos.

La pantalla se muestra como se indica en la siguiente captura:

E;enerai‘ Datos
LA /X O BV,

MNombre Q

Buscar

Orden Mombre Descripdon

k Mafiana

1 Tarde
2 Moche

Sin filtro Registros: 3 Tiempo: 0 s i i
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Realizando una busqueda se mostrara en pantalla un listado con los tipos de turnos dados de alta en el programa. Puede realizarse
esta busqueda filtrando por nombre, y encontrar asi mas facilmente el registro deseado.

15.12.1 Anadir un Nuevo Tipo de Turno

Para dar de alta un tipo de turno se debera hacer clic en el botén G Se accederd a la ventana de “Afadir Tipos”, que se muestra
como se indica en la siguiente captura:

Datos
Orden 0 Iri
Mombre
Descripcion A

Q Opciones E Guardar a Salir

Los datos a cumplimentar en la ventana serdn los siguientes:

- Orden: Numero correspondiente al orden en que se muestra el registro en el listado.
- Nombre: Nombre que se asigna al tipo de turno (Ejemplo: Turno de mafiana).
- Descripcidn: Pequefio texto descriptivo explicando condiciones o elementos propios del turno.

Una vez introducidos todos los datos se hara clic en Guardar. El nuevo tipo de turno habra sido ya registrado.

15.13 GRUPOS DE TRABAJO

La pantalla “Grupos de trabajo” del médulo de Recursos Humanos permite registrar y gestionar grupos de empleados que trabajan
generalmente juntos como equipo.

Para acceder a la pantalla Grupos de trabajo seguir la siguiente ruta desde el menu principal: RR.HH. > Grupo de trabajo. Se
mostrard una pantalla como la que se indica a continuacion:
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Yo

Generai Datos

HdéROEYQ,

[7] Sociedad INTECO -
Mombre
Personal Q
[F] Active Buscar
- Mumero Ver .
Mombre Sodedad phiEd SR Activo

Registros: 2 Tiempo: 0 s I il

Al hacer clic en el botén Buscar se mostrara un listado con todos los grupos de trabajo existentes dados de alta en Onix. Los datos
de estos grupos de trabajo pueden revisarse o modificarse seleccionando el deseado y haciendo clic en “Modificar”.

Para agregar un nuevo grupo de trabajo, hacer clic en el botén Nuevo G, localizado en la esquina superior izquierda de la
ventana. Se mostrard la pantalla “Afiadir grupo de trabajo” como se indica en la siguiente captura:

Datos grupoo de trabajo
Sociedad INTECO ¥
MNombre
Activo 5 v]
Persond [&]
NIF MNombre Primer apellido eegin " I
Guardar Salir
) Opdiones

La informacién a cumplimentar sera la siguiente:

- Sociedad: Indicar la sociedad en la cual se va a generar el nuevo grupo de trabajo.

- Nombre: Nombre por el que se identificara el grupo de trabajo.

- Activo: Indicar si el grupo de trabajo estd en activo. Este dato puede ser modificado posteriormente en caso de que el
grupo de trabajo deje de estar vigente.
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- Personal: Permite generar el listado de personas que se encuentran dentro del grupo de trabajo. Para ello, escribir parte
del nombre para que se muestre un desplegable con los empleados dados de alta que coincidan con la bdsqueda. Una vez
encontrado el deseado hacer clic en el botén @ para agregar la linea. Repetir el proceso las veces que sea necesario
hasta completar la lista con todos los nombres requeridos.

Otro sistema para la busqueda de personal es hacer clic en el botén de la lupa. Se mostrard una pantalla de bldsqueda en
la que se podra buscar de una forma mas avanzada a los empleados deseados. Una vez encontrado el personal que se
requiere, el proceso contintia como en la explicacidn anterior.

Una vez introducidos todos los datos necesarios hacer clic en Guardar. El nuevo grupo de trabajo quedara registrado en Onix.

15.14 CARGA DE TRABAJO

La herramienta “Carga de trabajo” permite mostrar en pantalla la planificacién de la carga de trabajo de un grupo especifico,
pudiendo filtrar a mayores trabajos a realizar para un cliente especifico.

Para acceder a la pantalla de “Carga de trabajo” se ha de seguir la ruta que se indica a continuacion desde el menu principal del
programa: RR.HH. > Carga de trabajo. La pantalla se mostrara como se indica a continuacién:

|| Carga detrabajo | E=R(EEH 5
| Sociedad Sociedad de prueba -
7| Grupo de trabajo -
I Cliente ('-‘1
Buscar

La ventana cuenta con tres filtros: dos de seleccidén obligatoria y uno a mayores para ampliar el filtrado. Son los que se indican a
continuacion:

- Obligatorios:
o  Sociedad: Indicar la sociedad en la que existe el grupo en el que se quiere comprobar la carga de trabajo.

o  Grupo de trabajo: Indicar el grupo de trabajo concreto en el que se quiere realizar la consulta de carga.
- Ampliatorio:
o Cliente: Seleccionando un cliente, la busqueda mostrara Unicamente la carga de trabajo que el grupo tenga
relacionada con el cliente especifico.

Una vez acotada la busqueda, al hacer clic en buscar la pantalla mostrarad un cuadro con los nombres de los miembros del grupo,
con listados descendentes de tareas especificas que tienen pendientes. Las tareas se muestran marcadas con colores, que
representan su estado actual de evolucion.

Se puede acceder de forma rapida a la comprobacion de los datos de cualquiera de las tareas indicadas en el cuadro haciendo clic
sobre el texto de su nombre.
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15.15 CONTROL DE PRESENCIA

La herramienta de “Control de presencia” permite registrar entradas y salidas de personal introduciendo su cédigo especifico. Para
acceder a la pantalla se deberd seguir |a siguiente ruta, partiendo del menu principal: RR.HH. > Control de presencia. La pantalla se
mostrara como se indica a continuacion.

O Control de presencia |_1| = .

P | .
ersana Fecha 20/07/2015 10:45

Los registros con los que trabaja la herramienta son de entrada y de salida. Al introducir el cédigo de personal de un empleado, se
registrara su entrada; que se identifica con un mensaje de bienvenida en la propia ventana. Al volver a introducir el cédigo del
personal, se registra su salida; identificada con un mensaje de despedida.

El listado en tiempo real de esta informacion de entradas y salidas se puede comprobar desde otra herramienta, que se explica a
continuacion en el presente manual.

En caso de que el personal registrado no cuente con un cddigo especifico de personal, podrd modificarse en sus propias fichas de
personal, desde RR.HH. > Personal, modificando la propia ficha de los empleados a los que se desee introducir cédigo de personal.

15.16 LISTA DE PRESENCIA EN TIEMPO REAL

La lista de presencia en tiempo real permite comprobar en todo momento la plantilla que se encuentra actualmente en su puesto
de trabajo. Para acceder a ella, seguir la siguiente ruta desde el menu principal: RR.HH. > Lista de presencia en tiempo real. La
pantalla se mostrard como se indica a continuacion:
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Genzral  Archives  Otros  Datos
Q@ iL= BV A

7] Seciedad Sociedad ce pruebs ~ [ Departamerto ] Fecha B Tame Q
] centra trabajn 7] MNorrbre ] Active [ Tareas activas Tt
Cad,pers, Nambre Apslidos Fecha Estado Tarea activa

Al hacer clic en el botdn Buscar, se mostrara el listado de todos los empleados que correspondan a los filtros seleccionados. En el
listado existe un campo que muestra con texto y codigo de color los empleados que se encuentran actualmente en el puesto de
trabajo y los que no. El codigo de color es el que se indica a continuacién:

- Verde: Entrada. Actualmente se encuentra en su puesto de trabajo.
- Rojo: Salida. No se encuentra actualmente en su puesto de trabajo.

Estas comprobaciones permiten agilizar en gran medida parte del trabajo de departamentos como el de recursos humanos y
agilizar chequeos de seguridad en emergencias.
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