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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 gestión 

empresarial. 

- Seguridad Unificada: Gestiona los usuarios y sus accesos de Onix ERP dentro de la empresa.  

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

1.2 INSTALACIÓN 
Haciendo clic sobre el icono correspondiente se accederá al programa de instalación de Onix ERP. El proceso se hará 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 instalación, se hará clic en “Finalizar”. Onix ERP ya ha sido satisfactoriamente 

instalado en el equipo junto con el software “Seguridad unificada” (se creará un acceso directo en el escritorio de ambas 

aplicaciones). 

La implementación de “Seguridad Unificada” es debida a que, en un entorno donde la aplicación es compartida por muchos 

usuarios de diferentes empresas, la introducción de las herramientas de seguridad y accesos dentro de la propia aplicación podría 

suponer un peligro potencial. 

Seguridad unificada permite al administrador/administradores de una empresa gestionar los accesos que los demás miembros de la 

plantilla tendrán dentro de Onix ERP. 

1.3 ACCEDER AL PROGRAMA 
Al ejecutar Onix ERP, se mostrará la siguiente ventana: 
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En ella se cumplimentarán los siguientes datos: 

- Usuario: Se introducirá un nombre de usuario dado de alta. 

- Contraseña: Se introducirá la contraseña asignada al nombre de usuario. 

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

 Usuario: admin 

 Contraseña: admin 

La primera vez que se inicia el programa deberán introducirse datos de servidor y base de datos (es recomendable que este 

proceso sea realizado por un informático de la empresa o usuario experto y conocedor de la dirección IP del servidor y del nombre 

de la base de datos). Para acceder a la introducción de esta información, se hará clic sobre “conexión”. Aparecerá la siguiente 

ventana: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Conexión: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará una de las conexiones disponibles. 

- Base de datos: Se introducirá el nombre de una base de datos válida dentro de la conexión que se ha introducido 

previamente. 

- “Probar”: Haciendo clic sobre este botón se comprobará si los datos introducidos son válidos o no. 

En caso de disponer de servidor se introducirán los datos a continuación. 

 

1.4 SISTEMA DE SEGURIDAD DE USUARIOS 
Seguridad Unificada es una herramienta para el administrador que le permitirá gestionar los usuarios de Onix ERP dentro de la 

empresa, controlando a qué módulos y funcionalidades tiene acceso cada uno de los usuarios. 

NOTA: 

Los usuarios que no sean administradores podrán crear nuevos usuarios desde el apartado “Seguridad” dentro de Onix ERP, pero 

estos usuarios dispondrán de accesos muy limitados. 

La pantalla principal del programa aparece dividida en 3 pestañas: usuarios, grupos y accesos. 
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1.4.1 PESTAÑA USUARIOS 

La ventana se mostrará como indica la figura: 

 

Desde esta pestaña se podrán realizar la mayoría de las acciones de gestión. Las partes en las que aparece dividida son: 

1.- Cuadro: Este cuadro mostrará los usuarios registrados dentro del programa. Podrá realizarse una búsqueda filtrada de los 

mismos haciendo clic sobre el botón “filtros”, situado en la zona superior izquierda. 

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

de trabajo. 

3.- Lista de tareas disponibles: Desde aquí podrá indicarse cuales de los módulos y funciones tendrá disponibles cada uno de los 

usuarios registrados. 

4.- Leyenda: Muestra los iconos que aparecerán en la pestaña “Tareas” junto a su definición.  

5.- Actualizar ahora: Realiza una comprobación de las posibles actualizaciones. En caso de haber contenido descargable disponible, 

se procederá a la actualización del programa. 

1 

2 

3 

4 

5 
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1.4.1.1 USUARIO NUEVO 

Para crear un nuevo usuario dentro del programa, habrá que dirigirse a “Tareas de usuario” y hacer clic sobre el botón “Añadir”. Se 

abrirá la siguiente ventana: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Tipo de usuario: Se indicará el tipo del usuario que se pretende agregar. Para buscar un tipo de usuario concreto, se 

podrá filtrar una búsqueda 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 indicará uno de los orígenes disponibles, el cual deberá 

corresponder con el método según el cual el usuario pasó a serlo. 

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

- Contraseña: Se indicará la contraseña de acceso para el usuario. Podrá ser elegida y redactada manualmente o, por el 

contrario, generar una contraseña automáticamente haciendo clic sobre “Generar”. 

- Activo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará si el usuario será activo o no en el programa (si tendrá acceso a él o 

no). 

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

1.4.1.2PERMISOS DE USUARIO 

Cada uno de los usuarios tendrá acceso a las funcionalidades del programa que el administrador desee ofrecerle a cada uno de 

ellos. La gestión de estos permisos de acceso se realizará del siguiente modo: 

1.- Desde el cuadro principal de la ventana se seleccionará el usuario al cual se le deseen gestionar los permisos de 

acceso. 
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2.- En “Lista de tareas disponibles” existe un apartado llamado “Aplicación”. Haciendo clic sobre el desplegable se indicará 

el programa en el cual se darán permisos al usuario seleccionado. 

 

Una vez seleccionada la aplicación deseada, se hará clic sobre el botón “Cargar”, para mostrar las aplicaciones disponibles del 

programa indicado. 

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

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

 

Se navegará por los registros indicando con un   los elementos que serán accesibles al usuario seleccionado.  

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

total, Sólo lectura o Por operaciones). 

 

Las opciones a indicar son las siguientes: 
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- Control total: Se seleccionará en caso de que se desee que el usuario disponga de total control para añadir, modificar o 

eliminar registros dentro del módulo. 

- Sólo lectura: Seleccionando esta opción, el usuario podrá acceder a los registros existentes dentro del módulo. No podrá 

crear, modificar ni eliminar registros. 

- Por operaciones: Se indicará esta opción para dar un acceso al módulo de forma limitada; indicando las acciones que el 

usuario podrá realizar dentro del mismo. 

2. CONCEPTOS BÁSICOS 
Onix ERP cuenta con un gran número de pantallas y formularios para la introducción y gestión de datos. Para facilitar la navegación 

entre ellas, todas tienen ciertos elementos en común. Todas las pantallas de Onix ERP tienen la misma apariencia base: 

 

Cada una de las pantallas cuenta con herramientas y opciones propias, sin embargo, existe un conjunto de botones que están 

presentes en todas ellas, y los cuales son la base de la creación, modificación y eliminación de registros.  

Los botones son los siguientes: 

 NUEVO 

Haciendo clic sobre “nuevo” se accederá a la pantalla de añadir/modificar formulario. Desde ella se crearán registros nuevos que 

podrán ser guardados en el programa en su respectiva categoría. 

______________________________________________________________________________________________ 

 VER 

Habiendo seleccionado previamente un registro existente en la pantalla, y haciendo clic sobre el botón “ver”, se volverá a abrir la 

ventana de añadir/modificar formulario. En este caso, podrán revisarse todos los datos introducidos en el registro, pero no se 

permitirá la realización de cambios en los mismos. 

______________________________________________________________________________________________ 
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 MODIFICAR 

Haciendo clic sobre “modificar” se abrirá la pantalla de añadir/modificar formulario. Desde ella se podrá no solo ver los datos 

introducidos anteriormente en el registro seleccionado, sino además modificarlos. 

 ELIMINAR 

Se podrá eliminar por completo el registro seleccionado haciendo clic sobre “eliminar”. Algunos archivos, como los presupuestos ya 

facturados, no podrán eliminarse. 

______________________________________________________________________________________________ 

 SALIR 

Haciendo clic sobre el botón “salir” se cerrará automáticamente la ventana que esté abierta en ese momento. 

______________________________________________________________________________________________ 

 MOSTRAR/OCULTAR FILTROS 

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

______________________________________________________________________________________________ 

 BUSCAR 

Inicia la búsqueda de registros según las condiciones especificadas en los filtros marcados por el usuario. Si el panel está visible, lo 

oculta, ampliando el tamaño de la lista de registros. 
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2.1 IMPORTAR TABLAS EXCEL EN ARTÍCULOS 
Onix ERP permite agilizarla importación de tablas Excel para la introducción de datos en fichas de artículos, proveedores, clientes y 

asociados. En caso de disponer de una tabla de Excel con información referente a alguno de estos puntos de la empresa, este será 

el método para introducirla de forma sencilla dentro de Onix ERP (en el caso que se presenta a continuación se explica la 

importación de documentos Excel en fichas de introducción de artículos. El sistema será el mismo en las fichas de clientes, 

proveedores y asociados).  

Primeramente, se deberá acceder a la pantalla “artículos” siguiendo la siguiente ruta desde el menú principal: 

General > Artículos/servicios > Artículos/servicios 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Para añadir un nuevo artículo, hacer clic sobre el botón , localizado en la esquina superior izquierda. Se mostrará la ventana de 

introducción de artículos, desde la que se podrán importar datos desde Excel. La pantalla aparece como indica la siguiente figura: 
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Aparecen todas las pestañas y cuadros necesarios para la introducción de nuevos artículos. Se puede observar que en la zona 

inferior izquierda de la ventana se muestra un pequeño menú “Opciones”. Haciendo clic en él se desplegará, mostrando las 

opciones disponibles: 

 

Haciendo clic en el botón “Importar datos” se accederá a la pantalla desde la que se podrá realizar la importación de datos. El 

proceso a realizar para la importación será el siguiente: 

PROCESO PARA LA IMPORTACIÓN DE DATOS DE ARTÍCULOS 

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

 

Para ello se hará clic en el botón de búsqueda, desde el cual se re mostrará una ventana de exploración desde la que se 

indicará 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 mostrará la siguiente pantalla: 
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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 mostrará los datos ya relacionados. 

 

La columna llamada “Origen” muestra títulos de los campos que se encontraban en la Excel seleccionada, por lo que estos 

títulos variarán 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 artículo. 

El sistema de importación funciona de manera que se relaciona un campo del cuadro “Origen” con otro campo del cuadro 

“Destino”, cumplimentándose de forma automática los campos vacíos. 

 

Para asociar los datos, se debe seleccionar un campo de “Origen” y un campo de “Destino” (por ejemplo: el campo 

“Descripción” podría relacionarse con el campo “Artículo”). Una vez seleccionados los campos a asociar, se hará clic en la 

flecha azul que señala hacia la derecha. Esta nueva relación aparecerá en el cuadro de la derecha.  

 

Este paso podrá realizarse las veces que se deseen, hasta conseguir todas las asociaciones necesarias. En caso de querer 

eliminar una de estas relaciones, bastará con seleccionarla y hacer clic en la flecha roja que señala hacia la izquierda. Una 

vez introducidos todos los datos, se hará clic en “Siguiente”.  

 

- Por último se mostrará una pantalla de carga que realizará este traspaso de información. La pantalla se mostrará 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: 
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Una vez se haga clic en el botón “Finalizar” comenzará la carga, y los artículos de la Excel serán importados dentro de 

Onix ERP. Una vez finalizada la carga, se deberán comprobar los datos existentes en la cuadrícula. En caso de ser 

correctos, se finalizará totalmente el proceso haciendo clic en el botón “Validar”. 

2.2 TECLAS DE ACCIÓN RÁPIDA 

En el momento de iniciar Onix ERP es fácilmente apreciable el botón  localizado en la esquina superior izquierda de la pantalla. 

Tal y como se indica en el apartado “Conceptos básicos” del presente manual, este icono representa la creación de nuevos datos en 

el programa y, en este caso, es el acceso rápido a la generación de distintos ficheros dentro de la base de datos de Onix ERP. 

Cuando se hace clic sobre el citado botón, se muestra un menú desplegable como el que se indica en la siguiente figura: 

 

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

- Pedido a proveedor: Accede de forma directa y permite la introducción de un nuevo pedido a proveedor. Para una 

explicación más amplia de este punto consultar el apartado “Pedidos de proveedor” del presente manual. 

- Albarán de compra: Accede de forma directa y permite la introducción de un nuevo albarán de compra. Para una 

explicación más 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 explicación más 

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

- Proveedor: Accede de forma directa y permite la introducción de un nuevo proveedor en la base de datos del programa. 

Para una explicación más amplia de este punto consultar el apartado “Albaranes de compra” en el presente manual. 

- Presupuesto: Accede de forma directa y permite la introducción de un nuevo presupuesto. Para una explicación más 

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

- Pedido de cliente: Accede de forma directa y permite la introducción de un nuevo pedido de cliente. Para una explicación 

más amplia de este punto consultar el apartado “Pedidos de cliente” en el presente manual. 

- Albarán de venta: Accede de forma directa y permite la introducción de un nuevo albarán de venta. Para una explicación 

más amplia de este punto consultar el apartado “Albaranes de cliente” en el presente manual. 

- Factura emitida: Accede de forma directa y permite la introducción de una nueva factura emitida. Para una explicación 

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

- Cliente: Accede de forma directa y permite la introducción de un nuevo cliente en la base de datos del programa. Para 

una explicación más amplia de este punto consultar el apartado “Clientes” del presente manual. 
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- Artículo: Accede de forma directa y permite la introducción de un nuevo artículo o servicio. Para una explicación más 

amplia de este punto consultar el apartado “Nuevo artículo/servicio” en el presente manual. 

Estos botones de acceso rápido se utilizan en el programa a modo de atajo para agilizar al máximo la introducción de nuevos datos 

en Onix ERP. Cualquier información introducida a través de estos atajos aparecerá reflejada en su sección, módulo y apartado 

correspondiente, estando asegurada siempre la correcta localización de dicha información en la base de datos. 

2.3 BOTÓN DERECHO DEL RATÓN 
Como ayuda complementaria a su utilización, Onix ERP cuenta con menús emergentes que se despliegan haciendo clic con el botón 

derecho del ratón. Estos menús desplegables están disponibles en cualquier ventana general de búsqueda, ya sea un listado de 

sociedades dadas de alta, clientes, control de stock, facturas, etc. El menú desplegable se muestra como indica la siguiente figura: 

 

El menú se compone tanto por algunas opciones que se pueden encontrar en el desplegable “Otros” de las ventanas de búsqueda, 

como por elementos propios. Los principales elementos con los que cuenta son: 

2.3.1 Celdas Seleccionadas 

El menú “Celdas seleccionadas” cuenta indica información 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 menú “Celdas seleccionadas” 

muestra la siguiente información: 
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“Celdas seleccionadas” muestra el número de registros seleccionados, la suma de los importes, así como la media y la media 

ponderada. 

2.3.2 Apariencia 

Desde el menú “Apariencia” puede configurarse el cuadro de información que se muestra en pantalla, bloqueando determinadas 

columnas para que no puedan ser transportadas, ocultando determinados datos, etc. El menú “Apariencia” se muestra como se 

indica a continuación: 

 

Las opciones incluidas dentro del menú son las siguientes: 

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

próxima vez que se acceda a ella se conserven las mimas columnas ocultas o bloqueadas. 

- Recargar configuración: Permite cargar una configuración de pantalla concreta que se haya guardado anteriormente. 

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

defecto. 
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- Bloquear/desbloquear 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 únicamente se 

muestran los datos restantes. 

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

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

concretas (según se realice la selección), de modo que estas resalten claramente a la vista. Al seleccionar una o varias 

celdas y acceder a “Pintar las celdas seleccionadas” en el menú de botón derecho se mostrará la siguiente ventana: 

 

 
 

Haciendo clic sobre los recuadros azules se mostrará una pantalla desde la que se podrá indicar un color específico 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 adoptarán la nueva configuración de color establecida. 

- Autoajustar ancho: Esta opción permite ajustar de forma automática el ancho tanto de la columna seleccionada como de 

todas las columnas según distintas configuraciones (en el caso del ejemplo se realiza el ajuste seleccionando la columna 

“Cliente” en la pantalla “Facturas de clientes”): 

 
 Autoajustar ancho > Cabecera columna: Cliente – Ajusta automáticamente 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 opción no tiene en cuenta el ancho de los valores pertenecientes a la columna. 

 Autoajustar ancho > Cabecera todas las columnas – Ajusta automáticamente la cabecera de todas las columnas 

que se muestran en pantalla. Esta opción no tiene en cuenta el ancho de los valores pertenecientes a las 

columnas. 

 Autoajustar ancho > Valores columna: Cliente – Ajusta automáticamente el ancho de la columna seleccionada 

(en este caso la columna “Cliente”) a los valores que contiene. Esta opción no tiene en cuenta el ancho de la 

cabecera de la columna. 

 Autoajustar ancho > Valores todas las columnas – Ajusta automáticamente el ancho de todas las columnas que 

se muestran en pantalla a los valores que contienen. Esta opción no tiene en cuenta el ancho de las cabeceras 

de las columnas. 
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 Autoajustar ancho > Cabecera y valores columna: Cliente – Ajusta automáticamente 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 parámetros al 

completo. 

 Autoajustar ancho > Cabecera y valores todas las columnas – Ajusta automáticamente 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 

parámetros al completo. 

 

- Multilínea: Es una opción que permite configurar una línea concreta o todas las líneas 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 

“Multilínea” son las siguientes: 

 
 

 Multilínea columna seleccionada: Convierte en multilínea únicamente le columna en la que se encuentre la 

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

 Multilínea todas las columnas: Convierte en multilínea todas las columnas que se muestran en pantalla, 

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

 Línea única todas las columnas: Transforma en línea única las celdas de todas las columnas que se muestran en 

la pantalla. Esto es, los valores que requieran más de una línea no se mostrarán 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 Selección 

El programa permite realizar la selección de celdas o grupos de celdas deseadas dentro de cualquier tipo de pantalla de búsqueda 

(facturas, clientes, albaranes, tareas, etc.) del siguiente modo: 
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Una vez hecha la selección, podrá hacerse clic sobre ella con el botón derecho y utilizar la opción “Copiar selección”. Una vez hecha 

la copia podrá pegarse como cuadro en aplicaciones del tipo Word o Excel.  

2.3.4 Seleccionar todo 

Esta opción realiza una selección completa del cuadro que se muestra en la pantalla de búsqueda. Tras realizar esta selección podrá 

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 únicamente determinados elementos en pantalla atendiendo a distintas 

configuraciones. Al hacer clic derecho en una columna concreta e indicar la opción “Filtrar” se muestra lo siguiente: 
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Las principales opciones que se encuentran son las siguientes: 

2.3.6 Filtrar/Pintar 

Permite realizar un filtrado avanzado ajustándose 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 demás, o mostrar en pantalla únicamente los valores filtrados. Al hacer clic en Filtrar/Pintar se muestra la 

siguiente ventana: 
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A partir de esta pantalla se configuran los elementos que formarán parte del filtro, que podrá ser de hasta 3 condiciones. Los 

elementos a cumplimentar son los siguientes: 

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

a realizar una búsqueda. 

 Con el valor: Seleccionando esta opción podrá indicarse un valor específico 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 opción podrá indicarse un digito, conjunto de dígitos, 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 múltiples valores 

como “Curso de inglés”, “Curso de contabilidad”, etc. En este caso se seleccionaría la opción “Que contenga” y 

se escribiría la palabra “Curso”. 

 Aplicar a los registros…: 

 Que cumplan la condición: El filtro se compondrá por todos los valores que SI cumplan con la 

condición indicada anteriormente. 

 Que no cumplan la condición: El filtro se compondrá por todos los valores que NO cumplan con la 

condición indicada anteriormente. 

- Condición 2: Puede habilitarse haciendo clic sobre el desplegable en el que se lee “Deshabilitado” e indicando la opción 

“Habilitado”. 

 -- O --/-- Y --: Indicando la opción “–O –“ se indica que el filtro debe componerse por los valores resultantes de 

la condición 1 o los resultantes de los indicados en la condición 2, de forma en que si no existen valores para 

una de las condiciones el programa se centrará en la otra. Indicando la opción “–Y –“ se indica que el filtro debe 

componerse tanto por los valores resultantes de la Condición 1 como de la Condición 2, de modo que el filtro 

será de “Condición 1 Y Condición 2”. 

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

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

 Aplicar a los registros…: Se cumplimenta del mismo modo que en la Condición 1. 

- Condición 3: Puede habilitarse haciendo clic sobre el desplegable en el que se lee “Deshabilitado” e indicando la opción 

“Habilitado”. Puede configurarse el filtro de modo en que se cumplan o excluyan condiciones de las 3 disponibles. Los 

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

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

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

correspondan con las condiciones establecidas anteriormente. 

Haciendo clic en el botón Filtrar se mostraran en pantalla únicamente los elementos que coincidan con las condiciones 

especificadas.  

2.3.7 Exportar 

Esta opción permite realizar la exportación 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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- Exportar a Microsoft Excel: Al hacer clic en esta opción se abre una ventana en la que se debe indicar la ubicación en la 

que se va a guardar el archivo Excel. Este archivo contendrá todos los valores pero no contará con un formato específico. 

- Exportar a Microsoft Excel (con formato): Funciona igual que la opción anterior, pero el archivo Excel que guarda cuenta 

con un formato en el que se indica valores, cabeceras, etc. 

- Exportar a CSV: Realiza la exportación de la tabla para programas de estilo Excel de formato abierto. 

- Imprimir datos visibles: Realiza la impresión 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 botón derecho es el de “Agrupar”. Esta opción 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 ágiles de información vital. El menú de Agrupar se muestra como se indica a 

continuación: 

 

 

Siguiendo la siguiente ruta desde el menú desplegable del botón derecho se podrá generar un nuevo agrupado para su posterior 

gestión: Agrupar > Nuevo agrupado 
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La pantalla se divide en dos pestañas diferenciadas: General y Gráfico: 

GENERAL 

Es la pestaña principal de la pantalla de agrupados. Permite mostrar de forma concisa datos concretos de una forma comparativa 

en pantalla, y guardar la configuración para ser fácilmente comprobada en ocasiones futuras. 

 

En el caso de este ejemplo se ha realizado un agrupado con presupuestos de cliente. Para añadir nuevas columnas al agrupado 

deberá arrastrarse desde el menú de la izquierda. La columna se mostrará automáticamente en el lugar indicado, con todos los 

valores que forman parte de ella. 

  

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 ratón se muestra una nueva columna con la información indicada. 



 

31 
 

Los registros que contiene el cuadro “Valores” funcionan a modo de elementos informadores referentes a cada una de las líneas 

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 configuración del 

agrupado quedará registrada para comprobarse siempre que se quiera. Los agrupados guardados se mostrarán en el menú de 

“Agrupar” indicados con un icono de una flecha azul, como se indica en la siguiente figura: 

 

GRÁFICO 

Desde esta pantalla se podrán realizar gráficas representativas de los datos que se hayan introducido en la pantalla Agrupados. La 

pestaña de Gráfico se muestra como se indica en la siguiente captura: 

 

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

- Líneas 

- Tarta 

- Barras 

- Área 

- Otros Gráficos 

Una vez elegido el tipo de gráfico, deberá 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 pestaña “General” de los agrupados. 

2.3.9 Informes Personalizados 

El menú desplegable de Informes se muestra como se indica en la siguiente figura: 

 

En caso de tener guardada alguna configuración previa de informe se mostrará un listado encima de “Gestión de informes” con el 

icono de una flecha azul. Para agregar un nuevo informe se hará clic en “Nuevo informe”. Se mostrará la siguiente ventana: 

 

En ella se deberá indicar si se desea iniciar un informe en blanco o con plantilla. Se recomienda seleccionar la opción de “Informe 

con plantilla”. Una vez seleccionado se hará clic en Aceptar. Se muestra la siguiente pantalla: 
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La pantalla se divide en dos pestañas, que se diferencian en su zona inferior izquierda: 

- Designer: Es la pestaña desde la que se realiza el diseño del informe. 

- Preview: Es la pestaña en la que se observa la previsualización del resultado final del informe según el diseño realizado en 

la pestaña anterior. 

A continuación se muestra el funcionamiento de cada una de las pestañas 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 formarán parte del informe. En primer lugar se introducirá el Título, que aparecerá en la cabecera del 

documento. 

A continuación se encuentra el listado de elementos que podrán introducirse en el informe. Para introducir cualquiera de estos 

datos en el documento bastará con hacer doble clic sobre el nombre, y este se mostrará a modo de referencia en el diseñador: 
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Los elementos ya seleccionados de la columna se muestran coloreados, y van apareciendo en orden de selección en el documento 

del informe. Una vez insertados los elementos podrán desplazarse, expandirse, etc. para adaptarlos correctamente al diseño final 

deseado. 

PREVIEW 

Una vez realizados todos los cambios y configuraciones deseadas en la pestaña “Designer”, la pantalla “Preview” mostrará el 

resultado del informe tal y como se indica en la siguiente figura: 
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Desde esta pestaña puede observarse el informe completo con los datos introducidos en la pestaña “Designer”, atendiendo a todos 

los elementos introducidos en ella. Podrá 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 botón “Guardar” se muestra la siguiente ventana: 

 

Introducir un nombre par el informe que se va a guardar. Una vez introducido hacer clic en Aceptar. El informe se mostrará ahora 

en la propia pantalla del registro, al hacer clic con el botón derecho y entrar en “Informes” (se mostrará 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 día Onix ERP. Para realizar la actualización es necesario disponer de una 
conexión a internet. Existen dos métodos para acceder al actualizador:  

 Desde el formulario principal de Onix ERP, desde la barra de estado o siguiendo la siguiente ruta desde el menú principal: 
Ayuda > Actualizar programa. 

 En Windows, desde el menú “Inicio”:”Todos los programas” > “Inteco Ingeniería Avanzada S.L” >Onix ERP> “Actualizar”. 

La pantalla del actualizador se mostrará como indica la figura: 

 

Sus elementos principales son: 

- Lista de componentes: Muestra las divisiones del programa, junto con la versión de cada una de ellas. Dependiendo del 
color en que se muestren, podrán disponer de actualización 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 acompañado de este color, indica que la actualización del mismo será obligatoria. 

o : Un componente acompañado de este color, indica que la actualización del mismo se realizará de 

forma opcional. 

o : Indica que el componente no tiene actualizaciones disponibles.       

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

o : Haciendo clic sobre este botón el programa realizará automáticamente todas las 

actualizaciones marcadas como obligatorias y/o opcionales. 

o : Solamente se realizará el proceso de actualización para aquellos componentes que se 

hallen seleccionados. 

o : Mostrará el menú de opciones del actualizador. Es el siguiente: 

 

 

 Desde el menú de opciones se podrán realizar algunos cambios: 

 Posibles lugares de descarga: Se mostrarán todos los sitios disponibles desde los que se 

podrá realizar la descarga de las actualizaciones. Para fijar uno de ellos, se seleccionará el 

registro deseado y se hará clic sobre “Establecer como predeterminado”. 

 Otros: Aparecerán otras opciones que podrán ser seleccionadas. 

 Volver: Haciendo clic sobre este botón se regresará a la ventana del actualizador. 

o : Haciendo clic sobre este botón se saldrá del actualizador. 

2.5 INFORMES 
Existen modelos predeterminados de informes que podrán utilizarse para imprimir, enviar o generar archivos PDF de los 

presupuestos o listados de elementos de las pantallas en que el módulo de Informes esté disponible. En este caso se mostrará 

como ejemplo la generación de informes desde la pantalla de Clientes. Para realizar un informe de uno o varios registros, se 

seleccionarán los elementos deseados y se seguirá la siguiente ruta, partiendo desde la pantalla de Clientes: 

“Informes > Informes” 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Una vez dentro de la ventana de informes, deben seleccionarse aquellos que desean mostrarse. Para seleccionar varios a la vez, 

mantener pulsado el botón CTRL (Control) del teclado mientras se hace clic. El funcionamiento de la pantalla es el que sigue: 

- Predet: Puede marcarse el/los registro que más se utilice como predeterminado. Para ello, seleccionar los informes 

deseados y hacer clic en el botón “Predet.”. Los elementos predeterminados aparecerán indicados con un “Sí” en la 

columna de predet.  

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

- Imprimir: Accede a las opciones de impresión 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 electrónico los documentos correspondientes a los informes seleccionados a 

múltiples destinatarios. La pantalla de E-mails es explicada en la sección “Configuración” dentro del manual de Informes. 

ACTUALIZAR 

Podrán actualizarse los modelos de informes haciendo clic sobre el botón “Actualizar”, localizado en la esquina inferior izquierda 

de la ventana. La ventana del actualizador se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Se comprobará si existen actualizaciones para informes concretos a partir de las columnas Versión local y Versión Servidor: 

- Versión local: Muestra la versión actual del informe que se encuentra instalada en el equipo. 

- Versión servidor: Muestra la última versión disponible del informe publicada en el servidor.  
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La actualización será necesaria en caso de que la versión del servidor sea superior a la versión local. Cuando existe una 

actualización para uno de los informes aparece seleccionado automáticamente como “Sí” para su actualización. Para proceder a 

actualizar datos, se marcarán como “Sí” los registros deseados y se hará clic en “Actualizar”. 

Pantalla de Configuración de Informes 
Desde la pantalla de configuración, además 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 configuración se debe seguir la siguiente 

ruta, partiendo desde una pantalla con acceso al módulo Informes y habiendo seleccionado previamente los registros a los que se 

les desea generar informes: Informes > Configuración. 

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

 

CUADRO SUPERIOR 

En el él se mostrarán los modelos de informe disponibles. Desde la columna “Imprimir” del cuadro se marcarán con un “Si” aquellos 

informes con los que se desee mostrar el documento de presupuesto. Esto podrá hacerse mediante los botones que aparecen a la 

izquierda de la ventana o haciendo doble clic sobre las líneas. 

CUADRO INFERIOR 

Muestra una relación de los presupuestos de cliente seleccionados en la pantalla anterior con los que se podrán generar informes. 

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

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

BOTONES DE ACCIÓN 

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: 

 

- 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 cómo se mostrarían los informes de presupuesto seleccionados, junto con toda la 

información. 

- V vacío: Abre una vista previa de cómo se mostrarían los informes seleccionados, sin información de presupuesto dentro. 

- Imprimir: En caso de disponer de impresora, podrán imprimirse los informes de presupuestos que hayan sido 

seleccionados. 

- PDF: Permitirá realizar una copia en PDF de los registros seleccionados. 

- E-mail: Permite enviar por correo electrónico los registros de informes de presupuesto seleccionado a múltiples 

destinatarios. La pantalla de E-mails será explicada a continuación: 

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

 

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

- Enviar desde Outlook: Se redactará el correo desde la misma pantalla, pero el envío será realizado automáticamente a 

través de Outlook, utilizando la cuenta de correo predeterminada como remitente. 

- Enviar directamente: Se mostrará un cuadro de texto en el que se indicará la cuenta de correo que aparecerá como 

remitente. Estas cuentas deberán haber sido dadas de alta previamente. 

- Plantilla: En caso de disponer de plantillas de correos previamente diseñadas, podrá seleccionarse la deseada haciendo 

clic sobre el desplegable (una vez redactado un correo, podrá ser guardado como plantilla haciendo clic en ). 

- Configuración: Haciendo clic sobre configuración aparecerá una ventana con las siguientes opciones:  
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En esta ventana se indicará si se desea: 

o Agrupar correos electrónicos: Se indicará esta opción en caso de querer enviar todos los documentos adjuntos 

dentro del mismo correo a cada uno de los destinatarios. 

o Solicitud de confirmación de entrega: Se indicará esta opción en caso de desear una confirmación de que 

lectura del correo por el/los destinatarios. 

o Enviar sin visualizar: Se indicará esta opción en caso de querer enviar el correo directamente sin que se muestre 

una vista previa en pantalla. 

El resto de la información de la ventana (Destinatario, Asunto, etc) se cumplimentará como en cualquier otro gestor de correos 

electrónicos. 

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 electrónico. Podrá utilizarse esta información haciendo clic sobre el dato deseado (por ejemplo, cliente) y 

arrastrándolo hacia la zona donde se desee utilizar. Se mostrará el código del dato seleccionado. 

Una vez realizado el envío, este código se convertirá automáticamente en información relativa al informe correspondiente a cada 

uno de los destinatarios, recibiendo cada uno de ellos únicamente la información que le concierne. 

2.6 BÚSQUEDA RÁPIDA DE ARTÍCULOS EN FORMULARIOS 
Onix cuenta con una herramienta de búsqueda de artículos específica para agilizar la realización de formularios de compra y venta. 

Esta herramienta puede utilizarse para la generación de documentos de: 

- Compras: 

o Propuestas de compra 

o Solicitudes de presupuestos 

o Pedidos 

o Albaranes 

o Facturas 

- Ventas: 

o Presupuestos 

o Pedidos 

o Albaranes 

o Facturas 

Para acceder a esta ventana especial de búsqueda de artículos, se deberá entrar en cualquiera de las pantallas indicadas, de 

compras o de ventas, y acceder a un formulario de registro nuevo o de modificación de registro. En este caso se mostrará el 

ejemplo accediendo a la ventana de búsqueda rápida de artículos desde Pedidos de Clientes: 

1. Desde la pantalla “Pedidos de clientes” hacer clic en el botón . Se accede a la siguiente pantalla: 
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2. Tras haber introducido los datos básicos del formulario, se procederá a la introducción de líneas de artículo. La ventana 

especial de búsqueda de artículos agiliza este proceso. Para acceder a ella situar el cursor en el cuadro de texto “Artículo” 

y pulsar la tecla F4 en el teclado. 

3. La pantalla se muestra vacía como se indica a continuación: 
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4. Escribir en el cuadro de texto el nombre o parte del nombre del artículo que se busca, y pulsar “Enter” en el teclado. Se 

mostrará un listado con los artículos hallados. Al seleccionar uno de ellos la información correspondiente al artículo se 

muestra en el cuadro inferior, que está segmentado por pestañas: 

 

5. En el cuadro inferior, dividido en pestañas, se puede consultar la información específica del artículo seleccionado. Una 

vez encontrado el artículo deseado para introducir en el pedido de cliente podrá seleccionarse. El resto del formulario se 

completará de la forma habitual. 

 

2.7 MENÚ LATERAL 
El menú lateral es una barra que se muestra a la izquierda de la pantalla de Onix, que permite la habilitación rápida de diversas 

funciones del programa. Sus principales elementos son: 

- Menú: Al marcar esta opción se despliega un menú de acceso rápido a todas las funciones de Onix. Este menú 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, además de navegación por pestañas. 

- 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 menú lateral no esté ya abierto, puede activarse siguiendo la siguiente ruta desde el menú 

principal: Utilidades > Seguridad > Menú lateral. Una vez activado, el menú lateral se muestra anclado en el lado izquierdo de la 

pantalla de Onix. A continuación se explican sus diversas utilidades. 

  2.7.1 MENÚ 

Haciendo clic en el botón “Menú” se mostrará la pantalla de menú secundario, especialmente útil para acceder de forma rápida a 

distintas herramientas de un mismo o varios módulos del programa. Se muestra como se indica en la siguiente figura: 
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Para navegar entre los distintos módulos se deberá hacer clic en el título del módulo deseado para desplegarlo, y una vez dentro 

hacer clic en la herramienta para que se abra. Las distintas opciones del menú son: 

-  Anclar/desancla: El icono cuenta con dos orientaciones. Cuando el menú está flotante, permite anclarlo al margen 

izquierdo de la pantalla. Cuando el menú está anclado, permite pasarlo a modo flotante. 

-  Contraer todo: Cuando existen módulos desplegados, permite reagruparlos a su formato contraído. 

-  Expandir todo: Despliega todos los módulos mostrados en el menú. 

-  Refrescar menú: Recarga el menú para que se apliquen cambios que pueden haber sido realizados pero todavía no 

visibles. 

-  Configuración: Accede a la herramienta de configuración del menú, que permite seleccionar (de entre los 

disponibles para el usuario) los módulos y herramientas que se mostrarán en el menú. 

PALETA DE COLORES 

Onix permite seleccionar entre distintas paletas de color para personalizar la apariencia del menú. Para seleccionar una 

configuración de color hacer clic con el botón derecho en la barra superior del menú. Se abrirá un desplegable como el que se 

indica a continuación: 

 



 

44 
 

GUARDAR LA CONFIGURACIÓN DEL MENÚ 

Los cambios en el menú referentes a contenido mostrado y color de la paleta se pueden guardar desde el cuadro de mando, que se 

explica a continuación. Al guardar estos cambios, la configuración deseada se mostrará de forma automática cada vez que el 

usuario inicie sesión 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 navegación por pestañas permite generar distintos escritorios, cada uno con sus 

accesos directos propios. 

El cuadro de mando también permite generar pestañas en las que navegar por internet directamente desde Onix, posibilitando así 

el acceso a información y referencias de cualquier web a la vez que se trabaja con el programa. 

Una vez activado el cuadro de mando desde el menú lateral, se mostrará como se indica a continuación: 

 

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

NAVEGACIÓN POR PESTAÑAS 

Este tipo de navegación permite la existencia de diversos escritorios cada uno con sus propios iconos. Partiendo de esta idea, la 

navegación por las pestañas será como sigue: 

 

 CAMBIAR NOMBRE A LAS PESTAÑAS 

Puede modificarse el nombre de una pestaña haciendo doble clic sobre el texto que se desea cambiar. De este modo pueden 

organizarse distintas pestañas con sus propios iconos dedicadas a distintos fines, como pueden ser una pestaña dedicada a 

facturación, otra a gestión de clientes y proveedores, etc. 
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 GENERAR PESTAÑA NUEVA 

A la derecha de la última pestaña generada se muestra un recuadro con un símbolo + en él. Este es el botón de añadir pestaña. Al 

hacer clic sobre él se generará una nueva pestaña personalizable. 

AGREGAR ICONOS AL ESCRITORIO 

Cada una de las pestañas 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 añadir directamente un icono a herramientas de Onix en el escritorio del cuadro de mando, arrastrar el elemento deseado 

desde el menú izquierdo haciendo clic con el botón izquierdo o derecho del ratón. 

También pueden añadirse iconos de acceso directo haciendo clic derecho sobre una zona vacía del escritorio. En el desplegable que 

se muestra acceder a “Nuevo > Acceso directo”, y en la pantalla que se muestra marcar la opción “Onix”, como se indica en la 

imagen: 

 

Al marcar la casilla “Abrir formulario de modificación” se estará indicando que el acceso directo accederá a un formulario nuevo del 

módulo 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 vacía del escritorio del cuadro de mando 

y acceder a “Nuevo > Acceso directo”. En la pantalla que se muestra a continuación, una vez indicado el nombre que recibirá el 

acceso directo,  dejar seleccionada la opción “Sistema”: 

 

Existen dos tipos de acceso de sistema: 

o A archivos: Indicado con el icono de la lupa. Genera acceso directo a un archivo concreto dentro del equipo. 

o A carpetas: 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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INTRODUCCIÓN DE NOTAS 

El cuadro de mando permite la generación de notas estilo Post-it para recordatorios, apuntes, etc. Para añadir una nueva nota, 

hacer clic derecho sobre cualquier zona vacía del escritorio del cuadro de mando y acceder a “Nuevo > Nota”. Se mostrará una 

nueva nota como se indica a continuación: 

 

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

edición de texto.  

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

- Editar nota: Habilita la edición de texto para poder escribir en la nota. Esta acción también puede realizarse haciendo 

doble clic sobre la nota. 

- Configurar fuente: Muestra una ventana en la que se podrán realizar configuraciones referentes al estilo del texto 

(fuente, tamaño, negrita, subrayado, etc.). 

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

- Tamaño nota: Permite cambiar el tamaño en que se muestra la nota, pudiendo elegir entre tamaño pequeño, mediano, y 

grande. 

ACCESO AL NAVEGADOR 

El Cuadro de Mando permite generar pestañas de navegador con las que acceder a internet directamente desde Onix. Esto puede 

ser especialmente útil cuando se desean consultar datos en una web al mismo tiempo que se introduce información en formularios 

del programa. 

Para abrir una pestaña de navegador, hacer clic derecho sobre una zona vacía del escritorio. En el desplegable que se muestra 

acceder a “Nuevo > Navegador”. Se abrirá una nueva pestaña de cuadro de mando que funcionará a modo de navegador. La 

función de navegador permite el cambio a cualquier otra pestaña del programa sin perder la web ni la información que se estaba 

mostrando. 
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GUARDAR/CARGAR CONFIGURACIÓN 

Es importante guardar la configuración de la organización del cuadro de mando para que al iniciar sesión en Onix se muestre tal y 

como se desea. Al guardar el cuadro de mando se guardan los siguientes cambios: 

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

muestran, etc. se guardarán junto con la configuración del cuadro de mando. 

- Cambios en el cuadro de mando: Se guarda la configuración de pestañas, iconos dentro de las pestañas, notas creadas, 

etc. 

Para guardar la configuración, hacer clic derecho sobre cualquier zona vacía del escritorio. En el desplegable que se abre hacer clic 

en Guardar Configuración. 

Los cambios realizados y guardados se aplican al usuario, por lo que cuando este vuelva a iniciar sesión en Onix desde cualquier 

ordenador se cargará automáticamente su configuración personalizada. 

En caso de realizar cambios no deseados en la configuración podrá volver a cargarse la configuración guardada haciendo clic 

derecho sobre cualquier zona vacía del escritorio y, dentro del menú que se despliega, hacer clic en “Cargar configuración”. 

  2.7.3 MENSAJES 

El menú lateral de Onix permite la comunicación 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 menú lateral. La pantalla se muestra como se 

indica a continuación: 

 

El cuadro se encuentra dividido en tres pestañas: 

- Recibidos: Muestra un listado de los mensajes que han sido recibidos por el usuario. Hacer clic sobre el mensaje deseado 

para su ampliación 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 ampliación y lectura. Volver a hacer clic sobre el mismo para cerrar la ventana de lectura completa. 

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

Las opciones de acción existentes en la ventana de mensajes son las que se indican a continuación: 
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-  Nuevo Mensaje: Permite escribir y enviar un nuevo mensaje. En primer lugar se muestra una ventana en la que se 

indicará el usuario o usuarios destinatarios del mensaje. Al hacer clic en “Redactar” se pasará a la confección del mensaje 

para su posterior envío. 

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

-  Refrescar: Actualiza el listado de mensajes. En caso de que exista algún mensaje nuevo que todavía no se muestre 

en el listado, aparecerá al refrescar. 

Para eliminar un mensaje concreto de cualquiera de las pestañas, 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 línea de presupuestos, albaranes y facturas. La introducción 

de estos datos se realiza directamente desde las propias pantallas de creación de los registros. 

En este caso, se muestra un ejemplo de la introducción de Descuentos y Recargos desde un registro de Facturas, siendo este 

método perfectamente válido para su utilización en pantallas de presupuestos y albaranes: 

Desde la pantalla de introducción de factura, deberá hacerse clic en el botón con la D que se muestra en la sección de descuento, 

donde se indica en la siguiente imagen: 

 

Al hacer clic en el botón se muestra la ventana en la que se introducirán los descuentos y retenciones: 
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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 información a cumplimentar en la ventana será la 

siguiente: 

- Descuento 1: puede indicarse si va a ser de tipo “Descuento” o de tipo “Recargo”, indicando el porcentaje aplicable a la 

opción seleccionada. Marcando la opción “Descuento” el porcentaje se aplicará de forma negativa, restándose al importe 

de la línea; y marcando la opción “Recargo” el porcentaje se aplica de forma positiva, sumándose al importe. 

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

- Base inicial: Aplica ambos porcentajes directamente sobre el importe de la línea, empleando así la misma base. 

- Base cascada: Tras obtenerse el resultado de aplicar el Descuento 1 sobre el importe de la línea, aplica el Descuento 2 

sobre este resultado. 

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

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

Después de introducir estos datos se continuará con la factura, albarán o presupuesto normalmente. Podrán introducirse nuevos 

datos de descuento y recargo en las líneas que se desee.  

3. CREACIÓN DE EMPRESAS EN ONIX 
La empresa o sociedad es la unidad mínima 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 demás elementos de las tablas maestras (clientes, 
proveedores, artículos, facturas, etc.) que se den de alta se registrarán ligados a la sociedad. 

El programa nos posibilita trabajar en un entorno multiempresa. Esto es, no se encontrará ningún límite 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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3.1 INTRODUCIR UNA NUEVA SOCIEDAD 

Para acceder a la pantalla de “Añadir/modificar sociedades”, se deberá hacer clic sobre el botón , situado en la zona superior 

izquierda de la pantalla. La pantalla está dividida en cuatro pestañas: Datos sociedad, Logotipo, Sello y Empresas del grupo. En cada 

pestaña se deberán introducir los diferentes datos. Son los siguientes: 

3.1.1 Datos sociedad 

En esta pestaña se introducen los datos técnicos de la empresa. Se muestra como indica la figura: 

 

La información a cumplimentar es: 

- Tipo Doc: Haciendo clic en el desplegable, se mostrarán los distintos tipos de documento disponibles (DNI, NIE, pasaporte 

y CIF). Se seleccionará aquel según se quiera registrar la empresa que se desea dar de alta. 

- Doc: Se cumplimentará con el código del documento seleccionado. 

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

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

- Dirección: Es el domicilio en el cual está ubicada la sociedad. 

- País: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicará el país en el cual se localiza la sociedad. 
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- C postal: Código postal vigente en la zona en la que se ubica la sociedad. 

- Provincia: Se introducirá automáticamente por el programa, en base al código postal introducido. Podrá variarse 

manualmente haciendo clic sobre el desplegable y seleccionando la provincia deseada. 

- Población: Se fijará automáticamente por el programa, en base al código postal previamente introducido. Podrá variarse 

manualmente. 

- Teléfono: Se introducirá el número de contacto telefónico de la sociedad. 

- Fax: Se introducirá el número de contacto por fax de la sociedad. 

- E-mail: Es la dirección de correo electrónico de la sociedad. 

- Dirección web: En caso de que la sociedad disponga de una página web, la dirección de la misma se podrá introducir en 

este recuadro. 

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

trimestral. 

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

- Código Ine: Se introducirá el código del Instituto Nacional de Estadística correspondiente a la provincia o población donde 

reside la sociedad (no es un dato obligatorio).  

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

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

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

- Ret Fact Cli: Retención en factura de cliente. Haciendo clic sobre el desplegable, se seleccionará el tipo de IRPF que se 

aplicará en las facturas de clientes. 

- Ret fact prov: Retención en factura de proveedor. Haciendo clic sobre el desplegable, se seleccionará el tipo de IRPF que 

se aplicará en las facturas de clientes. 

- Moneda predet: Se indicará el tipo de moneda con el que se realizarán 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 podrá elegir un programa externo al cual se exportarán los asientos 

generados por la empresa.  

- Horario: Es el horario de atención al cliente de la sociedad. 

- Ruta archivos: Haciendo clic sobre  se abrirá una ventana de exploración del equipo. Desde ella, se indicará la 

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

3.1.2 Logotipo 

Desde esta pestaña se podrá introducir el logotipo de la sociedad, para que forme parte de su ficha. La ventana se mostrará tal y 

como indica la figura: 
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Para introducir un logotipo, se realizará una búsqueda de la imagen en el equipo local. Para ello hacer clic sobre el botón  y 

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

3.1.3 Sello 

En esta sección de la pantalla se podrá introducir el sello con el que firma la sociedad. La pestaña se mostrará tal y como indica la 

figura:  

 

Haciendo clic sobre  se abrirá un explorador que permite buscar archivos dentro del equipo. Se seleccionará aquel que 

corresponda con la imagen del sello de la sociedad. Una vez introducido un sello, este podrá ser eliminado haciendo clic sobre el 

botón  . 

3.1.4 Empresas del grupo 

Onix ERP permite relacionar sociedades ya registradas y crear grupos. La pestaña se mostrará de la siguiente forma: 



 

53 
 

 

En “Sociedades disponibles” aparecerá un listado de todas las empresas que han sido dadas de alta en el programa, mientras que 

en “Sociedades asignadas” se introducirán solo aquellas que se quieran introducir en el grupo de la sociedad con la que se está 

trabajando.  

Los cambios en la pestaña se realizarán de la siguiente forma:  

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

sociedad al grupo “Sociedades asignadas”. 

: Teniendo seleccionado un registro del apartado “Sociedades asignadas”, haciendo clic sobre este botón se trasladará dicha 

sociedad al grupo “Sociedades disponibles”. 

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 artículos, etc. Sin todos estos registros el programa estaría completamente 

vacío y por lo tanto sin posibilidades de facturación o cualquier otro tipo de gestión.  

El menú que utiliza Onix ERP para dar de alta todos estos documentos es el Menú General, que se detallará en este capítulo. 

4.1 CLIENTES 
Esta opción permite dar de alta nuevos clientes en el programa. Con ello se pretende disponer de la información necesaria a la hora 
de ponerse en contacto con los clientes y/o realizar envíos. 

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

General  >  Clientes  >  Clientes 

La pantalla se mostrará así: 



 

54 
 

 

4.1.1 CREAR UN NUEVO CLIENTE. 

Creando un nuevo cliente se introducirá una ficha nueva en la base de datos del programa. La creación de esta ficha requerirá de la 

cumplimentación de distintos campos con información referida al cliente. 

Para crear un nuevo cliente, se hará clic sobre el botón , situado en la zona superior izquierda de la ventana. Aparecerá la 

pantalla Añadir/modificar cliente: 

 

La ventana aparece dividida en cuatro pestañas que se deberán cumplimentar. Son las que se mencionan a continuación: 
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4.1.1.1 General 

En esta pestaña se introducirán los datos básicos del cliente. Se mostrará tal y como indica la figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Número: Es la cifra que representará al cliente dentro de la base de datos, y se le asignará en base al orden en que ha 

sido registrado. Haciendo clic sobre “Número” se cambia el modo de introducción. 

- Tipo doc: Haciendo clic en el desplegable, se mostrarán los distintos tipos de documento disponibles (DNI, NIE, pasaporte 

y CIF). Se seleccionará aquel según el cual esté registrado el cliente que se desea dar de alta. 

- Doc: Se cumplimentará con el código del documento seleccionado. 

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

- Razón social: Es el nombre oficial con el cual el cliente está registrado en el registro mercantil. 

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

- País: Haciendo clic en el desplegable se seleccionará el país en el cual está ubicado el cliente. 

- C. postal: Se introducirá el código postal de la dirección donde se ubica el cliente. 

- Provincia: Se indicará la provincia a la que pertenece el cliente. Se fijará automáticamente después de haber introducido 

el código postal. 

- Población: Se cumplimentará con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica el cliente. Se fijará automáticamente 

al introducir el código postal. 

o Latitud y longitud: Se fijarán las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la empresa del 

cliente. Haciendo clic sobre “coordenadas”  se accederá a un cuadro de introducción más preciso para 

cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre “Localización”  se abrirá una vista satélite de dicha 

ubicación. 

- Zona geográfica: En caso de que la sociedad tenga su actividad dividida por zonas, se indicará aquí la zona en la cual se 

localiza el cliente (las zonas geográficas se dan de alta en “General > Datos geográficos > Zonas geográficas”). 

- Teléfono: Se introducirá el número de contacto con el proveedor. 
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- Fax: Es el número al que se enviarán documentos por vía fax. 

- E-mail: Dirección de correo electrónico del proveedor. 

- Tipo: En caso de haber registrado en el programa diferentes tipos para clasificar a los clientes, se indicará aquí 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 indicará el día en el cual el cliente es registrado como tal. Por defecto, el programa establece la fecha 

del día actual. 

- Procedencia: En caso de que la sociedad haya registrado distintos tipos de procedencia para clientes (el modo en que se 

conoció a la sociedad y se decidió hacer negocios) se indicará aquí aquel que corresponda (las procedencias se darán de 

alta en “General > Clientes > Procedencias”). 

- Horario comercial: Se indicará el horario de atención al cliente del cliente. 

- Sociedades: Se indicarán las sociedades en las cuales se registrará el cliente (las sociedades se darán de alta en “General > 

Sociedades/empresas > Sociedades”). 

- Observaciones: Se introducirá una descripción 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 únicamente con nombre comercial y número, 

sin requerir de otros elementos como tipo de documento, dirección, etc. Esto se utiliza para generar presupuestos a 

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

4.1.1.2 Facturación 

Desde esta pestaña se introducirán datos que serán utilizados en posteriores transacciones. Se mostrará como indica la figura. 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Moneda: Se indicará la moneda por defecto en la que se realizarán las transacciones (podrán darse de alta tipos de 

moneda en “General > Datos contables > Monedas”). 
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- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable, se seleccionará alguna de las distintas formas de pago disponibles 

(podrán 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 considerarán descuentos predeterminados; y aparecerán automáticamente en las facturas generadas para 

el cliente. 

o Desc. pronto pago: En caso de disponer un descuento por pronto pago, se fijará el porcentaje en este recuadro. 

o Desc. rappel: En caso de disponer un descuento por rappel, se fijará el porcentaje en este recuadro. 

o Otros descuentos: En caso de disponer de cualquier otro tipo de descuento, se fijará en este recuadro. 

- DÍAS PAGO Y VACACIONES: 

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

determinado/determinados días del mes. Pueden especificarse hasta 3 días en los que el cliente realizará los 

pagos habitualmente. 

o Vacaciones: Se podrá fijar un período vacacional en el cual el cliente no tendrá actividad. 

- IVA defecto: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicará el tipo de IVA que se aplicará por defecto a las transacciones 

con el nuevo cliente. Este IVA prevalecerá sobre el IVA introducido en el artículo o la 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 España, por ejemplo) 

también se indicará aquí. 

- IRPF defecto: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicará el tipo de retención que se aplicará por defecto en las 

transacciones con el nuevo cliente. 

- Recargo equival: Se indicará si en las facturas realizadas al nuevo cliente se deberá añadir 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 opción dependerá de las características del cliente como empresa. En caso de duda a este 

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

4.1.1.3 Cuentas bancarias 

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

necesidad. 

Al pulsar el botón “nuevo”        se procede a introducir una cuenta bancaria nueva.  

 

En la ventana emergente se cumplimentarán 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 cuestión. 

- Código cuenta corriente: Hace referencia al número de la cuenta bancaria que se desea asignar. 

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

cualquier lugar del mundo. 

- Predetermin: Se indicará 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.  

 

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

 

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

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

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

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

“General > Clientes > Comerciales”). 

4.1.1.5 Datos específicos 

La pestaña de datos específicos está pensada para almacenar datos concretos referidos a distintos aspectos o características 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 pestaña “Contactos” funciona como un registro de todos los contactos que se realizan con el cliente. Estos contactos pueden 

haberse realizado por llamada telefónica, por fax, por reunión directa, etc. Además pueden introducirse contactos “Planificados” a 

modo de recordatorio. La pestaña de contactos se muestra como se indica en la siguiente captura: 

 

Como se puede observar en la captura, los estados en los que se encuentran los contactos se representan con un código de color, 

además de especificar “Realizado” o “Planificado”. Cada cliente cuenta con su propio listado de contactos realizados o planif icados. 

Para añadir un nuevo contacto hacer clic en el botón . Se mostrará la pantalla de Añadir contacto como se muestra en la 

siguiente figura: 

 

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 día y la hora en la que se inicia o iniciará el contacto. 

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

- Contador: Seleccionando esta opción se iniciará una cuenta automática con la que se podrá medir de forma precisa un 

contacto. 

- Recibido/emitido: Se indicará “recibido”, “emitido” o “sin asignar” según corresponda. 

- Realizado por: Se indicará 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: Pequeño texto descriptivo en el que se introducirán elementos de interés referentes al contacto. 
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- Persona contacto: Indicar la persona concreta con la que se contactó. 

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

- Tipo de contacto: Indicar en el desplegable si el contacto realizado o planificado es de tipo reunión, visita, 

desplazamiento, llamada telefónica, mail, fax o sms. Pueden darse de alta nuevos tipos desde el menú desplegable de 

clientes. 

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

Una vez introducidos todos los datos se hará clic en Guardar. El contacto quedará 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 está destinada 

a un registro de las personas conocidas con las que se puede establecer contacto dentro de la empresa del cliente. La sección 

“Centros de trabajo” supone un listado de todos los centros de trabajo correspondientes al cliente. 

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

 

La pestaña “Ficha” está dividida en dos secciones: Personas de contacto y centros de trabajo. Cada una de las secciones muestra 

información referente a: 

- Personas de contacto: Es un registro donde se podrán añadir 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 añadir una nueva persona de contacto se hará clic en el botón  localizado arriba a la derecha del 

cuadro. Introducir los datos del contacto y guardar. 

- Centros de trabajo: Es un registro donde se podrán añadir los distintos centros de trabajo en los que opera el cliente. Para 

incluir un nuevo centro de trabajo en el listado se hará clic en el botón  localizado arriba a la derecha del cuadro. 

Introducir los datos del centro de trabajo y guardar los cambios. 

Puede modificarse cualquiera de los registros seleccionándolo y haciendo clic en el botón Modificar  del cuadro al que 

corresponda el registro. 

4.1.2 TIPOS DE CLIENTE 

Onix ERP permite la creación de distintos tipos de clientes para así poder diferenciarlos y clasificarlos de forma más eficiente. Estas 

etiquetas (tipos) tendrán que ser introducidas en el programa. Para ello se seguirá la siguiente ruta, partiendo desde el menú 

principal: 
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General > Clientes > Tipos de clientes 

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

 

Haciendo clic sobre el icono  se realizará una búsqueda de los tipos de cliente ya introducidos en el programa (esta búsqueda 

podrá filtrarse por nombre). 

4.1.2.1 CREAR NUEVO TIPO DE CLIENTE 

Para crear un nuevo tipo de cliente se hará clic sobre el botón “nuevo”  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 abrirá la siguiente ventana: 

 

Solo habrá un sector que cumplimentar: 

- Nombre: Se introducirá una nomenclatura para el nuevo tipo de cliente. No podrá introducirse el nombre de un tipo de 

cliente ya existente. 

Para finalizar el registro de la nueva información, se hará clic sobre “guardar”.  

4.1.3 MENÚ OTROS (PANTALLA CLIENTES) 

El menú “Otros” está ubicado en la ventana de búsqueda y gestión de clientes. En él podrán encontrarse distintas herramientas 

para la realización de acciones relacionadas con registros de clientes ya dados de alta. 

4.1.3.1 AGRUPADOS 

Desde la pantalla de agrupados se podrá mostrar información referente a los clientes según los criterios que se deseen en el 

momento. Para acceder a la ventana “Agrupados” se deberá 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 botón derecho sobre cualquiera de los registros y siguiendo 

la siguiente ruta: 

Agrupar > Nuevo agrupado 

La forma de trabajar con la pantalla de agrupados será 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. Botón Derecho del Ratón. 

4.1.3.2 CENTROS DE TRABAJO 

La pantalla “Centros de trabajo” mostrará un listado completo de los centros de trabajo que tenga registrados un cliente concreto. 

Para ello, se deberá seleccionar al cliente deseado. Una vez hecho esto, seguir la siguiente ruta partiendo desde la pantalla 

“Clientes”: 

Otros > Centros de trabajo 

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

 

Podrán añadirse centros de trabajo al cliente haciendo clic en . Se muestra una ventana como la que se indica a continuación: 
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Los datos a cumplimentar en esta pantalla serán los siguientes: 

- Nombre: Nombre que recibirá el nuevo centro de trabajo dentro del programa (Ejemplo: Oficina de Vigo). 

- Dirección: En este apartado de la ventana se introducirán los datos referentes a la ubicación del centro de trabajo que se 

va a registrar. 

o Dirección: Domicilio en el que se encuentra el centro de trabajo. 

o País: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el país al que corresponde la dirección. 

o C. Postal: Código postal correspondiente a la dirección. Al cubrir correctamente este dato se cumplimentan de 

forma automática la Provincia y la Población. 

o Provincia: Se indicará la provincia correspondiente a la dirección. Este dato se cubre de forma automática al 

introducir un Código Postal válido. 

o Población: Se indicará la población correspondiente a la dirección. Este dato se cubre de forma automática al 

introducir un Código Postal válido. 

- Teléfono: Teléfono de contacto del centro de trabajo. 

- Fax: Número de fax del centro de trabajo. 

- E-mail: Dirección de correo electrónico para el contacto con el centro de trabajo. 

- Contacto: Nombre de algún 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 información requerida, se hará clic en Guardar. El nuevo centro de trabajo quedará registrado en el 

perfil del cliente dentro de la base de datos de Onix ERP. 

4.1.3.3 DIRECCIONES DE ENVÍO 

La pantalla “Direcciones de envío” mostrará un listado completo de las direcciones a las que se pueden realizar envíos a un cliente 

concreto. Para ello, se deberá seleccionar al cliente deseado. Una vez hecho esto, hacer clic en Otros > Direcciones de envío 

(dentro de la pantalla “Clientes”). Aparecerá una ventana con la lista de direcciones de envío asociadas al cliente, que se muestra 

como indica la siguiente figura: 



 

64 
 

 

En caso de tener más de una dirección de envío asignada, podrá realizarse una búsqueda partiendo de distintos parámetros o 

criterios de búsqueda. En el momento de registrar un envío de material o documentación al cliente, podrá seleccionarse la 

dirección deseada. Para dar de alta una nueva dirección de envío en el perfil de la empresa se hará clic en el botón . Se mostrará 

la pantalla de “Añadir dirección de envío”: 
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La cumplimentación de esta ventana se realizará del mismo modo en que se hacía con la ventana “Añadir centro de trabajo” en el 

punto 5.1.3.2 Centros de Trabajo dentro del presente manual. 

4.1.6 VER DIRECCIÓN 

Podrá mostrarse una visión de mapa callejero/satélite de la localización primaria de un cliente. Para ello se deberá seleccionar el 

cliente deseado y hacer clic en Otros > Ver dirección(Dentro de la pantalla “Clientes”).  

4.1.7 ÁRBOLES DE DATOS 

Desde la ventana Árboles de datos se mostrarán listados de todos los archivos de presupuestos, tareas, facturas y vencimientos 

relacionados con un cliente concreto. Para acceder a la pantalla, se deberá seleccionar al cliente deseado y, a continuación, hacer 

clic en Otros > Árboles de datos(Dentro de la pantalla “Clientes”). Se mostrará como indiaca la siguiente figura. 

 

Consulta: 

Para consultar los distintos tipos de datos, se podrá seleccionar desde el desplegable si se desea revisar registros de 

Presupuestos/Tareas o Facturas/Vencimientos. Esta información aparecerá en el cuadro “Consulta”, pudiendo navegar entre 

distintos niveles. 

Archivos: 

Esta sección se utilizará en caso de contar con algún documento (tanto físico como almacenado en el equipo) que se quiera 

relacionar con el cliente. 

Para añadir estos registros a la cuenta del cliente, se hará clic en el botón . Se accederá así a la pantalla “Añadir/modificar 

archivos asignados”, que se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable podrá indicarse si el archivo que se va a asociar con el cliente se trata 

de un archivo de presupuesto, solicitud de presupuesto, aceptación de presupuesto, autorización para facturar, 

documento de pago o facturas. 

- Versión: Se podrá indicar la versión actual del archivo que se está asignando. 

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

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

- Archivo: Existen dos métodos para introducir el documento: 

o Examinar  : Haciendo clic sobre este botón se accederá a una ventana de exploración, desde la cual se 

deberá buscar y seleccionar el archivo deseado. 

o Escanear : Haciendo clic sobre este botón se accederá a una pantalla desde la cual se podrá escanear 

directamente un documento físico y asignarlo al cliente (es preciso disponer de un escáner funcional conectado 

al equipo). 

 

Podrá asignarse un archivo a un registro ya existente. Para ello se deberá escribir el nombre del registro deseado en el cuadro 

“Este archivo se asignará a”. 

Para finalizar la asignación de archivos se hará clic en “Guardar”. 

4.1.8 CONTACTOS 

Onix ERP permite el registro de contactos realizados con clientes específicos que hayan sido dados de alta en el programa. 

Mediante el gestor de contactos podrán indicarse aquellos tanto aquellos contactos que ya se hayan realizado como los 

planificados. 

Para acceder a la pantalla de contactos de clientes primeramente se deberá ejecutar la pantalla “clientes”, desde la que se 

seleccionará el registro de cliente en el que desee trabajar. Una vez hecho esto, se seguirá la siguiente ruta: 

Contactos > Contactos 

Se mostrará la pantalla como se indica en la siguiente figura: 
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Desde ella se podrán realizar búsquedas filtradas según distintos criterios, pudiendo llegar a mostrar listados concretos de 

contactos según los requerimientos del usuario. El cuadro de texto “Observaciones” que se muestra en la zona inferior de la 

ventana contiene la información 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 deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina 

superior izquierda de la ventana. Se accederá de esta forma a la pantalla Añadir/modificar contacto, que se mostrará como indica la 

siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Realizado/planificado: Se deberá indicar si el contacto a introducir ha sido ya realizado o si se trata de una planificación 

(este punto podrá cambiarse una vez registrado el contacto). 

- Fecha inicio y hora: Se indicará 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 automáticamente cuando se selecciona, para medir en tiempo real la 

duración del contacto. 

- Fecha fin y hora: Se habilita únicamente seleccionando la opción “Manual”. Se deberá indicar la fecha y hora en que se 

finaliza el contacto. 

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

comerciales o por otros comerciales del programa 
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- Personal: Realizando una búsqueda se indicará uno de los registros de personal existentes. El personal se da de alta en 

“General > Personal > Personal”. 

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

- Persona contacto: Realizando una búsqueda se indicará la persona con la que se deberá contactar dentro de la empresa 

cliente. 

- Nombre: Se indicará el nombre que recibirá el contacto. 

- Tipo de contacto: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará de qué tipo de reunión se trata (reunión, llamada 

telefónica, envío de Email, etc.). 

- Clasificado como: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará una de las opciones disponibles. 

- Recontacto: Podrá indicarse si ya se había contactado previamente con el cliente o no. 

4.1.3 TARIFAS DE VENTA 

Existe una herramienta que permite la introducción gestión de distintas tarifas que podrán ser aplicadas a las ventas según distintos 

criterios. Para acceder a esta pantalla se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal del programa: 

General > Clientes > Tarifas de venta 

 A pantalla se muestra como se indica a continuación: 

 

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

. Aparecerá la siguiente ventana: 
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En ella se introducirán todos los datos base referentes a la nueva tarifa. Os principales datos a cumplimentar son los siguientes: 

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

- Tarifa: Nombre que recibirá la nueva tarifa. 

- Descripción: Información referente a la nueva tarifa. 

- Activa: Deberá marcarse esta opción cando se desee indicar como activa la tarifa. 

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

A sección “Líneas de tarifa” permite la introducción de distintos elementos a los que se aplica la tarifa. Se podrán añadir nuevas 

líneas desde el botón . Se muestra la siguiente ventana: 

 

Se introducen los datos concretos de la línea de tarifa que se va a añadir: 
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- Familia: Se indica una familia de productos a la que afectará la nueva tarifa. 

- Artículos: Se podrán indicar artículos concretos a los que afectará la nueva tarifa. 

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

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

tarifa. 

A continuación se introduce a información relacionada con descuentos porcentuales o de cantidades fijas, que se aplicarán a partir 

del precio de venta de los artículos. Una vez se hace clic en Guardar, la nueva línea se muestra en el listado de Líneas de Tarifa de la 

ventana anterior. 

Una vez se tengan introducido todas las líneas necesarias, se hará clic en el botón Guardar da pantalla de “Añadir 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” podrán darse de alta nuevos proveedores 

dentro de Onix ERP. También podrá mostrarse un completo listado con todos los registros de proveedores registrados en el 

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

General > Proveedores > Proveedores 

 

4.2.2. CREAR UN NUEVO PROVEEDOR. 

Creando un nuevo proveedor se introducirá una ficha nueva en la base de datos del programa. La creación de esta ficha requerirá 

de la cumplimentación de distintos campos, con toda la información requerida del nuevo proveedor. 

Para dar de alta dar de alta un proveedor, hacer clic sobre el botón . Aparecerá una ventana dividida en cuatro pestañas: 

4.2.2.1 Datos generales 

La pestaña de “Datos generales” se mostrará de la siguiente forma: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Número: Es el número que se le asigna al proveedor, a modo de código. Haciendo clic en “Número” puede cambiarse el 

modo de introducción del texto. 

- Tipo doc: Haciendo clic en el desplegable, se mostrarán los distintos tipos de documento disponibles (DNI, NIE, pasaporte 

y CIF). Se seleccionará aquel según el cual esté registrado el proveedor que se desea dar de alta. 

- Doc: Se cumplimentará con el código del documento seleccionado. 

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

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

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

o Latitud y longitud: Se fijarán las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la empresa del 

proveedor. Haciendo clic sobre “coordenadas”  se accederá a un cuadro de introducción más preciso para 

cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre se abrirá una vista satélite de dicha ubicación. 

- País: Haciendo clic en el desplegable se seleccionará el país en el cual está ubicado el proveedor. 

- C. postal: Se introducirá el código postal de la dirección donde se ubica el proveedor. 

- Provincia: Se indicará la provincia a la que pertenece el proveedor. Se fijará automáticamente después de haber 

introducido el código postal. 

- Población: Se cumplimentará con el pueblo o ciudad en el cual se ubica el proveedor. Se fijará automáticamente al 

introducir el código postal. 
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- Zona geográfica: En caso que la sociedad tenga dividida su actividad en distintas zonas, que a su vez estén registradas en 

el programa, se indicará a cuál de estas pertenece el proveedor (las zonas geográficas se dan de alta en “General > Datos 

geográficos > Zonas geográficas”). 

- Teléfono: Se introducirá el número de contacto con el proveedor. 

- Fax: Es el número al que se enviarán documentos por vía fax. 

- E-mail: Dirección de correo electrónico del proveedor. 

- Tipo: En caso de que la sociedad organice a sus proveedores por tipos, se indicará cuál 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 indicará aquí cual es la que corresponde al proveedor nuevo (las procedencias de proveedores se darán 

de alta en “General > Proveedores > Procedencias”). 

- Horario comercial: Se indicará el horario de atención al cliente del proveedor. 

- Observaciones: Pequeña descripción o notas respecto al proveedor. 

4.2.2.2 Datos facturación 

La pestaña “Datos de facturación” se mostrará de la siguiente forma: 

 

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

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

- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se mostrarán los distintos tipos de pago disponibles (cheque, contado, 

recibo bancario, transferencia bancaria). Se seleccionará aquel método mediante el cual se realizarán habitualmente los 

pagos (podrán 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 algún descuento por pronto pago, se fijará aquí. 

o Desc. Rapell: En caso de que el proveedor disponga de algún descuento por rapell, se fijará aquí.  

o Otros descuentos: En caso de disponer algún tipo de descuento que no coincida con los anteriores, se fijará aquí 

el porcentaje del mismo. 
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- Vacaciones: Se podrá fijar un período vacacional en el que la empresa proveedora no se encuentre activa. 

- IVA defecto: Se establecerá el tipo de IVA que, habitualmente, utilizará el proveedor. 

- IRPF defecto: Se establecerá el tipo de IRPF que, habitualmente, utilizará el proveedor. 

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

4.2.2.3 Cuentas bancarias 

Desde esta pestaña se podrán introducir los datos de cuentas bancarias mediante los cuales la sociedad realizará los pagos al 

proveedor. La pestaña se mostrará tal y como indica la figura: 

 

En el cuadro se mostrará un listado de las cuentas bancarias dadas de alta (cuando existan). Haciendo clic en el botón “nuevo”  

se procederá a la introducción de datos bancarios del proveedor. El programa permite vincular varias cuentas con un mismo 

proveedor, lo cual puede ser realmente útil en caso de que dicho proveedor utilice más de una cuenta.  

 

En la ventana emergente se cumplimentarán 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 cuestión. 

- Código cuenta corriente: Hace referencia al número de la cuenta bancaria que se desea asignar. 

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

cualquier lugar del mundo. 

- Predetermin: Se indicará si se quiere establecer la cuenta bancaria como la predeterminada del proveedor. 

4.2.2.4 Datos por sociedad 

La pestaña “Datos por sociedad” se mostrará tal y como indica la figura: 

 

Para agregar un nuevo registro de datos por sociedad, primeramente se deberá hacer clic sobre el botón . Aparecerá lo 

siguiente: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Sociedad: Se seleccionará la sociedad a la cual se le asignará el proveedor. 

- Tesorería predeterminada: Se indicará 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  se añadirá la información al cuadro de la pantalla anterior. 

4.2.2.5 Contactos 

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

haberse realizado por llamada telefónica, por fax, por reunión directa, etc. Además pueden introducirse contactos “Planificados” a 

modo de recordatorio. La pestaña de contactos se muestra como se indica en la siguiente captura: 

 

Como se puede observar en la captura, los estados en los que se encuentran los contactos se representan con un código de color, 

además de especificar “Realizado” o “Planificado”. Cada cliente cuenta con su propio listado de contactos realizados o planif icados. 

Para añadir un nuevo contacto hacer clic en el botón . Se mostrará la pantalla de Añadir contacto como se muestra en la 

siguiente figura: 

 

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 día y la hora en la que se inicia o iniciará el contacto. 

- Manual: Seleccionando esta opción podrá indicarse manualmente la fecha y hora de fin del contacto. 
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- Contador: Seleccionando esta opción se iniciará una cuenta automática con la que se podrá medir de forma precisa un 

contacto. 

- Recibido/emitido: Se indicará “recibido”, “emitido” o “sin asignar” según corresponda. 

- Realizado por: Se indicará 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: Pequeño texto descriptivo en el que se introducirán elementos de interés referentes al contacto. 

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

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

- Tipo de contacto: Indicar en el desplegable si el contacto realizado o planificado es de tipo reunión, visita, 

desplazamiento, llamada telefónica, mail, fax o sms. Pueden darse de alta nuevos tipos desde el menú desplegable de 

proveedores. 

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

Una vez introducidos todos los datos se hará clic en Guardar. El contacto quedará registrado en el programa. 
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4.3 ARTÍCULOS/SERVICIOS 
Si no se dispone de artículos con los que trabajar resulta imposible pensar en realizar un documento de facturación u otras 

actividades de gestión. Los artículos son una unidad básica de trabajo con el programa. Cualquier variación en ellos puede 

ocasionar problemas a la hora de elaborar pedidos, facturas, etc. y es por ello que resulta tan importante su correcta creación. 

4.3.1 INTRODUCIR UN NUEVO ARTÍCULO 

Para acceder a la pantalla de Gestión de artículos, se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menú principal del 

programa: 

“General > Artículos/servicios > Artículos/servicios” 

 

Puede comprobarse la disponibilidad de los artículos en la columna “Stock” de la ventana de buscar artículos. Si quiere ver el stock 

en los distintos almacenes de un artículo determinado haz clic sobre el número indicado en azul de la columna stock. Se abrirá un 

desplegable indicando los datos de disponibilidad  tal y como se indica en la siguiente figura: 

 

 

Si no aparece ningún número en la columna stock quiere decir que ese artículo no es un artículo en el que se gestione el stock.   
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Para introducir un nuevo artículo, hacer clic en “nuevo” . La pantalla de añadir/modificar artículos se mostrará como indica la 

figura: 

 

Se introducirán los datos requeridos de la siguiente forma: 

- Datos del artículo: 

o Sociedad: Se indica la sociedad con la cual se va a trabajar (Las sociedades se dan de alta en “General > 

Sociedades/empresas > Sociedades”). 

o Código: Conjunto de caracteres de referencia que definen al artículo. 

o Descripción: Nombre o breve explicación del artículo/servicio. 

o Familia: Realizando una búsqueda, se seleccionará 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 > 

Artículos/servicios> Familias/subfamilias”). 

o Recuadros: Podrá marcarse más de uno, dependiendo de las cualidades del artículo 

 Artículo de compra: Se seleccionará esta casilla únicamente en caso de que el producto a introducir se 

trate solamente de un artículo de compra, es decir, que no se van a realizar otro tipo de transacciones 

con él. 

 Artículo de venta: Solamente se seleccionará este recuadro en caso de que el artículo a introducir sea 

un producto con el que la sociedad realiza ventas. 

 Artículo de gasto: Se seleccionará esta casilla en caso de que el producto se consuma dentro de la 

sociedad. 

 Artículo inactivo: Seleccionando este recuadro, el artículo aparecerá como inactivo. Esto quiere decir 

que el artículo seguirá registrado en la base de datos, sin embargo no se trabajará con él. 

 Con etiqueta creada por nosotros: Se seleccionará este recuadro en caso de que el producto disponga 

de una etiqueta de la propia sociedad. 

El resto de la información se introducirá en diferentes pestañas dentro de la ventana: 

4.3.1.1 General 

Es la pestaña que aparece seleccionada por defecto al abrir la ventana, y se mostrará tal y como indica la figura. 
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La información a cumplimentar será 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 artículo, esta casilla podrá ser ignorada, pues se podrá introducir la 

información del precio de compra en la pestaña “proveedores”). 

 Precio venta: Precio por el que la sociedad venderá el producto sin aplicación de IVA ni posibles descuentos. 

- Contratación: 

 Tipo producto: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de artículo que se va a introducir, 

escogiendo entre artículo 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 artículo de compra o de producción 

propia. 

- Trazabilidad: Seleccionando la casilla “Activar” se indica que el artículo a añadir contará con seguimiento de trazabilidad. 

Al activar la casilla se muestra lo siguiente: 

 
En primer lugar se indicará el tipo de seguimiento, que podrá realizarse por Lote, Nº de serie o por temporada. A 

continuación podrán 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 indicará el tiempo de vida estimado para el producto, introduciendo una 

cifra y escogiendo el tipo de medida en años, meses, semanas o días. 

- Dimensiones: Podrán introducirse datos de las medidas de la unidad del artículo, indicando la unidad de medida en cada 

caso. 

- Datos generales: 

- Código de barras: Puede indicarse de modo manual o generar uno de forma automática haciendo clic sobre el 

botón de la derecha. 

- Unidad medida: Se indicará la unidad de medida según la cual se contabiliza el artículo durante el proceso de 

compra, venta y almacenaje. En caso de que un artículo se compre en distintas unidades a las que se venda, 

haciendo clic en el botón de la derecha se accede a la ventana avanzada de unidades de medida en la cual se 

podrá indicar la unidad de medida interna (unidades en las que se consume en partes de consumo el artículo), 

unidad de medida de compra y unidad de medida de venta: 
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- Fabricante/marca: En caso de que el artículo pertenezca a un fabricante podrá indicarse su origen. Se utiliza 

para poder hacer búsquedas de artículos pertenecientes a un fabricante determinado. 

- Código fabricante: Se mostrará una vez indicado un fabricante en “Fabricante/marca”. 

- Sección/gama: Se indicará la sección a la que pertenece el artículo. Se utilizará para hacer futuras búsquedas 

según la gama a la que pertenezca (ejemplo: electrodomésticos, línea blanca de electrodomésticos, televisores). 

4.3.1.2 Descripción 

En esta pestaña se introducirá la información necesaria para definir correctamente el artículo o servicio. 

 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Descripción comercial: Breve descripción del artículo tal como se quiere que aparezca en la web. 

- Descripción corta: Una descripción algo más amplia que la descripción comercial, con datos ampliados. 

- Descripción larga: Descripción detallada del artículo o servicio, con todos los datos posibles referentes al 

mismo. Es la descripción que aparecerá en la web cuando se clique sobre un artículo determinado. 

- Imagen: Haciendo clic sobre el botón  , se podrá seleccionar una fotografía que corresponda con el artículo a 

añadir (la imagen debe haber sido guardada previamente en el equipo). Haciendo clic sobre el botón  se 

borrará el registro seleccionado. 

- Idiomas de descripción: Podrán indicarse los idiomas en los que se pueden encontrar datos en el artículo. Para 

añadir idiomas se hará clic en “Ver idiomas”. 

- “Visible en la web”: Es una opción para usuarios con Onix ERP y un catálogo de productos Web enlazados. 

Muestra el artículo en el catálogo web. 

- “Portada de la web”: Indica que ese artículo aparecerá en portada de la web.  
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4.3.1.3 Precios de compra 

En esta pestaña se introducirá toda la información referente a las sociedades que proveen el artículo, así como precios, etc. Se 

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

figura: 

 

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

defecto. Para indicar un nuevo proveedor específico para el artículo se hará clic en el botón . Se muestra la siguiente ventana: 

 

Los datos que se introducen desde esta pantalla constarán como información referente al artículo, dentro de las condiciones de un 

proveedor concreto. Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Descripción: Breve nombre que le da el proveedor a ese artículo. 

- Proveedor: Realizando una búsqueda se indicará al proveedor con el que se van a relacionar los datos de artículo. 

- Cód proveedor: En caso de tener un código se le asignará el código que da el proveedor a ese artículo, se usa para poder 

hacer compras con el nombre del proveedor. 

- Código de barras prov: En caso de existir se indicará el código de barras que establece el proveedor para el artículo 

concreto, para poder hacer entradas con ese código de barras en las compras. 

- Cant embalaje: Número de bultos que se introducirán en un solo embalaje de artículos. 

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

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

- Unidad medida y conversión: Se debe establecer el sistema según el cual se contabiliza y/o mide el artículo. En caso de 

que un proveedor concreto realice esta medición con un sistema distinto, podrá establecerse igualmente aunque no 

coincida con la unidad de medida standard establecida. 

- Tiempo estimado entrega: Número de días estimado en el que se reciben los envíos del proveedor. 
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La sub pestaña “Tarifas de compra” se muestra como se indica en la siguiente captura: 

 

Podrán mostrarse en pantalla únicamente 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 pestaña se introducirá información referente a condiciones especiales en unidades de medida para determinados clientes 

habituales de un artículo. Se divide en dos sub pestañas: “Artículos referencias” y “Precios de venta”. Artículos Referencias se 

muestra tal y como indica la figura: 

 

Se utiliza durante el proceso de venta. Cuando un cliente nos pide que le hagamos un presupuesto, albarán o factura utilizando sus 

propios códigos (referencias) del cliente en vez de utilizar nuestros códigos. Para agregar una referencia de cliente, se deberán 

introducir los datos de línea como se indica a continuación: 

- Referencia: Referencia propia del artículo para el cliente concreto. 

- Descripción: Descripción del artículo. Podrá introducirse alguna indicación que haga referencia a la condición especial 

para el cliente. 

- Cliente: Se indicará el cliente para el que se introduce la condición especial, según la cual 1 unidad será equivalente a la 

cantidad deseada por el cliente. 

Una vez introducidos todos los datos se hará clic en el botón . Podrán introducirse todas las líneas que se deseen para establecer 

diferentes cantidades de unidad de medida para distintos clientes. 

A continuación se muestra la pantalla de la sub pestaña “Tarifas de venta”: 

 



 

83 
 

Podrán mostrarse en pantalla únicamente 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 pestaña se pueden asignar tareas que describen la producción de un artículo elaborado a base de otros 

artículos. Se mostrará tal y como indica la figura: 

 

A continuación, se explicará el proceso de elaboración de un escandallo poniendo como ejemplo un bolígrafo. 

Como se puede observar, aparece la referencia del artículo, y su nombre, acompañados del símbolo “artículos” que se indica el la 

leyenda de la parte inferior de la ventana. Seleccionando esta entrada y clicando en el botón “añadir” se procederá a la 

creación de una nueva tarea que se requiere para la producción de, en este caso, el bolígrafo. 

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

 

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

- Nombre: Se trata de la nomenclatura que recibirá la nueva tarea, la cual aparecerá en la pantalla de escandallo. 

- Tipo de máquina: en caso de ser necesaria la utilización de un aparato para realizar la tarea, se seleccionará aquí. 
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- Descripción: Explicación detallada del proceso requerido para la realización de la tarea. 

- Nº trabajadores: Se indica el número de trabajadores estimado que se requerirá para realizar la tarea. 

- Tiempo preparación: Se especifica el tiempo estimado que tardarán los operarios en preparar el material/máquinas para 

proceder con la tarea. 

- Tiempo operación: Se especifica el tiempo estimado que tardarán los trabajadores en realizar la tarea, estimando un 

número de unidades para dicho período (una vez finalizada la preparación) 

- Artículo: Clicando sobre “buscar” se seleccionará un producto necesario para la realización de la tarea. 

- Cantidad: Se especifica el número de unidades requeridas de dicho artículo. 

- Desperdicio: En caso de ser necesario, se estimará el porcentaje de producto que se prevé que se perderá durante la 

realización de la tarea. 

- Añadir : Añade los datos de “artículo”, “cantidad” y “desperdicio” en una nueva línea (crear una para cada artículo 

necesario para la realización de la tarea). 

- Eliminar : Borra la línea seleccionada.  

Una vez introducidos los datos y las líneas deseadas, hacer clic en el botón “guardar”  

2.- Hecho esto, en la pantalla del escandallo ya debería aparecer la tarea recién creada. Se muestra así:  

 

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 artículo final debe de ser la última tarea requerida para su elaboración. En el caso de 

nuestro bolígrafo, el último paso antes de la finalización consiste en ensamblar la tapa al cuerpo. 

3.- En caso de requerir más tareas para la realización del artículo, se seleccionará la última creada y se volverá a clicar sobre 

“añadir” . Siguiendo con el ejemplo del bolígrafo, se dejaría seleccionada la tarea “ensamblar tapa” y se procedería a añadir una 

nueva a partir de la misma.  

Una vez añadidos todos los datos de tarea y de artículo, el resultado sería el siguiente: 

 

Haciendo clic sobre los botones + que aparecen a la izquierda de las tareas, se muestran los artículos requeridos para la realización 

de la misma: 

 

4.3.1.6 Atributos 

Es posible que exista artículo que pueda diferenciarse por distintas características (color, talla, material…), pero que a pesar de ello 

se considere exactamente el mismo producto. Para estas características distintas dentro de un mismo artículo se conocen como 

atributos. 
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Los atributos son las características distintivas que pueden existir en un mismo artículo (color, tamaño, material…). Estas 

características pueden ser muy variadas, y deberán 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 características y el mismo 

nombre, pueda tener ciertas cualidades que diferencien un artículo concreto de otro.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

La pantalla se muestra dividida en 3 recuadros. El primero de ellos (1) muestra los atributos disponibles para asignar al artículo, el 

segundo (2) muestra los atributos ya asignados al artículo, y el tercero (3) muestra los elementos concretos de los que cuenta el 

atributo. 

Para pasar un atributo del cuadro 1 al cuadro 2, bastará con seleccionarlo y hacer clic en la flecha azul, que señala a la izquierda. 

Para pasar un atributo de la columna 2 a la 1, deberá seleccionarse y hacer clic en la flecha roja. 

El cuadro 3 permite seleccionar elementos concretos dentro de un atributo. Podrán indicarse aquellos elementos que se deseen 

que formen parte de la descripción del artículo. 

Una vez introducidos todos los atributos deseados, podrá configurarse el orden dentro de “Descripción” mediante la utilización de 

las flechas verdes ascendente y descendente. 

PANTALLA DE ATRIBUTOS Y CREACIÓN 

1 

CREACIÓN DE 

ATRIBUTOS 

ASIGNACIÓN DE 

ATRIBUTOS 

SELECCIONAR 

ATRIBUTOS 

Al agregar o 

modificar un 

artículo 

Al crear 

facturas o 

albaranes 

2 3 
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Los atributos son las características distintivas que pueden existir en un mismo artículo (color, tamaño, material…). Estas 

características pueden ser muy variadas, y deberán darse de alta en Onix ERP de acuerdo con las necesidades de la empresa. 

Para acceder a la pantalla “Atributos” se seguirá la siguiente ruta: 

General > Artículos/servicios > Atributos 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Realizando una búsqueda se mostrarán todos los atributos que ya han sido dados de alta. Podrá realizarse con o sin criterios de 

búsqueda. 

AÑADIR NUEVO ATRIBUTO 

Para dar de alta un nuevo atributo se deberá hacer clic en el botón , que aparece en la esquina superior izquierda de la pantalla 

“Atributos”. Aparecerá la ventana “Añadir/modificar atributo de artículo”: 

 

1 

2

  1 

3

  1 

4

  1 

5

  1 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Datos del atributo: 

o Descripción: Se introducirá un nombre genérico que haga referencia al atributo (un ejemplo podría ser 

“Colores”). 

- Valores: 

En el recuadro sin título (1) se introducirá un valor relacionado con la descripción insertada en “Datos del atributo”, en un nivel más 

descriptivo (Ejemplo: Habiendo introducido “colores” como descripción, un valor más descriptivo podría ser “Rojo”. 

Una vez escrito el valor, se hará 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 seleccionará y se hará clic en la flecha roja (3). 

Habiendo ya introducido los valores descriptivos deseados, se utilizarán las flechas verdes (4 y 5) para configurar el orden. 

Una vez introducida toda la información deseada, se hará clic en “Guardar”. 

4.3.1.7 STOCKS 

Desde la pestaña “Stocks” podrán configurarse las preferencias en cuanto a tratamiento del stock para el artículo. La pantalla se 

subdivide a su vez en 3 sub pestañas: 

 

Sub-pestaña Configuración de stock. Los datos a cumplimentar son los que se indican a continuación: 

- Stock mínimo: Se indicará la cantidad del artículo que se deberá tener, como mínimo, en el almacén. 

- Stock salida: Número de unidades de un artículo que saldrán por defecto al realizar un consumo. 

- Cant embalaje: Se indicará el número de unidades del artículo que se encontrarán en cada grupo embalado.  

- Tiempo estimado entrega: Se refiere al número de días en que se espera que el proveedor pueda servir el artículo tras el 

momento de realizar el pedido. 

Sub-pestaña Stock atributo/lote. Se muestra como se indica a continuación: 
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Tras haber introducido stocks reales del artículo con atributos y/o lotes, podrá observarse desde esta pestaña la disponibilidad de 

stock para cada una de las segmentaciones de artículo creadas. 

 

Sub-pestaña Disponibilidad. Se muestra como se indica a continuación: 

 

La función de la sub-pestaña Disponibilidad es mostrar datos de stock concretos atendiendo a una fecha específica según la unidad 

de medida elegida. Las unidades de medida disponibles son: 

- Propia: Se refiere a la disponibilidad propia general de stock del artículo 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 información del artículo o servicio. Las configuraciones 

que se pueden realizar en el menú avanzado son: Compatibilidad, Localización, Empaquetado, Datos contables, Datos específicos y 

Sociedades. 

- Compatibilidad 

La función de esta pestaña es señalar algún otro producto registrado en la sociedad que sea similar y/o sustitutivo del artículo a 

añadir atendiendo a su porcentaje de compatibilidad. Se mostrará tal y como indica la figura: 
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La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Artículo: Realizando una búsqueda mediante el botón  se seleccionará el artículo compatible (ejemplo: En caso de 

querer añadir un bolígrafo marca X, podría seleccionarse como compatible un bolígrafo marca Y). 

- Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará si los artículos son totalmente compatibles o por el contrario 

están sencillamente relacionados. 

- Porc compatibilidad: Se indicará el grado estimado de compatibilidad existente entre ambos artículos 

Para agregar la línea de artículo se hará clic en  . En caso de querer agregar más de una línea, se repetirá el proceso las veces que 

sean necesarias. 

- Localización 

La pestaña “localización” permitirá seleccionar un lugar o lugares donde situar el artículo dentro del almacén, lo cual se realizará 

mediante la selección de huecos. Se mostrará tal y como indica la figura: 

 

La información a cumplimentar de la siguiente forma: 

- Sociedad: Automáticamente se fijará la sociedad que se había seleccionado previamente en “Datos del artículo”. 

- Almacén: Se indicará aquel en el cual se desea almacenar el artículo (los almacenes se dan de alta en “General > 

Sociedades/empresas > Almacenes”). 

- Hueco: Realizando una búsqueda, se indicará el hueco del almacén en el que se desea que el artículo sea almacenado (los 

huecos de almacén se dan de alta en “Almacén > SGA > Huecos Almacén”). 

- Cantidad máx: Se indicará el número de unidades del producto que se podrán introducir, como máximo, en el hueco 

seleccionado. 
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Para agregar la línea de hueco, hacer clic sobre  . En caso de querer añadir más líneas, repetir el proceso las veces que sea 

necesario. 

- Empaquetado 

Desde esta pestaña se podrán dar datos sobre los detalles de empaquetado del artículo. La pestaña se muestra de la siguiente 

forma: 

 

Podrán introducirse distintos registros de Pack de producto y de Formato palet. La explicación se realiza a continuación: 

Pack 

Para agregar una línea de datos de empaquetado, se hará clic en el botón  . Se mostrará la siguiente ventana: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 
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- Datos del empaquetado: 

o Código de barras: Es el número que identificará al paquete como código. 

o Cantidad por paquete: Se indicará el número de artículos que se introducirá en cada paquete. 

o Peso paquete vacio: Es el peso que tendrá el paquete sin haber introducido todavía la mercancía. 

- Paletización: 

o Paquetes por piso: Es el número de paquetes que se podrán apilar a la hora de realizar un palet. 

o Total peso paquete: Será el peso del paquete con mercancía en su interior. 

o Nº capas: Se indicará el número de capas o hileras de paquetes que se podrán realizar en cada uno de los 

palets.  

o  

- Dimensión palet: 

o Altura: Se indicará el alto que tendrá el palet una vez realizado con los paquetes. 

o Ancho: Se indicará 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. 

- Descripción: Se introducirán un breve resumen y/u observaciones referentes al empaquetado. 

Toda la información introducida en Empaquetado podrá ser posteriormente comprobada por el equipo de empaquetado de 

manera que siempre estén disponibles los datos. 

- Datos contables 

Desde esta pestaña podrán establecerse datos referentes a retenciones y tipos de IVA aplicados al artículo. 

 

La información a indicar dentro de la pestaña será la siguiente: 

- IVA compra: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el porcentaje de IVA que soporta el artículo en el momento 

de la compra por parte de la empresa. 

- IVA venta: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el porcentaje de IVA que soporta el artículo en el momento 

de la venta al cliente. 

- Retención: Se indicará el porcentaje de IRPF que soportará el artículo. 

 
- Datos específicos 
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Onix Permite añadir a la ficha del artículo, campos creados por el usuario para completar los datos específicos que no están 

disponibles en la aplicación. Estos campos se muestran en la pestaña de datos específicos. Se muestra como se indica en la 

siguiente figura: 

 

- Sociedades 

Permite indicar las sociedades para las que se da de alta el nuevo artículo. Se muestra como se indica a continuación en la siguiente 

figura: 

 

Los artículos 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 artículo se muestre solamente en algunas de las sociedades disponibles, podrán eliminarse el resto del listado 

haciendo clic en el botón “Eliminar”. Pueden volver a añadirse sociedades eliminadas haciendo clic en el botón , indicando la 

sociedad deseada y una familia. 

Una vez introducidos todos los datos de artículo se hará 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 artículos según estas tres clasificaciones, y son complementarios entre sí: 

- Familias y subfamilias: Es el primer nivel de ordenación de los artículos. Permite dividir los artículos en grupos y 

subgrupos atendiendo a determinadas características comunes (Ejemplo: telefonía, imagen, calzado, alimentación). 

- Fabricantes: Identifica los fabricantes que realizan un artículos concretos (Ejemplo: Samsung, Sony, Nike). 

- Secciones: Determina las distintas áreas en las que se divide una tienda o un negocio (Ejemplo: zona de deportes, sección 

de caballeros, electrónica). 

Una sociedad que necesite una ordenación avanzada de sus artículos podrá emplear de forma conjunta las familias, fabricantes y 

secciones de modo en que se puedan encontrar del modo más sencillo posible. 

FAMILIAS Y SUBFAMILIAS 

Familias y subfamilias es el primer nivel de ordenación de los artículos en Onix ERP. Para acceder a la ventana de Familias deberá 

seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal:  

General > Artículos/servicios > Familias/subfamilias 

Se muestra como se indica en la siguiente figura: 

 

En primer lugar deberá elegirse la Sociedad en la que se va a realizar la ordenación por familias. Para ello se indicará de entre las 

disponibles haciendo clic en el desplegable. 

Como se puede observar en la figura, la estructuración de las familias se realiza a modo de árbol segmentado en niveles. Para 

añadir un nuevo nivel de familia principal se hará clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. 

Aparecerá un nuevo cuadro de texto en el que introducir el nombre de la nueva familia. 

Para añadir una nueva subfamilia deberá seleccionarse con el botón izquierdo del ratón 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 añadirá el subnivel se hará clic en el botón  “Añadir subfamilia”. Se generará un nuevo cuadro de texto en 

un nivel inferior al registro previamente seleccionado, en el cual se escribirá el nombre de la nueva subfamilia (pulsar “Enter” en el 

teclado tras la redacción). 
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Pueden eliminarse los registros que se deseen dentro del árbol haciendo seleccionando el elemento a suprimir y haciendo clic en 

. 

FABRICANTES 

En ocasiones interesa saber los artículos o productos y ordenarlos por el fabricante que lo ha desarrollado. Onix ERP permite 

introducir listados de empresas fabricantes, que se utilizarán posteriormente como dato en la ficha de artículo. Para acceder a la 

pantalla de “Fabricantes” se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

General > Artículos/servicios > Fabricantes 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde ella se podrán realizar búsquedas de empresas fabricantes ya introducidas dentro de Onix ERP, que se mostrarán en pantalla 

a modo de listado. Para añadir una nueva empresa fabricante, se deberá hacer clic sobre el botón , localizado en la esquina 

superior izquierda de la ventana. Se mostrará la pantalla Añadir/modificar fabricante: 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Nombre comercial: Nombre por el que es conocido la empresa fabricante. 

- Razón social: Nombre oficial de la empresa fabricante. 

- Dirección: Domicilio donde se localiza la empresa fabricante. 

- País: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el país al que pertenece la empresa fabricante. 

- C Postal: Código postal correspondiente a la dirección introducida.  
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- Provincia: Provincia correspondiente a la dirección introducida (se introduce automáticamente en base al código postal 

introducido). 

- Población: Ciudad o pueblo correspondiente a la dirección (se introduce automáticamente en base al código postal 

introducido). 

- Teléfono: Número de contacto telefónico con la empresa fabricante. 

- Fax: Número de fax de la empresa fabricante. 

- Email: Correo electrónico de la empresa fabricante. 

SECCIONES 

Onix ERP permite dar de alta secciones en una sociedad concreta, dentro de las cuales se podrán añadir artículos, como método 

auxiliar para mejorar la organización dentro de la empresa. Estas secciones clasifican diferentes áreas dentro de una empresa, a las 

cuales podrán corresponder unos artículos u otros. 

Para acceder a la pantalla “Secciones” se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

General > Artículos/servicios > Secciones 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

En ella se podrán realizar búsquedas en las cuales se mostrarán todas las secciones que ya hayan sido dadas de alta en el programa. 

Para añadir una nueva sección, se deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la pantalla. Se 

mostrará la siguiente ventana: 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se deberá indicar dentro de qué sociedad se generará la nueva sección. 
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- Nombre: Se indicará el nombre que va a recibir la nueva sección. 

Una vez introducida la información requerida, se hará clic en el botón Guardar. La nueva sección estará ya disponible en la base de 

datos de Onix ERP y se podrá trabajar con ella. 

4.4 SOCIEDADES/EMPRESAS 
Puede encontrarse una explicación referente a este punto dentro del presente manual, en al punto CREACIÓN 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 patrón o de una composición de otras unidades definidas previamente. Se utilizarán para contabilizar 

adecuadamente los artículos introducidos en Onix ERP. 

Para acceder a la pantalla “Unidades de medida” se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

General > Unidades de medida > Unidades de medida 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Realizando una búsqueda se mostrará en pantalla un cuadro, en el cual aparecerán 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 deberá hacer clic en el botón , que se encuentra en la esquina superior 

izquierda de la ventana. Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar unidad de medida”, que se muestra como indica la siguiente 

figura: 
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La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Datos de unidad de medida: 

o Nombre: Es la nomenclatura que recibirá la nueva unidad de medida (Ejemplo: centímetro). 

o Símbolo: Acostumbra a ser el diminutivo del nombre de la unidad de medida (Ejemplo: En el caso del centímetro, 

el símbolo sería “cm”. 

o Tipo unidad medida: Haciendo clic sobre el desplegable se elegirá 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 > 

Configuración > Tipos de unidades de medida”). 

o Por defecto: Se indicará si se desea que la unidad de medida se asigne automáticamente por defecto a los 

artículos. 

- Equivalencias:  

o Convertir: Seleccionando esta casilla se podrán configurar equivalencias entre distintas unidades de medida que 

se encuentren dentro del mismo tipo. El cuadro de configuración será el siguiente: 
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Se cumplimentará de la siguiente forma: 

- Caja de texto 1: Se seleccionará la unidad de medida que se tomará como base. Para ello se deberá hacer 
clic sobre el desplegable (solamente aparecerán las unidades de medida pertenecientes al tipo de unidad 
seleccionado anteriormente). 

- Caja de texto 2: Se indicará el número equivalente a una única unidad de lo seleccionado en la caja de 
texto 1. 

- Caja de texto 3: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la unidad de medida correspondiente 
relacionada con la caja de texto 2. 

El cuadro inferior mostrará todas las equivalencias posibles para la unidad introducida en la caja de texto 1 
dentro del mismo tipo de unidad de medida. Esta conversión se realizará 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 deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

General > Unidades de medida > Configuración > Tipos de unidades de medida 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Realizando una búsqueda (pudiendo filtrarla por nombre) se mostrará un cuadro con todos los tipos de unidades de medida que 

han sido dados ya de alta en el programa. 

4.5.2.1 AÑADIR 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 deberá hacer clic en el botón , que se 

encuentra en la esquina superior izquierda de la ventana. Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar tipos”, que se mostrará como 

indica la siguiente figura: 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Orden: Se establecerá la posición en la cual aparecerá el tipo de unidad de medida en el listado. 

- Nombre: Será la nomenclatura con la que se conocerá al tipo de unidad de medida. 

- Descripción: Podrán incluirse detalles o anotaciones referentes al nuevo tipo de unidad de medida. 

Una vez introducidos los datos, se deberá 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 deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 
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General > Unidades de medida > Conversiones 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Realizando una búsqueda (pudiendo filtrarla por distintas características) se mostrará un cuadro con todas las conversiones que 

han sido registradas ya en el programa. 

4.5.3.1 AGREGAR NUEVA CONVERSIÓN 

Para dar de alta una nueva conversión en Onix ERP se deberá hacer clic sobre el icono  que aparece en la esquina superior 

izquierda de la ventana. Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar conversión”, que se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

La información se cumplimentará del siguiente modo: 

- Caja de texto 1: Se seleccionará la unidad de medida que se tomará como base. Para ello se deberá hacer clic sobre el 
desplegable (solamente aparecerán las unidades de medida pertenecientes al tipo de unidad seleccionado 
anteriormente). 

- Caja de texto 2: Se indicará el número equivalente a una única unidad de lo seleccionado en la caja de texto 1. 
- Caja de texto 3: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la unidad de medida correspondiente relacionada con la 

caja de texto 2. 
- Conversión inversa: Muestra el valor convertido de 1 unidad de la caja de texto 3 frente al número de unidades escogido 

en la caja de texto 1. 
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Una vez introducida la información se hará clic en “Guardar”. 

4.6 DATOS GEOGRÁFICOS 
La información almacenada en Datos Geográficos se utilizará dentro de Onix ERP para introducir los datos de localización de 

proveedores, clientes, contactos… 

Estos registros se almacenan en distintas secciones: 

4.6.1 PAÍSES 

Se trata del registro de países dados de alta en Onix ERP. Para acceder a la pantalla de países se seguirá la siguiente ruta, partiendo 

del menú principal: 

General > Datos geográficos > Países 

La pantalla se muestra como indica la siguiente figura: 

 

El listado de países aparecerá al realizar una búsqueda, la cual podrá ser con o sin filtros. 

4.6.1.1 AGREGAR NUEVO PAÍS 

Para dar de alta un nuevo país en la base de datos de Onix ERP se deberá hacer clic sobre el icono , que se encuentra en la 

esquina superior izquierda de la ventana. 

Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar país”, y se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Nombre: Se refiere al nombre del país que se pretende añadir. 

- Código: Se cumplimentará con el código del país a introducir. Estos códigos son cortos, alfabéticos o numéricos creados 

para representar países y sus áreas dependientes, para usar en el proceso de datos y comunicaciones. 

- ISO2: Es un código a modo de diminutivo del país utilizando únicamente dos letras características pertene-cientes al 

nombre. 

- ISO3: Es un código a modo de diminutivo del país utilizando únicamente tres letras características perte-necientes al 

nombre. 

Una vez introducidos todos los datos se hará clic en “Guardar”. 

4.6.2 COMUNIDADES 

En el apartado Comunidades se guarda un registro de comunidades autónomas dadas de alta en Onix ERP. Para acceder a la 

pantalla “Comunidades” se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

General > Datos geográficos > Comunidades 

La ventana se mostrará como se indica en la siguiente figura: 
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Realizando una búsqueda, con o sin criterios, se mostrará un listado de todas las comunidades autónomas dadas de alta en Onix 

ERP, junto a la información referente a ellas. 

4.6.2.1 AGREGAR NUEVA COMUNIDAD AUTÓNOMA 

Para añadir una nueva comunidad autónoma al listado se deberá hacer clic sobre el botón , que se encuentra en la esquina 

superior izquierda de la ventana. Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar comunidad autónoma”, que se mostrará como se indica 

en la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Nombre: Se refiere al nombre de la comunidad autónoma que se pretende añadir. 

- País: Realizando una búsqueda se seleccionará el país al que pertenece la comunidad autónoma nueva. 

- Prefijo: Podrá cumplimentarse con una forma abreviada del nombre de la comunidad. 

- Código: Se indicará el código numérico aplicable a la comunidad autónoma que se pretende añadir. 

- Observaciones: Podrán introducirse ciertos detalles o conclusiones referentes a la comunidad. 
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Una vez introducidos todos los datos se hará clic sobre el botón 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 seguirá la siguiente ruta, 

partiendo del menú principal: 

General > Datos geográficos > Provincias 

Se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Realizando una búsqueda, con o sin criterios, se mostrará un listado de todas las provincias dadas de alta en Onix ERP, junto a la 

información referente a ellas. 

4.6.3.1 AGREGAR NUEVA PROVINCIA 

Para añadir una nueva provincia a la base de datos de Onix ERP se deberá hacer clic en el botón , que se encuen-tra en la 

esquina superior izquierda de la ventana. Se accederá así a la pantalla “Añadir/modificar provincia”. Se mostrará como indica la 

siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Nombre: Será el nombre de la nueva provincia que se va a dar de alta. 

- País: Realizando una búsqueda se seleccionará el país al que pertenece la provincia. 

- Comunidad autónoma: Se podrá seleccionar la comunidad autónoma a la que pertenece la provincia. Podrá indicarse o 

no, marcando la casilla correspondiente. 

- Prefijo: Podrá cumplimentarse con una forma abreviada del nombre de la provincia. 

- Código: Se indicará el código numérico aplicable a la provincia que se pretende añadir. 

- Observaciones: Se podrán introducir conclusiones o detalles referentes a la provincia. 

Una vez introducida toda la información se hará clic en Guardar. 

4.6.4 ZONAS GEOGRÁFICAS 

Existen empresas y sociedades que seccionan su actividad en distintas zonas de un territorio, para así poder realizar una gestión 

más eficaz de su mercado. Estas zonas se conocen como Zonas Geográficas, y para acceder a su pantalla en Onix ERP habrá que 

seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

General > Datos geográficos > Zonas geográficas 

Se mostrará la ventana como indica la siguiente figura: 
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Realizando una búsqueda, con o sin criterios, se mostrará un listado de todas las zonas geográficas dadas de alta en Onix ERP, junto 

a la información referente a ellas. 

4.6.4.1 AGREGAR NUEVA ZONA GEOGRÁFICA 

Para añadir una zona geográfica nueva a la base de datos de Onix ERP se deberá hacer clic sobre el icono , que se encuentra en 

la esquina superior izquierda de la ventana. El programa accederá así a la pantalla Añadir/modificar zona geográfica, que se 

mostrará como se indica en la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Datos de la zona geográfica: 

o Nombre: Se asignará el nombre por el cual se va a conocer a la zona geográfica (Ejemplo: zona sur). 

o Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable se podrá seleccionar la clase de zona de la que se trata. Estas se dividen 

en: 

 Zonas geográficas comerciales: Se utilizan para segmentar a los clientes/proveedores, entre otros 

tipos de contactos comerciales. 

 Zonas geográficas currículos: Se utilizan para segmentar las solicitudes de puestos de trabajo en 

distintas zonas del territorio. 

o Prefijo: Podrá cumplimentarse con una forma abreviada del nombre de la zona geográfica. 

o Código: El conjunto de caracteres que se asignen en este recuadro actuará a modo de código, que facilitará las 

gestiones documentales que se realicen con la zona geográfica. 

o Observaciones: Podrán introducirse detalles o conclusiones referentes a la zona geográfica. 

 

- Asociar: En caso de que la zona geográfica abarque territorios concretos dados de alta en Onix ERP, estos podrán ser 

indicados a continuación: 

o Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de registros que deben aparecer en el cuadro inferior 

(todos, países, comunidad autónoma o provincia). 

o Nombre: Funcionará a modo de buscador. Escribiendo el nombre de un registro este aparecerá en pantalla. 
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o Disponibles: En este cuadro se mostrarán todos los registros de territorios disponibles en refe-rencia a las 

premisas anteriormente introducidas. En caso de querer añadir alguna de ellas a la zona geográfica que se está 

dando de alta se deberá hacer clic sobre el registro deseado y hacer clic en la flecha azul descendente, que 

trasladará el territorio al cuadro “Asignados”. 

o Asignados: Es un cuadro que contiene todos los registros de territorios que se desean asignar a la zona 

geográfica que se está dando de alta. En caso de querer eliminar algún registro de este cuadro, deberá 

seleccionarse y hacer clic sobre la flecha roja ascendente (Esto no eliminará to-talmente el registro, sino que lo 

trasladará nuevamente al cuadro “Disponibles”. 

Una vez introducida la información necesaria se hará clic en Guardar. 

4.6.5 LOCALIDADES 

“Localidades” es un registro de pueblos y ciudades dados de alta Onix ERP, los cuales se utilizarán para ampliar datos dentro de 

formularios de clientes, proveedores, almacenes, entre otros. Para acceder a la pantalla de Localidades se seguirá la siguiente ruta, 

partiendo desde el menú principal: 

General > Datos geográficos > Localidades 

Se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Realizando una búsqueda, con o sin criterios, se mostrará un listado de todas las localidades dadas de alta en Onix ERP, junto a la 

información 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 deberá hacer clic en el botón , que se sitúa en la esquina 

superior izquierda de la ventana. Se accederá así a la pantalla “Añadir/modificar localidad”, que se mostrará como indica la 

siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Nombre: Será el nombre con el cual quedará registrada la nueva localidad. 

- País: Realizando una búsqueda se seleccionará el país al cual pertenece al nueva localidad. 

- Provincia: Realizando una búsqueda se podrá indicar la provincia a la cual pertenece la localidad. Su cumplimentación no 

será obligatoria, y se indicará marcando o no la casilla correspondiente. 

- Prefijo: Podrá cumplimentarse con una forma abreviada del nombre de la localidad. 

- Código: Se introducirá el código numérico representativo de la localidad. 

- Observaciones: Podrán introducirse conclusiones o detalles referentes a la localidad. 

Una vez introducida toda la información necesaria se hará clic en Guardar. 

4.6.6 CÓDIGOS POSTALES 

Desde la pestaña de códigos postales se podrá gestionar e introducir información referente a códigos postales pertenecientes a las 

distintas localidades dadas de alta en Onix ERP. Para acceder a ella se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

General > Datos geográficos > Códigos postales 

La pantalla Códigos Postales se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Realizando una búsqueda, con o sin criterios, se mostrará un listado de todos los códigos postales dados de alta en Onix ERP, junto 

a la información referente a ellos. 

4.6.6.1 AGREGAR NUEVO CÓDIGO POSTAL 

Para añadir un nuevo código postal a la base de datos de Onix ERP se deberá  acceder a la pantalla “Añadir/ modi-ficar código 

postal”. Para ello se hará clic en el botón , que se encuentra en la esquina superior izquierda de la ventana. Se mostrará como 

indica la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Código postal: Se introducirá el número del código postal deseado. 

- Localidad: Realizando una búsqueda, se fijará la localidad a la que pertenece el código postal. 
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4.7 DATOS CONTABLES 
En la sección Datos Contables se mostrará y gestionará toda la información de los elementos básicos de los formularios a nivel 

financiero o de contabilidad. 

Se divide en distintas secciones: 

4.7.1 MONEDAS 

La pantalla “Monedas” almacena toda la información referente a los tipos de moneda dados de alta en Onix ERP. Para acceder a 

ella se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

General > Datos contables > Monedas 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Realizando una búsqueda, con o sin criterios, se mostrará un listado de todas las monedas dadas de alta en Onix ERP, junto a la 

información referente a ellas. 

4.7.1.1 AGREGAR MONEDA NUEVA 

Para dar de alta un nuevo tipo de moneda se hará clic sobre el botón , que se encuentra en la esquina superior izquierda de la 

ventana “Monedas”. Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar monedas”, que se mostrará como indica la siguiente figura: 
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La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Nombre: Se introducirá el nombre que va a recibir la moneda. 

- Nombre corto: Será una abreviación de 3 letras basada en el nombre completo de la moneda. 

- 1€ son: Se fijará el valor de la moneda en base a un euro. 

- Fecha de conversión: Deberá fijarse la fecha en la que se da de alta la moneda. El programa muestra por defecto la fecha 

del día actual. 

- Decimales: En caso de que la moneda utilice decimales en su contabilidad, se introducirá el número en esta casilla. 

- Posición: Podrá indicarse el lugar en el que aparecerán las monedas en el listado indicando una posición para cada una de 

ellas. 

- Símbolo: En caso de existir un símbolo transcrito para la moneda, se introducirá aquí (Ejemplo: el símbolo para el caso del 

Dólar sería “$”. 

Una vez introducidos todos los datos se hará clic en “Guardar”. 

4.7.2 FORMAS DE PAGO 

Desde la pantalla Formas de Pago se podrán gestionar los métodos con los cuales se realizarán las transacciones en Onix ERP. Para 

acceder a ella se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

General > Datos contables > Formas de pago 

La ventana “Formas de pago” se mostrará como indica la siguiente figura. 
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Realizando una búsqueda, con o sin criterios, se mostrará un listado de todas las formas de pago dadas de alta en Onix ERP, junto a 

la información 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 deberá acceder a la pantalla “Añadir/modificar formas de pago”. Para ello 

se hará clic en el botón , que se encuentra en la esquina superior izquierda de la ventana “Formas de pago”.  

La pantalla “Añadir/modificar formas de pago” se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

 



 

114 
 

- Forma de pago: 

o Código: Se introducirá un número que sirva de referencia para la forma de pago. 

o Descripción: Hará la función de nombre de la forma de pago. 

o Tipo pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la forma de pago está destinada a realizarse en 

transacciones con clientes, con proveedores o ambas. 

o Venta: Necesita CB Sociedad: Se indicará si a la hora de realizar ventas mediante esta forma de pago se requerirá 

o no la cuenta bancaria de la sociedad. 

o Compra: Necesita CB Sociedad: Se indicará si a la hora de realizar compras mediante esta forma de pago se 

requerirá o no la cuenta bancaria de la sociedad. 

o Vencimientos (nº días): Existe la posibilidad de separar los vencimientos en hasta 12 pagos. En cada casilla se 

indicará el número de días que se dará de margen para cada uno (se indicará solamente hasta llegar al número de 

pagos deseado). 

o Porcentajes: Se indicará el porcentaje del importe total que se realizará en cada pago. 

 

- Normas bancarias: 

o Normas disponibles: En esta sección aparecerá un cuadro mostrando las normas bancarias disponibles. Para que 

se pueda utilizar alguna de ellas en la forma de pago actual, se seleccionará la deseada y se hará clic sobre la 

flecha descendente (azul). 

o Normas asignadas: Será 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 seleccionará y se hará clic sobre la flecha 

ascendente (roja). 

 

 

- Descripciones especiales de la forma de pago en presupuestos y facturas: Se podrá 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 cumplimentará con los siguientes datos: 

o Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará a la sociedad con la que se va a trabajar. 

o Cliente: Realizando una búsqueda se seleccionará al cliente que contará con la situación especial en la forma de 

pago. 

o Tipo de presupuesto: Podrá seleccionarse a qué tipo de presupuesto afectará la situación especial de la forma de 

pago (los tipos de presupuesto se dan de alta en “Ventas > Presupuestos > Presupuestos”). 

o Tipo factura: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará a qué tipo de factura afectará la situación especial 

de la forma de pago (los tipos de factura se dan de alta en “Ventas > Facturas > Facturas”). 

o Descripción: Mediante la descripción se explicarán con mayor o menor nivel de detalle las condiciones y el 

proceso de realización del pago. Haciendo clic sobre el icono  de la derecha, el cuadro “Descripción” se 

ampliará en una ventana nueva, facilitando así la redacción/edición de información. 

Para añadir la línea al listado de condiciones especiales se hará clic sobre el botón . En caso de querer añadir más de 

una línea, se repetirá el proceso las veces que sean necesarias. 

Una vez introducida toda la información requerida se hará clic sobre Guardar. 

4.7.3 IVA 

Desde la pantalla de IVAs podrá configurarse y gestionarse toda la información referente a las clases de IVA dadas de alta dentro de 

Onix ERP. Para acceder a ella se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

General > Datos contables > I.V.A.(S) 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Realizando una búsqueda, con o sin criterios, se mostrará un listado de todas las clases de IVA dadas de alta en Onix ERP, junto a la 

información referente a ellas. 

4.7.3.1 AGREGAR NUEVO IVA 

Para añadir un nuevo tipo de IVA se deberá acceder a la pantalla Añadir/modificar IVAs. Para ello se hará clic sobre el botón , 

que se encuentra en la esquina superior izquierda. La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Nombre: La caja de texto se cumplimentará con el nombre que recibirá el nuevo IVA. 

- IVA: Deberá indicarse el porcentaje sobre el que trabajará el IVA (porcentaje en que se incrementará en el precio del 

artículo). 

- Recargo: En caso de estar utilizándose con un cliente con recargo de equivalencia, se indicará el porcentaje extra en que 

se ampliará el IVA.  

- Código: Identificador alfa-numérico para identificar el registro de IVA. 
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- IVA de importación: Se seleccionará esta casilla en caso de que el IVA que se va a añadir esté orientada hacia 

transacciones con otros países de la Unión Europea. 

- Tipo IVA: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará si el IVA será repercutido (para ventas a clientes) o soportado 

(para compras a proveedores). 

- Predeterminado: Indicando “Si” el IVA aparecerá como principal en todos los formularios que permitan su utilización. 

- Mostrar en control de IVA: Se indicará “Si” para que el presente IVA se muestre en la ventana Control de IVAs (La ventana 

Control de IVAs aparece en Ventas o Compras, según el tipo de IVA). 

- Observaciones: Podrán introducirse detalles o cuestiones referentes al presente IVA. 

Una vez introducida la información se hará clic en “Guardar”. 

4.7.4 RETENCIONES 

Desde la pantalla de retenciones podrá configurarse y gestionarse toda la información referente a las clases de IRPF dadas de alta 

dentro de Onix ERP. Para acceder a ella se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

General > Datos contables > Retenciones 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Realizando una búsqueda, con o sin criterios, se mostrará un listado de todas las clases de retenciones dadas de alta en Onix ERP, 

junto a la información referente a ellas. 

NUEVA RETENCIÓN 

Para dar de alta una nueva retención, hacer clic en el botón  localizado en la esquina superior izquierda de la pantalla 

Retenciones. Se mostrará la pantalla “Añadir Retenciones” tal y como se indica en la siguiente imagen: 
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Los datos de la retención a cumplimentar son: 

- Nombre: Cumplimentar con el nombre de la nueva retención. 

- Retención: Indicar el porcentaje de retención a aplicar. 

- Predeterminado: Indicar si se desea que la nueva retención sea predeterminada o no. 

- Mostrar en control de IRPF: Indicar si se desea que el registro de retención se muestre o no en el control de IRPF. 

- Código: Indicar el código correspondiente a la retención que se va a dar de alta. 

- Tipo de retención: De entre los disponibles seleccionar el que más se adecúe al tipo de retención que se está dando de 

alta. 

- Observaciones: Breve explicación o datos a mayores referentes a la retención. 

Una vez introducidos todos los datos de la retención hacer clic en Guardar. 

5. UTILIDADES 

5.1 NOTIFICACIONES 
Las noticias conforman un conjunto de novedades e información de interés que se puede compartir con los distintos usuarios de 

Onix ERP, pudiendo especificar para cada noticia si se enviará 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, deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal: Utilidades > Notificaciones > Gestor Noticias. La 

pantalla de Noticias se mostrará como indica la siguiente figura: 



 

118 
 

 

En esta pantalla de búsqueda podrá mostrarse un listado de las noticias que hayan sido dadas de altas en Onix ERP. Para dar de alta 

una nueva noticia se hará clic en el botón . Se mostrará la pantalla de introducción de noticias, que aparece dividida en dos 

pestañas: 

GENERAL 

En esta pestaña se introducirán los datos generales referentes a la noticia que se va a introducir, y se muestra como indica la 

siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar en esta ventana serán los siguientes: 
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- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará de entre las disponibles la sociedad en la que se introducirá la 

nueva noticia. 

- Fecha creación: Fecha en la que se da de alta la nueva noticia. 

- Usuario: Indicar el usuario que da de alta la nueva noticia o notificación. 

- Título: Breve descripción de la noticia a introducir a modo de titular. 

- Descripción: Aquí se introducirá todo el cuerpo de la noticia. Podrán utilizarse las herramientas disponibles de edición de 

textos, pegar imágenes, elegir tipo de letra, etc. 

- Publicado: Se marcará esta casilla cuando la noticia haya sido finalizada y se publique definitivamente. 

USUARIOS 

Desde esta pestaña podrán indicarse los usuarios, dentro de la sociedad indicada, a los que les llegará la noticia. La pestaña se 

muestra como indica la siguiente figura: 

 

Podrá 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 última opción, se habilitará el cuadro de búsqueda. Indicar al usuario deseado para que reciba la notificación y 

hacer clic en . Se incluirá al usuario en el listado de abajo. Pueden añadirse al listado tantos usuarios como se desee repitiendo 

el mismo método. 

Una vez introducidos todos los datos deseados de la noticia se hará clic en el botón Guardar para realizar el envío de la noticia. 

5.1.2 VER NOTICIAS 

En Ver Noticias puede realizarse una revisión rápida de las noticias disponibles para el usuario que inicia sesión 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 sesión en Onix ERP. 

Puede comprobarse rápidamente cuales de las noticias han sido leídas y cuáles no mediante la clasificación “Leída”. Para abrir una 

de las noticias bastará con hacer clic sobre ella. 

5.2 ARCHIVOS 
El módulo de archivos es una herramienta que permite la incorporación de documentación o cualquier tipo de archivo dentro de 

Onix ERP, pudiendo acceder a esta información 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 accederá a la pantalla siguiendo la siguiente ruta: 

Utilidades > Archivos > Archivos 

Se mostrará la ventana como se indica en la siguiente figura: 

 

Haciendo clic en el botón “Buscar” se iniciará una proceso de búsqueda automático tras el que se mostrarán todos los archivos 

asociados a los datos de usuario que se estén empleando. Podrá habilitarse una búsqueda filtrada, que permitirá mostrar 

solamente los resultados deseados por el usuario. Para ello, se deberá hacer clic en el botón , localizado en la barra de 
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herramientas localizada en la parte superior de la pantalla. Los filtros mediante los cuales se podrán realizar búsquedas se 

mostrarán en la ventana de la siguiente forma: 

 

Para añadir un registro de archivo nuevo, se deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la 

pantalla. Se mostrará la siguiente pantalla: 

 

La información a cumplimentar en la ventana será la siguiente: 

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la clase a la que pertenece el archivo que se va a añadir. 

Esto facilitará su clasificación (Los tipos de archivo se dan de alta en “General > Archivos > Tipos de archivos”). 

- Versión: El programa permite indicar la versión en que se encuentra el archivo que se va a adjuntar. Esto será útil en 

casos en los que se vaya a trabajar con un documento que está sin finalizar. 

- Nombre: Se indicará el nombre que recibirá el archivo dentro de Onix ERP. En caso de no indicar ningún nombre 

concreto, recibirá el nombre por defecto del archivo. 

- Archivo: Se indicará el archivo que se desea introducir. Existen dos métodos para ello: 

o Explorar: Se muestra una ventana de exploración 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 

escáner configurado en el equipo ( ). 
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- Este archivo se asignará a: Podrán introducirse indicaciones u observaciones respecto al destino o finalidad del archivo 

que se introduce. 

Una vez cumplimentados todos los datos, se hará clic en el botón Guardar para finalizar el registro del nuevo archivo dentro de 

Onix ERP. 

5.2.1 TIPOS DE ARCHIVOS 

Onix ERP permite la clasificación de los archivos por tipos diferenciados, facilitando así su posterior clasificación. Estos tipos de 

archivo podrán ser generados para su utilización en todas las áreas del programa o solamente en aquellos módulos deseados por el 

usuario, así como vetar su utilización para determinados usuarios. 

Para acceder a la pantalla “Tipos de archivos” se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Utilidades > Archivos > Tipos de archivos 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Haciendo clic en el botón “Buscar” se iniciará una proceso de búsqueda automático tras el que se mostrarán todos los tipos de 

archivos disponibles para los datos de usuario que se estén empleando. Podrá habilitarse/deshabilitarse la búsqueda filtrada, que 

permitirá mostrar solamente los resultados deseados por el usuario. Para ello, se deberá hacer clic en el botón , localizado en la 

barra de herramientas localizada en la parte superior de la pantalla. 

Para dar de alta un nuevo tipo de archivo se deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la 

ventana. La pantalla Añadir/modificar tipos de archivo se mostrará como indica la siguiente figura: 
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La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Nombre: Es el nombre que recibirá el tipo de archivo, con el que se mostrará en las pantallas de Onix ERP. 

- Descripción: Breve información referente al tipo de archivo. 

- Usuarios sin acceso: El programa permite la confección de una lista de usuarios con acceso a Onix ERP en los que se 

vetará 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 botón , se añadirá el 

usuario indicado al listado de usuarios sin acceso. Para eliminar un usuario de la lista, deberá seleccionarse y 

hacer clic en el botón . 

- Tipos de propietario con acceso: Este cuadro controla aquellos módulos o ventanas en los que estará disponible para su 

utilización el nuevo tipo de archivo dentro de Onix ERP. Deberán indicarse aquellos que se deseen habilitar marcándolos 

con un clic. Mediante el botón “Seleccionar todo” se marcarán todos los registros a la vez. 

Una vez introducidos todos los datos, se hará clic en el botón Guardar. 

5.3 CORREOS 
Dentro de Correos se podrán encontrar registros de Emails que están en proceso de envío, además 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 seguirá la siguiente ruta, partiendo desde el menú principal: 

Utilidades > Correos > Bandeja salida correos 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Esta pantalla mostrará, en caso de haberlos, los registros de correos que ya han sido creados pero que todavía se encuentran en 

proceso de envío. En caso de que alguno de los mensajes no haya podido ser enviado a causa de algún error también se mostrará 

aquí. 

5.3.2 REGISTRO CORREOS ENVIADOS 

Para acceder a la pantalla “Correos Enviados” se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Utilidades > Correos > Registro correos enviados 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Desde esta pantalla se podrá mostrar un listado de los correos que han sido enviados a través de Onix ERP. Aparecerán aquellos 

que hayan sido enviados con Onix directamente y también los que hayan sido enviados con Onix a través de Outlook. La búsqueda 

de correos puede filtrarse según distintos criterios. 

5.4 SEGURIDAD 
Seguridad se compone por distintas herramientas de gestión 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 continuación. 

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 seguirá la siguiente ruta partiendo desde el menú principal de Onix 

ERP: 

Utilidades > Seguridad > Asignar sociedades a usuarios  

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde esta ventana podrán realizarse búsquedas, con o sin filtros específicos, con las que se mostrarán listados de los usuarios 

dados de alta en la base de datos de Onix ERP. Para modificar las sociedades asignadas a un usuario concreto, deberá seleccionarse 

uno de los registros de usuario y hacer clic en . Se mostrará la pantalla de asignación de sociedades a usuarios, tal y como se 

indica en la siguiente figura: 
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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 añadir sociedades al cuadro superior deberán 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 añadir una de estas sociedades a Sociedades asignadas deberá 

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 bastará 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 información sea almacenada. 

5.4.2 Otros Usuarios 

Esta utilidad permite controlar y gestionar a usuarios de los pertenecientes a la categoría “Otros usuarios”. Para acceder a esta 

ventana deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal de Onix ERP: 

Utilidades > Seguridad > Otros usuarios 

La pantalla se mostrará como se indica en la siguiente figura: 
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Desde esta pantalla de búsqueda podrán mostrarse listados de los usuarios registrados como “Otro usuario” ya dados de alta en 

Onix ERP. Podrán añadirse nuevos usuarios a esta categoría haciendo clic en el botón . Se mostrará el siguiente formulario: 

 

Los datos a cumplimentar son los siguientes: 

- Nombre: Nomenclatura que recibirá el nuevo usuario. 

- Apellidos: Indicar los apellidos correspondientes al nombre. 

- Dirección: Domicilio correspondiente al usuario. 

- Teléfono: Número de teléfono del usuario 

Una vez introducidos todos los datos, se hará clic en Guardar. El programa ofrecerá entonces la posibilidad de generar un usuario a 

partir de estos datos. Haciendo clic en “Si” se mostrará 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 información propia del usuario que inicia sesión en Onix ERP. Este perfil se compone de elementos 

como fotografía, sociedades a las que tiene acceso dentro del programa, correos asociados al usuario, entre otros datos. Para 

acceder al menú del perfil se debe seguir la siguiente ruta desde el menú principal del programa: Utilidades > Seguridad > Mi perfil 
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Se mostrará la pantalla de configuración de perfil. Esta pantalla está organizada en distintas pestañas: 

- Perfil 

- Correos 

- Sociedades 

- Formularios inicio 

Las opciones de configuración de perfil son las siguientes: 

PERFIL 

Es la pestaña principal del menú de configuración de perfil. En ella podrán realizarse comprobaciones y cambios de información 

referente a nombre de usuario, procedencia, configuración inicial del navegador, etc. La pantalla se muestra como se indica en la 

siguiente captura de pantalla: 

 

La información incluida en esta pestaña es la siguiente: 

- Nombre: Muestra el nombre del usuario que inicia sesión en Onix ERP. Este dato es informativo y solo podrá ser 

modificado por el administrador. 

- Tipo de usuario: Indica la clasificación del tipo de usuario al que pertenece el usuario. Este dato es informativo y solo 

podrá 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 podrá ser 

modificado por el administrador. 

Los datos a gestionar a continuación son referidos al navegador de internet incorporado en el programa. Si se desea que el 

navegador se abra automáticamente al iniciar sesión en Onix ERP, deberá marcarse la casilla Mostrar ventana al inicio. Podrán 

configurarse los siguientes datos relacionados con el navegador de internet: 

- URL: Se indicará la dirección de la página web que el usuario desea establecer como página 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 última versión. 

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 botón  se mostrará una ventana de exploración, en la que se podrá indicar el archivo 

deseado de los existentes en el equipo PC. La imagen seleccionada se mostrará en la pantalla “Foto”. 
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La opción Cambiar contraseña permite realizar cambios en la contraseña del usuario que inicia sesión en Onix ERP. Al hacer clic se 

muestra la siguiente ventana: 

 

Sencillamente se requiere la introducción de una contraseña nueva y su confirmación. Una vez introducidos los datos se hará clic en 

Aceptar. Una vez guardados los datos de perfil la contraseña será actualizada. 

CORREOS 

La pestaña Correos está destinada a mostrar y gestionar el listado de correos electrónicos relacionados con la cuenta de usuario de 

Onix ERP. Se muestra como se indica a continuación: 

 

En el cuadro que se muestra aparecerán todos los correos vinculados a la cuenta de usuario una vez hayan sido dados de alta. Para 

añadir un correo electrónico a la cuenta de usuario deberá hacerse clic en el botón . Se mostrará el siguiente formulario de 

introducción: 
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Los datos a cumplimentar en el formulario serán los siguientes: 

- Nombre: Nombre del titular de la cuenta de correo electrónico que se va a introducir. 

- Alias: En caso de que proceda, se introducirá el sobrenombre por el que el usuario desea ser reconocido. 

- Cuenta: Se introducirá la cuenta de correo electrónico (Ejemplo: Gabriel@ejemplo.com). 

- Usuario: Se introducirá el nombre de usuario propio de la cuenta de correo. 

- Contraseña: Se introducirá la clave de acceso a la cuenta de correo que se introduce. 

- Repetir contraseña: Deberá volver a escribirse la contraseña a modo de verificación de seguridad. 

- Servidor SMTP: Nombre del servidor a través del que funciona la cuenta de correo que se introduce. 

- Puerto: Se indicará el puerto preferido para realizar la conexión con el servidor. 

- Observaciones: Podrán 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 hará clic en el botón “Guardar” para que los 

datos sean almacenados en la base de datos. Esta nueva información se mostrará en el listado de correos electrónicos de la 

ventana anterior. 

Podrán introducirse tantas cuentas de correo como se desee, teniendo que establecer siempre una como la predeterminada para 

el envío de correos desde el programa. Un listado de cuentas de correo se mostrará como se indica a continuación: 
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La información 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 bastará con seleccionar la cuenta deseada y hacer clic en el botón  localizado en la 

zona superior de la ventana, en la barra de tareas. 

SOCIEDADES 

En esta pestaña se muestran las sociedades a las que tiene acceso el usuario de las existentes en la base de datos de Onix ERP. Esta 

información es meramente informativa, y solo podrá ser modificada por el administrador. La ventana se muestra como se indica a 

continuación: 

 

En este ejemplo el usuario solamente tiene acceso a la sociedad denominada como “Sociedad de prueba”. En otros casos se 

mostraría un listado completo de todas las sociedades a las que el usuario tiene acceso. 



 

132 
 

FORMULARIOS INICIO 

En esta pestaña se podrán indicar los formularios o ventanas que el usuario desea que se abran automáticamente en el momento 

de iniciar el programa. Esta opción ahorra tiempo para usuarios que utilizan funciones muy concretas de Onix ERP, como por 

ejemplo los comerciales, que podrán configurar el programa para que muestre automáticamente al iniciar su agenda de contactos. 

La pestaña de selección de formularios de inicio se muestra como se indica a continuación: 

 

La opción Expandir/contraer permite ampliar o encoger el listado de formularios automáticamente, pudiendo mostrar así 

únicamente los elementos principales, o ampliar de forma que se muestren también los sub elementos. El usuario podrá navegar 

por el árbol de formularios expandiendo o contrayendo las secciones que desee. 

La selección de los formularios de inicio es sencilla. Bastará con seleccionar las casillas de aquellos formularios que el usuario desee. 

Estos formularios indicados se mostrarán de forma automática al iniciar sesión en Onix ERP. 

Una vez introducidos todos los datos de configuración de perfil deseados se hará clic en Guardar, en la zona inferior derecha de la 

pantalla. Para comprobar la correcta configuración de los Formularios de inicio cierre el programa y vuelva a ejecutarlo. Los 

formularios deseados se mostrarán en pantalla al iniciar sesión. 

CONSULTA BUSQUEDA ARTÍCULOS 

 

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 sección “Mi perfil”, 

referidas a página de inicio y tiempo de refresco. El acceso a este navegador personalizado se realiza a través de la siguiente ruta, 

partiendo del menú principal: Utilidades > Seguridad > Navegador Personalizado 

Otra forma de acceder al navegador es a través de la barra vertical existente a la derecha del menú principal de Onix ERP, haciendo 

clic en “Navegador”. 

5.4.5 Bloqueo de documentos por usuario 

Esta sección permite mostrar un listado de los documentos que han sido bloqueados dentro de la base de datos de Onix ERP, 

impidiendo su modificación o edición a otros usuarios. El acceso a esta pantalla se realizará siguiendo la siguiente ruta, partiendo 

del menú principal: Utilidades > Seguridad > Bloqueos de documentos por usuario. 

La pantalla se mostrará como se indica en la siguiente figura: 
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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 búsqueda según distintos criterios, creando así una lista de elementos personalizada. 

5.5 CURRICULUMS 
 
La herramienta Currículums almacena la información de tipo académica y profesional de cada uno de los trabajadores, así como de 
posibles candidatos a un puesto. Para acceder a la pantalla “Currículums” se seguirá la siguiente ruta, partiendo desde la pantalla el 
menú principal: 
 
Utilidades > Currículums > Currículums 
 
Se mostrará una pantalla de búsqueda en la que se podrán mostrar listados de todos los curriculums dados de alta en Onix ERP, 
utilizando para ello filtros específicos o no. 
 
Existen dos métodos para añadir currículums de trabajador:  

- Hacer clic en  desde la pantalla Currículums. 

- Hacer clic en  (Nuevo currículum) desde la pantalla Personal. 
 
Se abrirá la siguiente ventana, en la que se cumplimentarán las pestañas con la información del trabajador seleccionado. 
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La ventana aparece dividida en las siguientes pestañas: 

DATOS PERSONALES: 

 

- Nombre: Nombre del trabajador. 
- 1er apellido: primer apellido del trabajador. 
- 2do apellido: segundo apellido del trabajador. 

Descripción de los datos 

del curriculum del 

trabajador y fecha en la 

que se introducen los 

datos. 

Indica el nombre del trabajador 

al que se le están añadiendo los 

datos. 
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- Tipo Doc.: Tipo de documento del trabajador, DNI, NIF, pasaporte,… 
- Doc.: Núm. del documento 
- F. nacim: Fecha de nacimiento del trabajador. 
- Sexo: Indicar si es Hombre/Mujer. 
- NUSS: Núm. de la seguridad social del trabajador. 
- Dirección: Dirección del trabajador 
- País: País del trabajador. 
- C. Postal: Código postal donde reside el trabajador. 
- Provincia: Provincia donde reside el trabajador. 
- Teléfono fijo: Teléfono fijo  particular del trabajador. 
- Teléfono móvil: Teléfono móvil del trabajador. 
- Fax: Número de fax del trabajador. 
- Email: Email del trabajador. 

 
- Nacionalidad: Este cuadro permitirá la elaboración de un listado con las distintas nacionalidades que pueda tener la 

persona. La navegación se realizará del siguiente modo (para mover una nacionalidad de un cuadro a otro se seleccionará 
el registro deseado para mover y se utilizarán los botones de las flechas): 
 

o Disponibles: Listado de países que se encuentran dados de alta. Para asignar uno de estos países al trabajador, 
se deberá seleccionar el registro deseado y hacer clic en la flecha descendente.  

o Asignadas: Muestra el listado de países en los que el trabajador tiene nacionalidad. Para borrar uno de los 
registros de este listado, se seleccionará y se hará clic en la flecha ascendente. 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA: 

 

Formación Académica: 
Se van añadiendo los datos de la formación académica del trabajador rellenando los siguientes campos: 
 

- Estudios: Indicar los estudios del trabajador de entre los disponibles en el desplegable. 
- Titulación: Indicar la titulación del trabajador. 
- Otra titulación: Indicar si tiene otra titulación.  
- 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. 

 
Formación extra académica: Datos referentes a formación a mayores que pueda haber recibido la persona. 
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DATOS LABORALES:  

 

- Situación laboral: Se indicará la situación laboral actual en la que se encuentra el trabajador de entre las disponibles. 

- Experiencias Profesionales: Se añadirán los datos profesionales del trabajador rellenando los siguientes campos: 

o Empresa: Nombre de la empresa en la que trabajó. 

o Sector empresa: Sector al que pertenecía la empresa. 

o Fecha de inicio: Fecha de inicio de contrato. 

o Fecha fin: Fecha del contrato. 

o Puesto: Puesto que desempeñaba en la empresa. 

o Descripción del puesto: Breve descripción del puesto que desempeñaba en la empresa. 

OTROS DATOS: 

 

- Nivel de Idiomas: Indicar el nivel de lectura, escritura y conversación  de los idiomas del trabajador. 

- Permisos de conducción: Indicar los permisos de conducción del trabajador. 

- Vehículo propio: Indicar si tiene o no. 

- Disponibilidad: Indicar si tiene disponibilidad para viajar o no. 
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DATOS COMO DOCENTE: 

Esta pestaña está ideada para aquellos empleados que cuenten con experiencia específica como docentes. Se marcarán como “Si” 

aquellos cuadros que se quieran habilitar para la escritura. 

 

Se cumplimentarán los siguientes datos: 

- Experiencia como docente: Indicar si el trabajador tiene experiencia como docente. 

- Cursos en los que está capacitado impartir: Indicar los cursos en los que está capacitado impartir. 

- Formación didáctica metodológica: Indicar si/no. 

- Impartición de cursos de formación profesional ocupacional: Indicar si/no. Y detallar a continuación. 

- Impartición de cursos de formación continua: Indicar si/no. Y detallar a continuación. 

- Impartición de cursos de post grado: Indicar si/no. Y detallar a continuación. 
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E-LEARNING: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Tutor dinamizador 

o Formación didáctica acreditada: Indicar si/no. 
o Nivel de conocimientos de aulas virtuales: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales, nivel Básico, 

Intermedio o Avanzado. 
o Nivel de experiencia de tutorías de formación a distancia: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales, 

nivel Básico, Intermedio o Avanzado. 
- Teleformador 

o Nivel de experiencia profesional en la materia: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales, nivel Básico, 
Intermedio o Avanzado. 

o Titulado en el área: Indicar si/no. Y detallar a continuación. 
o Formación didáctica pedagógica: Indicar si/no. 

- Gestor de contenidos 
o Conocimientos en las aulas virtuales de formación: Indicar si/no. 
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MATERIAS: 

 

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, Básico, Intermedio 

o Avanzado. 
- Titulación: Indicar la titulación del trabajador en referencia a la materia. 
- Experiencia profesional: Indicar si/no. 
- Experiencia docente: Indicar si/no. 
- Experiencia teleformación: Indicar si/no. 

Una vez introducida toda la información requerida de la línea se hará clic en  para agregar la línea al listado. En caso de 
querer añadir más de una línea, se repetirá el proceso las veces que sea necesario. 

Una vez introducido todos los datos en todas las pestañas hacer clic en Guardar  para no perder la información.  
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5.6 ARBOL DE ARCHIVOS 
El árbol de archivos existente en el módulo “Calidad” registra y gestiona la documentación adjuntada dentro del módulo. Para 

acceder al árbol se debe seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

“Calidad > Árbol Archivos de Calidad” 

 

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 gestión. El funcionamiento es que sigue: 

CUADRO IZQUIERDO (Parte superior) 

En él se muestra el árbol existente con sus distintas ramas. Navegando por el árbol se podrá acceder a los archivos existentes en 

cada uno de los capítulos, que se mostrarán en el cuadro derecho. Las opciones existentes para el cuadro izquierdo son las 

siguientes: 

- Añadir familia: Aparece representado con el siguiente icono:  

Para crear una nueva familia dentro del árbol bastará con hacer clic sobre el botón indicado. 

La nueva familia se creará mostrando un cuadro de texto en el que se podrá indicar el 

nombre que va a recibir. 

- Añadir subfamilia: Aparece representado con el siguiente icono:  

Para crear una nuevasubfamilia dentro del árbol habrá que seleccionar previamente 

unafamilia de las ya existentes. Haciendo clic sobre el botón de añadir subfamilia, se añadirá 

una nueva rama al árbol en un subnivel dela familia seleccionado previamente. 

 

- Modificar: Aparece representado con el siguiente icono:  

Habiendo seleccionado un registro existente dentro del árbol, haciendo clic en el botón “modificar” se podrá 

cambiar el nombre del capítulo. 
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Modificar palabras clave: Aparece representado con el siguiente icono:  

Las palabras clave sirven para otorgar a cada familia o subfamilia determinados criterios a través de los que 

podrán ser encontrados posteriormente a través de la opción de búsqueda. Para otorgar palabras clave a una 

familia o subfamilia concreta deberá seleccionarse y hacer clic en el icono de la llave. Las palabras clave se 

introducirán separadas por una coma. 

 

- Eliminar: Aparece representado con el siguiente icono:  

Habiendo seleccionado un registro existente dentro del árbol, haciendo clic en el botón “eliminar” eliminará la 

rama seleccionada. 

 

- Buscar: Aparece representado con el siguiente icono:  

Haciendo clic en “Buscar” se mostrará en la parte inferior de la pantalla un cuadro de texto, en el cual se 

puede escribir el nombre de un capítulo existente dentro del árbol y seleccionarlo de forma automática. 

CUADRO DERECHO (Parte superior) 

Este cuadro muestra la información 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 añadir un nuevo archivo a la rama seleccionada habrá que hacer clic en el botón , localizado en la parte superior izquierda 

del cuadro derecho. Se mostrará una pantalla como la que se indica a continuación: 

 

La pantalla aparece dividida en dos pestañas: datos del archivo y descripción del archivo. Los datos a cumplimentar dentro de 

“Datos del archivo” son los siguientes: 

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de archivo que se va a subir. 

- Versión: Deberá indicarse la versión en la que se encuentra el documento que se va a asociar, indicando si es una 

variación 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 recibirá el documento dentro de Onix ERP. 

- Eliminar archivo origen: Marcando esta casilla, se eliminará el archivo original que se va a asociar una vez realizada la 

asociación de datos. 

- Archivo: Existirán 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 asignará a: Podrá redactarse una explicación del tipo de asociación de archivos que se va a realizar con el 

registro de presupuesto. 

Una vez introducidos los datos se hará clic en Guardar para registrar la asociación del archivo al registro de presupuesto. 
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La pestaña “descripción del archivo” cuenta con un recuadro en el que se podrán 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 árbol de archivos, su función es la de guardar archivos de forma ágil y 

rápida 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 pestañas:  

- Directorios: Es un explorador de archivos clásico. Desde él se podrá acceder a la carpeta dentro del PC donde se 

encuentra el archivo o archivos a añadir al programa. 

- Hot Folders: Son las carpetas de archivos a las que se les da más uso. Funciona a modo de sección de “Favoritos”. Pueden 

añadirse nuevos directorios a Hot Folders haciendo clic en su botón . 

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, 

deberá seleccionarse el archivo deseado y hacer clic en la flecha . 

6. VENTAS 
Dentro del vertical “Ventas” se encuentran todas las herramientas de gestión que se pueden realizar con respecto a transacciones a 

realizar con clientes dentro del programa de gestión Onix ERP. El proceso a seguir dentro del vertical es el siguiente: 

 

Dentro de “Ventas” se podrán gestionar datos de albaranes, presupuestos… Y realizar un completo proceso de ventas. 

Los elementos principales del módulo de Ventas son: Presupuestos, Albaranes, Facturas y Anticipos. 
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En este punto de la unidad temática se procederán a explicar todas estas acciones: 

 

6.1 PRESUPUESTOS (Venta) 
Según la Real Academia, un presupuesto es el cómputo 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 artículos; 

porque no se trata de una venta garantizada. Todo dependerá de la decisión final tomada por el cliente. En cualquier caso, si el 

cliente optara por realizar la compra, el resto de documentos asociados (albarán y factura) podrán generarse automáticamente 

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 deberá 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 

clasificación 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: 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Código: Se debe introducir un código a nombre de nombre abreviado para reconocer al tipo de presupuesto dentro del 

programa. 

- Nombre: Se introducirá el nombre que va a recibir el tipo de presupuesto. 

- Tipo de numeración: Puede ser numeración general o propia. 
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o Numeración general: el número del presupuesto será el último más uno independientemente del tipo de 

presupuesto siempre que sea de numeración general. 

o Numeración propia: el número del presupuesto será el último más uno de ese tipo de presupuesto. 

 PANTALLA DE PRESUPUESTOS 

Se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

La pantalla podrá mostrar la siguiente información en las distintas líneas que pueden llegar a aparecer en el cuadro de búsqueda. Al  

CREAR NUEVO PRESUPUESTO 

El programa permite la creación de presupuestos, los cuales se podrán presentar a clientes y, en caso de ser aceptados, proceder a 

realizar un albarán a partir de ellos. Para crear un nuevo presupuesto, se deberá hacer clic en el botón . Se abrirá la pantalla de 

“Añadir/modificar presupuestos de cliente”. Se mostrará como indica la figura: 
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La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Datos del presupuesto:  

o Sociedad: Se indicará 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 indicará cual será el cliente receptor del presupuesto. 

o Nº presupuesto: Es el número que se le asigna al presupuesto, basándose en el orden de creación del mismo. 

o Versión: El programa permite generar distintas versiones del mismo presupuesto (manteniendo el número de 

presupuesto). Se fijará el número de la versión con la que se está trabajando. 

o Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable, aparecerán los distintos tipos de presupuestos disponibles. Se indicará 

el que mejor corresponda al presupuesto que se pretende generar (los tipos de presupuesto se darán de alta en 

“Ventas > Presupuestos > Tipos de presupuestos”). 

o Fecha: Es el día de creación del presupuesto. Por defecto, el programa señalará el día actual. 

o Pers contacto: En caso de haber dado de alta alguna persona como representativa del cliente, se indicará aquí 

de quien se trata. 

o F. entrega: Es una estimación en la cual se indica cual será la fecha en la que el cliente recibirá el presupuesto. 

Podrá indicarse o no. 

o Descripción: Breve resumen y/u observaciones referentes al presupuesto. 

o Email: Se cumplimentará con la dirección de correo electrónico del cliente. 

- Líneas del presupuesto: 

Desde la sección “Líneas” se añadirán los elementos que formarán parte del presupuesto, y se mostrará como indica la siguiente 

figura. 

 

Existen dos métodos para la introducción de artículos a la lista de líneas de presupuesto: 

- Importación de líneas: Haciendo clic sobre “Recibir líneas desde” aparecerá un desplegable en el que se mostrará la 

opción “Tareas”. Esta opción se utilizará 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 accederá a una pantalla de búsqueda, donde podrá seleccionar 

una tarea que se desee introducir en el presupuesto. 

- Introducción manual: Se introducirá manualmente la información sobre los productos que se desean añadir al 

presupuesto: 

o Artículo: Realizando una búsqueda se seleccionará el artículo que se desea añadir al listado de líneas de 

presupuesto. La descripción del producto que aparece en el recuadro contiguo podrá ser modificada. 
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o Cantidad: Se indicará la cantidad de unidades del artículo que se desean presupuestar. 

o Unidad medida: Aparecerá automáticamente en base al artículo escogido. Podrá modificarse en caso de ser 

necesario. 

o Precio €: Es el precio unitario del artículo escogido, y aparece automáticamente. Podrá modificarse en caso de 

ser necesario. 

o Desc %: En caso de disponer de algún tipo de descuento para el artículo seleccionado, se introducirá aquí. Con 

el botón D pueden gestionarse descuento y recargo en la línea. Puede consultarse su funcionamiento en la 

sección “Conceptos básicos” en este mismo manual. 

o Importe €: Onix ERP mostrará automáticamente el importe total del valor de la línea del presupuesto. 

o Req tarea: Deberá indicarse si la línea requerirá de alguna tarea a mayores. 

o Req pedido: Deberá indicarse si la realización de la línea requerirá un pedido. 

4º Guardar presupuesto: una vez que las líneas de presupuesto estén generadas, y todos los datos necesarios para cumplimentar 

el presupuesto, clicamos sobre el botón Guardar  para no perderla información. 

MENÚ OTROS (Presupuestos clientes) 

CREAR PEDIDO 

Esta opción permite generar directamente un nuevo pedido a partir de un presupuesto (o varios presupuestos) que se encuentre 

seleccionado en el momento. Para utilizar esta opción, seleccionar un presupuesto (o presupuestos) a partir del que se desee 

generar un pedido. Una vez realizado el cambio, quedará 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 menú que se despliega seleccionar “Crear 

pedido”. Se mostrará una ventana como la que se indica a continuación: 

 

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 aparecerá, con el mismo cliente y las mismas líneas, en el 

módulo 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 información por otra nueva y, posteriormente, guardarlo en un registro nuevo. Para realizar una duplicación de presupuesto, 

primeramente se seleccionará el registro a duplicar y se presionará el botón “duplicar”. 
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Se abrirá la ventana de añadir/modificar presupuestos de cliente, ya cumplimentada con todos los datos del presupuesto que se 

había seleccionado. Esta información podrá ser modificada como se desee, excepto la sociedad, que será fija. 

Una vez introducidos los datos deseados, se procederá a guardar. Al hacer esto, el presupuesto se guardará como un registro 

totalmente nuevo dentro de la base de datos del programa, sin sustituir al anterior ni mantener ningún tipo de relación de versión. 

 DUPLICAR VERSIÓN 

 

Su funcionamiento es similar al de “Duplicar”. La diferencia reside en que mantiene el mismo nº de presupuesto, variando la 

versión del mismo. Esto permitirá realizar cambios es un presupuesto, guardando los cambios es registros distintos y, aun así, que 

técnicamente se trate del mismo presupuesto. 

Para realizar una duplicación de versión, se hará clic en: 
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Al hacer clic en “Duplicar versión” se abre una ventana como la de “Añadir/modificar presupuestos de cliente”, ya cumplimentada 

con todos los datos del presupuesto que se había seleccionado. El número de presupuesto se mantiene, variando únicamente la 

versión. 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 guardará 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 gestión y ordenación 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 continuación: 

 

En el desplegable seleccionar el comercial deseado, y seguidamente hacer clic en Guardar. Los presupuestos previamente 

seleccionados quedarán registrados a la atención del comercial indicado. 

6.1.3 INFORMES 

Existen modelos predeterminados de informes que podrán 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 seleccionarán los 

registros deseados y se seguirá la siguiente ruta, partiendo desde la pantalla de Presupuestos de cliente: 

“Informes > Informes” 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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CUADRO SUPERIOR 

En el él se mostrarán los modelos de informe disponibles. Desde la columna “Imprimir” del cuadro se marcarán con un “Si” aquellos 

informes con los que se desee mostrar el documento de presupuesto. Esto podrá hacerse mediante los botones que aparecen a la 

izquierda de la ventana o haciendo doble clic sobre las líneas. 

CUADRO INFERIOR 

Muestra una relación de los presupuestos de cliente seleccionados en la pantalla anterior con los que se podrán generar informes. 

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

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

ACTUALIZAR 

Podrán actualizarse los modelos de informes haciendo clic sobre el botón “Actualizar”, localizado en la esquina inferior izquierda 

de la ventana. Cuando exista una actualización de modelos disponible, este botón parpadeará. 

La ventana del actualizador se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Se comprobará si existen actualizaciones para informes concretos a partir de las columnas Versión local y Versión Servidor: 

- Versión local: Muestra la versión actual del informe que se encuentra instalada en el equipo. 

- Versión servidor: Muestra la última versión disponible del informe publicada en el servidor.  

La actualización será necesaria en caso de que la versión del servidor sea superior a la versión local. Para proceder a actualizar 

datos, se seleccionarán los registros deseados y se hará clic en “Actualizar”. 

BOTONES DE ACCIÓN 

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: 

 

- 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 cómo se mostrarían los informes de presupuesto seleccionados, junto con toda la 

información. 

- V vacío: Abre una vista previa de cómo se mostrarían los informes seleccionados, sin información de presupuesto dentro. 

- Imprimir: En caso de disponer de impresora, podrán imprimirse los informes de presupuestos que hayan sido 

seleccionados. 

- PDF: Permitirá realizar una copia en PDF de los registros seleccionados. 
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- E-mail: Permite enviar por correo electrónico los registros de informes de presupuesto seleccionado a múltiples 

destinatarios. La pantalla de E-mails será explicada a continuación: 

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

 

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

- Enviar desde Outlook: Se redactará el correo desde la misma pantalla, pero el envío será realizado automáticamente a 

través de Outlook, utilizando la cuenta de correo predeterminada como remitente. 

- Enviar directamente: Se mostrará un cuadro de texto en el que se indicará la cuenta de correo que aparecerá como 

remitente. Estas cuentas deberán haber sido dadas de alta previamente. 

- Plantilla: En caso de disponer de plantillas de correos previamente diseñadas, podrá seleccionarse la deseada haciendo 

clic sobre el desplegable (una vez redactado un correo, podrá ser guardado como plantilla haciendo clic en ). 

- Configuración: Haciendo clic sobre configuración aparecerá una ventana con las siguientes opciones: 

 

 

En esta ventana se indicará si se desea: 

o Agrupar correos electrónicos: Se indicará esta opción 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 confirmación de entrega: Se indicará esta opción en caso de desear una confirmación de que 

lectura del correo por el/los destinatarios. 

o Enviar sin visualizar: Se indicará esta opción en caso de querer enviar el correo directamente sin que se muestre 

una vista previa en pantalla. 

El resto de la información de la ventana (Destinatario, Asunto, etc) se cumplimentará como en cualquier otro gestor de correos 

electrónicos. 

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 electrónico. Podrá utilizarse esta información haciendo clic sobre el dato deseado (por ejemplo, cliente) y 

arrastrándolo hacia la zona donde se desee utilizar. Se mostrará el código del dato seleccionado. 

Una vez realizado el envío, este código se convertirá automáticamente en información relativa al informe correspondiente a cada 

uno de los destinatarios, recibiendo cada uno de ellos únicamente la información 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 información referente al registro en cuestión.  

Para acceder al menú Archivos se deberá seleccionar el registro deseado desde la pantalla Presupuestos y hacer clic en Archivos > 

Ver archivos. Se mostrará el siguiente menú: 

 

En caso de existir archivos ya asignados al registro de presupuesto se mostrarán en un listado debajo del listado de herramientas de 

archivos, separados por carpetas: 

 

 

 Las opciones que se muestran son las siguientes, siguiendo un orden de izquierda a derecha: 

 

- NUEVO ARCHIVO 
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Haciendo clic se mostrará un cuadro de exploración en el que se deberá indicar el archivo que se desea asignar al registro de 

presupuesto. Una vez indicado el archivo a añadir se indicará el tipo al que pertenecerá. 

- NUEVO ARCHIVO (AVANZADO) 

Tiene la misma función que la herramienta “Nuevo archivo”, permitiendo la posibilidad de gestionar algunos de los datos del 

archivo, como su nombre y el tipo de asociación que se realizará con el registro de presupuesto. La ventana de configuración que se 

mostrará es la siguiente: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de archivo que se va a asociar. 

- Versión: Deberá indicarse la versión en la que se encuentra el documento que se va a asociar, indicando si es una 

variación 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 recibirá el documento dentro de Onix ERP. 

- Eliminar archivo origen: Marcando esta casilla, se eliminará el archivo original que se va a asociar una vez realizada la 

asociación de datos. 

- Archivo: Existirán 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 asignará a: Podrá redactarse una explicación del tipo de asociación de archivos que se va a realizar con el 

registro de presupuesto. 

Una vez introducidos los datos se hará clic en Guardar para registrar la asociación del archivo al registro de presupuesto. 
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- VER ARCHIVOS 

Haciendo clic en este botón se abrirá una ventana desde la que se mostrarán los distintos archivos que se encuentren asociados al 

registro de presupuesto seleccionado previamente. 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

La ventana se encuentra dividida en dos cuadros: 

Archivos de Presupuestos 

Muestra una relación de los archivos que han sido ya asociados al registro de presupuesto seleccionado. Podrán agregarse nuevos 

archivos y documentos haciendo clic en el botón , 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 línea concreta dentro del presupuesto. 

- VER ARCHIVOS EN MINIATURA 

Muestra la misma información de “Ver archivos” con un formato reducido para facilitar su lectura. 

- ÁRBOL DE CONSULTA DE ARCHIVOS 

Esta herramienta permite observar un árbol en el que se puede observar de forma sencilla un árbol en el que se muestran todos los 

archivos registrados en un presupuesto. Haciendo clic en “Árbol de consulta de archivos” se mostrará la siguiente ventana: 
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La pantalla funciona del siguiente modo: 

 Consulta: Haciendo clic en el desplegable se indicará el tipo de consulta que se desea realizar. En el cuadro se mostrará el 

árbol de archivos correspondiente al tipo de consulta. 

 Archivos: Muestra los archivos existentes dentro de una de las categorías del árbol de consulta. Pueden agregarse nuevos 

archivos a la categoría seleccionada haciendo clic en el botón . 

-  NUEVO TIPO DE ARCHIVO 

Permite añadir nuevos tipos de archivo para la clasificación de los mismos. Al hacer clic en el botón “Nuevo tipo de archivo” se 

muestra la siguiente ventana: 

 

La información a introducir será la siguiente: 

- Nombre: Nombre del nuevo tipo de archivo que se va a introducir (Ej.: facturas, documentos, fotografías). 

- Descripción: Explicación de las características del nuevo tipo de archivo. 
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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 mercancía al cliente, 

y dicho cliente se obliga a pagarnos la cantidad de dinero que se corresponde a la operación. 

Es el documento con el que comienza el proceso de facturación y no es obligatorio. Esto es, el proveedor puede rellenarlo en un 

modelo formal o simplemente puede tomar nota de los artículos solicitados por el cliente en un papel en blanco. 

 6.2.1 INTRODUCIR PEDIDOS DE CLIENTE 

En la pantalla Pedidos aparecerán registros de pedidos formales de clientes. Para acceder a ella se seguirá la siguiente ruta, 

partiendo del menú principal: 

Ventas > Pedidos > Pedidos 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde la ventana Pedidos podrá realizarse una búsqueda (con o sin criterios específicos) en la que se mostrarán los pedidos ya 

realizados por clientes, junto con información individual relativa a ellos. 

Las líneas de registros pueden mostrarse encabezadas por los siguientes iconos: 

- Modificable : Indica que el pedido puede ser modificado. 

- No modificable : Indica que el pedido ya no puede ser modificable. 

La información 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 deberá hacerse clic en el botón , localizado en la esquina superior 

izquierda de la ventana. La pantalla que se mostrará será la misma que en Añadir/modificar presupuestos de cliente. 

6.2.3 MENÚ OTROS (PEDIDOS) 

Desde el menú otros que aparece en la pantalla Pedidos se podrán realizar diferentes acciones relacionadas con registros de 

pedidos ya introducidos en Onix ERP. Estas acciones son las siguientes: 

- Alta de presupuestos periódicos: Permite introducir datos para la generación periódica 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 comprobación completa de los costes que supondría un pedido concreto, 

comprobando así su rentabilidad. 

- Tareas asignadas: En caso de que alguno de los pedidos requiera de alguna tarea específica, esta herramienta 

permitirá asignar acciones a realizar a los empleados de la empresa. 

- Entregas de pedidos: Podrán establecerse diferentes datos de envío para los pedidos. 

- Duplicar: Permite realizar un duplicado de un pedido concreto, en el cual se podrán realizar modificaciones y que se 

guardará como un registro nuevo. 

- Duplicar versión: Permite realizar un duplicado de un pedido concreto, en el cual se podrán realizar modificaciones 

y que se guardará como una versión nueva del registro ya existente. 

 

- ALTA DE PRESUPUESTOS PERIÓDICOS 

La opción Alta de presupuestos periódicos permite introducir datos para que Onix ERP genere periódicamente presupuestos para 

determinados pedidos. Para acceder a la pantalla Alta de presupuestos periódicos se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo de 

la pantalla Pedidos de clientes: 

Otros > Alta de presupuestos periódicos 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

El funcionamiento de la pantalla es el mismo que se encuentra en Alta de presupuestos periódicos 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 deberá 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 mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Los datos a indicar serán los siguientes: 

- Fecha albarán: Fecha en la que se genera el registro del albarán/factura. 

- Crear solo albarán/crear albarán y factura: Se seleccionará la opción deseada. 

- Almacén: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará a que almacén se enviarán los documentos que se van a generar 

(los almacenes se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Almacenes”). 

Posteriormente se indicará en el cuadro anterior cuales de los presupuestos disponibles serán albaraneados/facturados. Esto 

se hará con los botones que aparecen a la izquierda. 

Una vez introducidos todos los datos se hará clic en el botón Guardar. 

6.2.5 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la siguiente sección: 

Ventas > Presupuestos > Informes  

6.2.6 ARCHIVOS 

Este menú aparece explicado en este manual en la siguiente sección: 

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 preparación 

del producto, carga en el medio de transporte y envío al cliente. 

El albarán es el documento que acompañará la mercancía 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 mercancía, de manera que el cliente antes 
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de aceptar un albarán deberá comprobar si toda la mercancía que figura en el mismo se ha recibido de manera correcta. El método 

de introducción del albarán es igual al del pedido, y sus características también. 

6.3.1 INTRODUCCIÓN DE ALBARANES DE CLIENTES 

Desde la pantalla de albaranes podrá realizarse la gestión de albaranes de clientes. Para acceder a ella, seguir la siguiente ruta: 

“Ventas > Albaranes > Albaranes” 

La pantalla de Albaranes de clientes se mostrará de la siguiente forma: 

 

La pantalla de albaranes permite filtrar la búsqueda por cliente, por número de albarán, fecha, importe, almacén, descripción 

general y/o de una línea, por fecha y número del presupuesto (en caso de tenerlo), por fecha y número de factura (en caso de 

tenerla)… De entre los registros mostrados en pantalla existe una distinción entre aquellos que hayan sido facturados y los que no, 

que se presenta en las siguientes columnas del cuadro: 

- Facturado: Indica si la factura está realizada o no. Este campo puede figurar de color rojo o verde. 

 Rojo: indica que el albarán NO está facturado. 

 Verde: indica que el albarán SI está facturado.  

- Facturas: Indica el número de la factura si el albarán está facturado. 

En la parte inferior de la pantalla de albaranes  se muestran los siguientes datos: 

 

- 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 ALBARÁN 

Para crear un albarán nuevo: Menú General y hacer clic en el botón . La pantalla se muestra como se indica en la siguiente 

figura: 
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En primer lugar será necesario introducir los DATOS DE ALBARÁN, que se muestran en la zona superior de la pantalla de la 

siguiente forma: 

 

Se cumplimentará con los siguientes datos: 

o Sociedad: Se seleccionará 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 enviará el albarán.  

o Nº albarán: Se asignará un número al albarán que se va a crear. 

o Fecha emisión: Es el día en el cual se enviará el albarán. 

o Fecha entrega: Es una estimación del día en el cual el albarán llegará a su destino. Puede cumplimentarse o no. 

o Almacén: Se indicará el almacén del cual se extraerá la mercancía (los almacenes se dan de alta en “General > 

Sociedades/empresas > Almacenes”). 

o Pers contacto: 

o Descripción: Se podrá redactar un pequeño resumen con condiciones y términos referentes al albarán. 

Una vez introducidos los datos del albarán, se procederá a introducir las líneas que formarán parte del albarán y los datos de envío. 

Para ello, la zona inferior de la ventana se divide en dos pestañas: Líneas de Albarán y Datos de Envío.  
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- LÍNEAS DE ALBARÁN: Permite introducir las líneas de artículos que formarán parte del albarán. La pestaña “Líneas de 

albarán” se muestra como se indica a continuación: 

 

A la hora de añadir líneas al albarán se podrá hacer de dos formas distintas: Importando líneas de tareas/presupuestos o 

añadiéndolas manualmente. 

- Importar líneas: Se hará clic sobre “Recibir líneas desde”, donde aparecerá un desglose con las posibles opciones (tareas y 

líneas de presupuesto). Una vez seleccionada la opción deseada aparecerá una ventana de búsqueda, en la cual se 

seleccionará el registro deseado. 

- Introducción manual: 

o Artículo: Realizando una búsqueda, se indicará el artículo con el cual se desea crear una línea en el albarán 

(aparecerá la descripción en la casilla contigua). 

o Cantidad: Deberá indicarse el número de unidades del artículo que se introducirán en la línea. 

o Unidad de medida: Aparecerá automáticamente la unidad de medida asignada al artículo seleccionado. Podrá 

variarse, en caso de ser necesario, haciendo clic sobre el desplegable e indicando otra de las unidades de 

medida disponibles. 

o Precio €: Se mostrará el valor de la unidad del artículo. 

o Desc %: En caso de que exista algún tipo de descuento para el artículo, se fijará aquí. Con el botón D pueden 

gestionarse descuento y recargo en la línea. Puede consultarse su funcionamiento en la sección “Conceptos 

básicos” en este mismo manual. 

o Importe: Se mostrará automáticamente el valor total del precio de la línea. 

o Lote: En caso de que el artículo seleccionado disponga de seguimiento por lotes, podrá asignarse desde aquí 

(Para más información acerca del seguimiento por lotes y su configuración, leer la sección del manual 

7.Almacén > 7.1 Gestión de lotes). 

Una vez introducida toda la información requerida, se hará clic sobre el botón  para agregar la nueva línea al 

listado. En caso de querer añadir más de una línea se repetirá el proceso las veces que sean necesarias. 

- DATOS DE ENVÍO: Permite señalar la dirección de envío y otros datos, como teléfono, e-mail… entre otros. En esta 

pestaña se distinguen tres apartados: “Dirección del cliente”, “Seleccionar dirección de envío” y “Otra dirección”. 

 

Dirección del cliente: Por defectos, se introduce automáticamente la dirección predeterminada que figura en la ficha del cliente. 
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Seleccionar dirección de envío: Haciendo clic sobre el botón  accederemos a la ventana de “Gestión de direcciones de envío”. 

 

Haciendo clic en “buscar”, se realizará una búsqueda por cliente, donde podremos ver todas las direcciones que este tenga 

asignadas. De esta forma podremos seleccionar la dirección a la que se desea que se realice el envío. 

 Otra  dirección: Introducir la dirección de envío de forma manual. 

 

Una vez introducidos todos los datos del albarán hacer clic en el botón Guardar . 

MENÚ OTROS (Albaranes) 

En el menú Otros de la pantalla Albaranes de cliente se encontrarán distintas herramientas que se podrán utilizar para gestionar 

registros de albaranes ya dados de alta. Estas herramientas serán las siguientes: 

- Alta facturas: Permite convertir un registro de albarán de cliente a una factura de cliente. 

- Duplicar: Permite abrir una copia del registro de un albarán 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 albarán de cliente en una factura de cliente. Para utilizar esta herramienta deberá 

seleccionarse uno de los registros de la pantalla Albaranes de cliente y seguir la siguiente ruta: 

Otros > Alta facturas 

Aparecerá la pantalla “Crear facturas”, que se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Los datos se cumplimentarán de la siguiente forma: 

- Sociedad: Indica la empresa que generará la factura. Aparece fijada automáticamente en base al registro de albarán 

previamente seleccionado.  

- Fecha factura: Día en el que se da de alta la nueva factura. Por defecto el programa indica la fecha del día presente. 

- Datos de la factura: Se introducirá información base que formará parte de la factura: 

o Tipo de factura: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará 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: Podrán introducirse determinados detalles referentes a la factura. 

o Crear vencimientos: Seleccionando esta casilla se activará la opción de generar vencimientos a la factura que se 

va a crear. Haciendo clic en el desplegable que aparece debajo se indicará la tesorería en la que se generarán 

dichos vencimientos. 

- Albaranes de los que se van a generar facturas: En el cuadro inferior aparecerá un listado de los albaranes disponibles 

para facturar. Utilizando los botones de la izquierda se indicarán aquellos con los que se desea crear una factura. 

Una vez introducida la información requerida se hará clic en el botón Guardar. 

6.3.3 DUPLICAR 

Esta herramienta permite generar una copia del registro de un albarán ya creado, modificar los datos necesarios y guardarlo como 

un registro totalmente nuevo. Para ello se deberá seleccionar el albarán a duplicar (desde la pantalla Albaranes de cliente) y seguir 

la siguiente ruta: 

Otros > Duplicar 

Se mostrará la pantalla Añadir/modificar albarán de cliente cumplimentada con la información del albarán previamente 

seleccionado. Todos estos datos podrán ser modificados, guardando el fichero como un registro nuevo.  

La cumplimentación de la pantalla Añadir/modificar albarán de cliente aparece explicada en el manual en la siguiente sección: 

Ventas > Albaranes > Crear nuevo albarán 
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6.3.4 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la siguiente sección: 

Ventas > Presupuestos > Informes  

6.3.5 ARCHIVOS 

Este menú aparece explicado en este manual en la siguiente sección: 

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos 

 

6.4 FACTURAS DE VENTA 
La factura es uno de los documentos más importantes dentro de la empresa. Será 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 

cálculos necesarios el programa los efectuará sin problema alguno, solamente será necesaria la correcta introducción de los datos 

por parte del profesional. 

 6.4.1 INTRODUCCIÓN DE FACTURAS 

Para acceder a la pantalla de Facturas, hacer clic sobre “Ventas” en el menú principal, y posteriormente clicar sobre  “facturas” > 

“facturas”.  

El programa permite facturar un presupuesto/albarán o simplemente facturar algunas de las líneas de uno o varios 

presupuestos/albaranes, controlando a mayores datos de interés como la forma de pago, el IVA, la retención… 

Onix ERP puede crear distintos tipos de facturas de un mismo cliente. Para ello es necesario tener previamente creados los tipos de 

facturas, lo cual se hará en “Ventas” > “Facturas” > “Tipos de facturas””. Esto permite generar facturas a un mismo cliente con 

numeración diferente dependiendo del tipo de factura. 

La pantalla de facturas permite filtrar la búsqueda de facturas según diferentes criterios. Se muestra como indica la siguiente figura: 

 

Las diferentes líneas que aparezcan al realizar la una búsqueda podrán ser encabezadas con las siguientes figuras: 
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 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 búsqueda se realiza en modo Pagado: 

 

Si la búsqueda se realiza en modo Validado: 

 

 

- 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. 

- Retención: Muestra la suma de la columna retención 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 botón Nuevo . 
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Datos del tipo de factura: 

- Nombre: Nombre que se desea añadir al tipo de factura. 

- Descripción: Breve descripción del tipo de factura. 

- Código serie: Se indicará del código de serie que se incluirá en ese tipo de factura. 

- Posición: Se indicará el lugar donde se situará el código de serie. 

 Delante: Muestra el código de la serie delante del número de factura. 

 Detrás: Muestra el código de la serie detrás del número de factura. 

- Disponibles: Muestra las sociedades disponibles para ese tipo de factura. Seleccionar la que corresponda, y hacer clic en 

el botón  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 botón . Las sociedades pasarán 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”     

. 

Asignar todo: Asigna todas las empresas que están en disponibles el tipo de factura pasando las sociedades de Disponibles a 
Asignadas. 

Eliminar: 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 añadir una nueva factura de cliente, se deberá acceder a la pantalla “Facturas de cliente”. Para ello se deberá seguir la 

siguiente ruta desde el menú principal: 

Ventas > Facturas > Facturas 

Una vez abierta la ventana, se hará clic sobre el botón Nuevo . Se abrirá la pantalla “Añadir/Modificar factura de cliente”, que se 

mostrará como indica la figura: 

 

La pantalla se divide en dos áreas: un área superior, en la que se introducirá únicamente la información básica de la factura, y un 

área inferior que aparece dividida en varias pestañas. Las distintas pestañas permiten la introducción de los elementos que 

formarán parte de la factura, como las líneas de la factura, los vencimientos, la dirección de envío y observaciones. 

DATOS DE LA FACTURA  

Introducir los datos necesarios como cliente, fecha de  emisión de la factura, forma de pago, tipo de factura, validación, si es o no 

rectificativa, descripción general, persona de contacto de la empresa; además de la descripción general. Estos datos se utilizan para 

filtrar a la hora de hacer una búsqueda de una factura. 

 

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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- Nº factura: Principal elemento para identificar la factura. El tipo de numeración dependerá del tipo de factura que se esté 

introduciendo. El programa asignará automáticamente el número de modo correlativo, atendiendo al último 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 dependerán 

de los que se hayan dado de alta (normal, factura de formación, relacionada con subvenciones, etc.). 

- Validado: Se indicará si el registro de factura ha sido validado o no. Esta opción permite dar de alta facturas en el 

programa que todavía están pendientes de validación 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 opción se habilitará tras haber indicado al cliente para el que se efectúa la 

factura. 

- Descripción: Introducir una referencia descriptiva a la factura que se está dando de alta. 

- DP%: Porcentaje de descuento por pronto pago aplicado a la factura. Importante: Debe tenerse siempre presente que si 

existe algún DP% asignado directamente al cliente elegido en su ficha de cliente se aplicará directamente aquí. Una vez 

seleccionado un cliente con DP% predeterminado asignado puede modificarse libremente (las modificaciones realizadas 

se aplicarán 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 establecía 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 establecía en el descuento por pronto pago (DP%). 

LÍNEAS DE FACTURA 

Existen dos métodos para la introducción de líneas en la factura de clientes: 

- Recibir líneas desde : Haciendo clic sobre este botón se abrirán pestañas según los lugares disponibles para la 

recepción de líneas (en este caso estarán disponibles “líneas de albarán” y “Archivo Excel”: 

 

 
 

Haciendo clic sobre la pestaña se abrirá una ventana de búsqueda. Desde ella se seleccionará el albarán o archivo Excel 

desde el cual se añadirán las líneas. 

 

- Introducción manual: Se introducirán manualmente los siguientes datos: 
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o Artículo: Haciendo clic sobre el botón  se accederá al listado de artículos dados de alta en Onix ERP. Se 

seleccionará el producto que se desee añadir a la línea. 

o Descripción: Aparece automáticamente una vez agregado el artículo. Podrá modificarse manualmente. El botón 

 ampliará la ventana de descripción, para una visualización/edición más clara. 

o IVA: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de IVA aplicable al artículo seleccionado. 

o Retención: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de IRPF que se aplicará a la operación. 

o Cuenta contable ingreso: Se indicará la cuenta bancaria en la cual se efectuaría el ingreso del pago. Se indicará 

la deseada haciendo clic sobre el desplegable. 

o Cantidad: Se cumplimentará con el número de artículos que se desea introducir en la línea. 

o Unidad medida: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la unidad según la cual se contabiliza el artículo 

seleccionado. 

o Precio €: Se trata del precio unitario del artículo indicado. Se fijará automáticamente por Onix. 

o Desc %: En caso de disponer algún tipo de descuento para la presente operación, se fijará aquí. Es posible que 

exista un descuento predeterminado para el cliente en el artículo elegido; se mostrará directamente ese 

descuento en la línea al indicar el artículo.  

Con el botón D pueden gestionarse descuento y recargo en la línea. Puede consultarse su funcionamiento en la 

sección “Conceptos básicos” en este mismo manual. 

o Importe €: Es el valor final de la línea. Se fijará automáticamente por el programa en base a los datos 

anteriormente introducidos. 

Una vez introducidos todos los datos, se hará clic sobre el botón  para agregar la línea a la lista. En caso de querer 

introducir más de una línea, se repetirá 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 

pestaña de Vencimientos permite la introducción de los distintos vencimientos que se realizan a la factura, y se muestra como se 

indica a continuación: 

 

- Introducir un vencimiento:  
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Para ello, hacer clic en el botón añadir  y cumplimentar los datos necesarios. Aparecerán 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 mostrará con vencimiento pero no pagada. Una 

vez que se cobre la factura, se modificará el vencimiento introduciendo la fecha de cobro y el importe del 

mismo.  

 

Datos del vencimiento: 

- Nº 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 sólo 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 sólo un vencimiento, al figurar 

en blanco la fecha de pagado, este campo se muestra deshabilitado. 

- Tesorería: Se selecciona el lugar donde se cobra el importe de la factura. Se despliega un menú con la tesorería creada. 

En él, seleccionar la que corresponda, para ello es necesario tener creada la tesorería Menú “General > 

Sociedades/empresas> Cuentas de tesorería”.  

- Forma de pago: Forma de pago mediante la cual se cobra la factura. Se despliega un menú  con las formas de cobro 

creadas y seleccionar la que corresponda. Para ello es necesario tener creadas las formas de pago: 

Menú>General>Datos contables>Formas de pago 

- Nº Documento: Es un campo opcional, cumplimentar con el número de documento al que corresponde. 

- A pagar: Es un título 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 deshabilitarán los campos anteriores, como puede ser: “% importe”, “Importe €”, “pagado €”, 

“tesorería”, “forma de pago”, “nº de documento” y “a pagar”, ya que todos estos datos están ya en el anticipo. Para ello 

es necesario haber creado previamente un anticipo. Los anticipos se dan de alta desde “Menú” > “Ventas” > “Anticipos”. 
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 El programa permite crear vencimientos para una factura con la opción “Generar vencimientos” haciendo clic en el botón 

.  De esta forma se  generarán vencimientos con la forma de pago que indica la factura (por defecto será la que figura 

en la ficha del cliente), y la cuenta de tesorería asignada. 

 

 Otra forma de crear vencimientos de las facturas, además de crearlo en el momento de crear la factura, es generarlos 

después haciendo clic en el menú “Otros” y luego en vencimientos. Se puede crear más de un vencimiento de la misma 

factura. 

 

Se abrirá una ventana de búsqueda en la que se mostrarán todos los vencimientos que se hayan dado de alta en la factura 

seleccionada. Para generar un vencimiento nuevo en la factura se hará clic en el botón , 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 

información. 

DIRECCIÓN  DE ENVÍO 

Seleccionar alguna de las opciones de dirección de envío. 

Dirección del cliente: Por defecto introduce la dirección que figura en la ficha del cliente. 

 

 Seleccionar dirección de envío: Hacer clic en el botón buscar. 

 

 

Se abre la pantalla de “Gestión de direcciones de envío”. Hacer una búsqueda por cliente (al crear un cliente, además de 

la dirección del mismo, el programa  permite crear varias direcciones de envío diferentes). Seleccionar la dirección 

deseada y hacer clic en el botón añadir. 

 Otra  dirección: Introducir la dirección de envío de forma manual.  
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6.4.4 FACTURAS RECTIFICATIVAS 

El reglamento que regula las obligaciones sobre facturación exige la expedición 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 emitió alguna factura con algún defecto de 

forma, esto obligará 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. Únicamente se ha de marcar la casilla “rectificativa” en el 

momento de introducir la nueva factura correctora, como se muestra en la siguiente figura: 

 

Marcando como “Si” la casilla que dice “Rectificativa” se registrará la nueva factura como correctora o rectificativa en la base de 

datos del programa al hacer clic en guardar. 

6.4.5 CAMBIAR NÚMERO DE FACTURA 

 

ADVERTENCIA: Los números de factura deben ser siempre correlativos dentro de la contabilidad. La eliminación de una factura se 

realizará siempre en caso de error en la introducción de la misma, y deberá ir siempre seguida de la sustitución o modificación de 

otra factura para mantener el orden de facturas. 

Existen dos formas básicas de proceder a la eliminación y sustitución de una factura errónea por otra: 

1. Factura en la que hay un dato erróneo 

En caso de haber introducido una factura con algún dato erróneo como puede haber sido el proveedor, o el tipo de factura, pero el 

resto de datos introducidos son correctos; podrá realizarse una duplicación de factura modificando esta información que 

originariamente había sido mal introducida. Posteriormente se eliminará la factura errónea y se modificarán el número y la fecha 

de la factura nueva para que coincida con el orden y no queden huecos. 

Este proceso se realizará del siguiente modo: 

- En primer lugar, hacer clic en la factura errónea desde la pantalla de facturas de clientes, y a continuación 

seleccionar en el menú superior Otros > Duplicar: 
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- Se mostrará entonces una pantalla de modificación de factura, con los mismos datos que contenía la 

factura original, a excepción del número y la fecha. Estos dos datos se dejarán así por el momento. 

Posteriormente serán modificados, pero en el momento de guardar no pueden existir dos facturas con el 

mismo número y fecha. 

- Podrán modificarse todos los datos que habían sido erróneos 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 procederá a eliminación de la factura vieja y la modificación de 

Número 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 botón , en la barra 

superior de la ventana. Confirmar el mensaje de advertencia. 

- Ya eliminada la factura errónea, podrá modificarse la nueva para que el número coincida con el que le 

debería corresponder y no dejar huecos entre números de factura. Para ello, seleccionar la factura nueva y 

hacer clic en el botón , localizado en la barra superior de la ventana. 

- Volverá a abrirse la ventana de modificación de factura. En ella sustituir el número 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 obviará el primer paso de la explicación del modo 1, que consistía en duplicar la factura errónea para modificar sus 

datos. En su lugar, crear una factura completamente nueva, haciendo clic en el botón  situado en la zona superior de la pantalla 

de Facturas de clientes.  

Continuar a partir del segundo punto de la explicación del modo 1 para cambiar números de factura. Es importante recordar que el 

número y la fecha de la factura deberá dejarse inicialmente tal y como el programa muestra por defecto. Estos datos serán 

modificados en pasos siguientes del proceso. 

 

Hecho esto, ya sea a través de la forma 1 o de la forma 2, la factura que había sido erróneamente introducida queda eliminada; y la 

factura nueva, la correcta, queda registrada en el programa con el número que le corresponde. Realizando estos pasos se evitan 

fallos en la contabilidad por saltos entre números de facturas. 
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6.4.6 REMESAS BANCARIAS (COBROS) 

La confección de las remesas bancarias consiste en la generación de un fichero con formato estandarizado por el Consejo Superior 

Bancario (CSB) para el envío 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 seguirá la siguiente ruta: 

Ventas > Facturas > Remesas bancarias > Remesas 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde esta ventana se podrá realizar una búsqueda de las remesas bancarias de cliente ya realizadas, con o sin filtros concretos. 

AGREGAR NUEVA REMESA BANCARIA 

Para añadir una remesa bancaria se deberá hacer clic sobre el botón  que aparece en la esquina superior izquierda de la 

ventana. Aparecerá entonces la siguiente ventana: 
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En primer lugar deberán cumplimentarse los Datos de la remesa: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se podrá seleccionar la sociedad que emite la remesa de cobro. 

- Nº remesa: Es un número que se le asigna a la remesa en base al orden en el que ha sido creada. Se fijará 

automáticamente. 

- Banco empresa: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará la entidad bancaria con la que se desea realizar la 

remesa (estas entidades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Cuentas de tesorería > Cuentas de 

tesorería”). 

- Sufijo ordenante: Es la empresa que emite el recibo. 

- Fecha de creación: Es la fecha en la cual se da de alta la remesa bancaria. El programa fija de forma automática la fecha 

actual. 

- Norma: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará si se va a trabajar con norma 19 o norma 58. 

- Fecha de cargo: Se indicará el día en el cual se debe efectuar el cobro. 

- Detalle del cargo: Haciendo clic sobre el desplegable podrá especificarse si se desea que aparezcan detalles sobre el cargo 

en el documento de la remesa. 

Una vez especificados estos datos pasarán a introducirse las Líneas de la remesa. Cada una de las líneas supone un elemento 

dentro de la remesa: 

 

Existen dos formas de introducir elementos en las líneas de la remesa. De forma manual o a través del botón “Recibir líneas desde”.  

- Recibir líneas desde 

Este botón permite la introducción automática de elementos de Vencimientos o Devoluciones que ya existan en el programa. Al 

hacer clic en “Recibir líneas desde” se muestra el siguiente desplegable: 

 

Al hacer clic en cualquiera de las dos opciones se mostrará una pantalla en la que aparecen los elementos disponibles para elegir. 

Seleccionar los deseados y hacer clic en . Las líneas se añadirán a la remesa. 

- Introducción manual de líneas de remesa 

Para la introducción manual de líneas en la remesa deberán cumplimentarse los siguientes datos: 
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o Cliente: Indicar el cliente al que corresponde la línea 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 búsqueda. Se mostrarán automáticamente los elementos de “Banco” y “Forma de pago” disponibles para 

ese cliente. 

o Banco: En el desplegable se mostrarán las cuentas bancarias asignadas al cliente. Seleccionar la deseada para el 

abono de la remesa. 

o Descripción: Introducir una breve descripción de la línea de remesa. 

o Forma de pago: Seleccionar de entre las disponibles la forma de pago mediante la que se abonará la remesa. 

o Importe: Introducir el importe total de la línea de remesa. 

o Fecha: Indicar la fecha en que se introduce la línea de remesa 

Una vez introducidos los datos de la línea de remesa, hacer clic en el botón Añadir . La línea se agregará al listado. Repetir el 

proceso hasta haber introducido todas las líneas deseadas. Una vez introducidos todos los datos hacer clic en el botón  para 

registrar la información. 

6.4.7 MENÚ OTROS 

En el menú Otros de la pantalla Facturas de clientes se encontrarán distintas herramientas que se podrán utilizar para gestionar 

registros de facturas ya dadas de alta. Estas herramientas serán 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 válida. 

- No validar: Permite marcar la factura seleccionada como no válida. 

- Facturas de proveedores: Permite asociar un registro de factura de cliente con una factura de proveedor.  

- Alta de facturas periódicas: Permite establecer un pago periódico para distintas facturas. 

- Ver movimientos de tesorería: Muestra un registro de los movimientos de tesorería realizados que sean referentes a la 

factura seleccionada. 

DUPLICAR 

Esta acción aparece explicada en este manual en la sección: 

Ventas > Facturas > Menú 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 creación de distintos vencimientos para una misma factura. Para generar 

o comprobar los vencimientos, deberá 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 mostrará como indica la siguiente figura: 
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Desde ella se mostrará información referente a todos los vencimientos que se encuentren ya asignados a la factura de cliente 

previamente seleccionada. Estos registros podrán mostrarse en los siguientes colores: 

- Blanco: Indica que ya se ha realizado el pago del vencimiento. 

- Rosado: Indica que todavía no se ha realizado el pago del vencimiento. 

Además podrá filtrarse la búsqueda según distintos criterios, incluyendo búsquedas de vencimientos ya pagados o no pagados. 

Para añadir un vencimiento nuevo, deberá hacerse clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la pantalla 

Vencimientos de Facturas de Clientes. La ventana añadir/modificar vencimiento de cliente se mostrará como indica la siguiente 

figura: 
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La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Datos de la factura: Esta sección del recuadro contiene información referente a la factura de cliente seleccionada 

previamente, a la que se le va a crear un vencimiento. Esta información no será modificable. 

- Datos del vencimiento: 

o Nº Vencimiento: Asigna un número para diferenciar el registro de vencimiento del resto. Se realiza 

automáticamente y no es modificable. 

o Fecha: Día en el que se genera el documento de vencimiento. 

o % Importe: Se indicará el porcentaje del importe total de la factura que deberá ser abonado en el presente 

vencimiento. 

o Importe €: Indica el importe real a pagar teniendo en cuenta el porcentaje indicado anteriormente. Este 

importe se calcula automáticamente por Onix ERP. 

o Fecha pagado: Indicar la fecha en que se realiza el pago del presente vencimiento. 

o Pagado €: Cuando existen pagos ya realizados a la factura se indicará en la casilla de Fecha de Pagado. 

o Tesorería: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la cuenta de tesorería mediante la cual se debe 

efectuar el pago del vencimiento (las cuentas de tesorería se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > 

Cuentas de tesorería > Cuentas de tesorería”). 

o Forma de pago: Haciendo clic en el desplegable se indicará 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”). 

o Nº Documento: Se le asignará un número al documento. 

o A pagar: Haciendo clic sobre el desplegable deberá indicarse si el vencimiento se encuentra pendiente de pago 

o no. 

Haciendo clic sobre “Anticipo” se mostrará un cuadro, en el cual podrá seleccionarse un anticipo previo que se 

encuentre relacionado con la presente factura a la que se genera el vencimiento. Esto indica que el vencimiento 

funcionará como pago del anticipo seleccionado. 

Una vez introducida toda la información requerida se hará clic en Guardar.  

6.4.8 PAGAR FACTURA 

Para registrar el pago de un cliente a una factura (ya sea en su totalidad o algún vencimiento) deberá seleccionarse la factura (o 

facturas) deseada y seguir la siguiente ruta: 

Otros > Pagar factura 

Se abrirá la ventana Añadir/modificar vencimientos de cliente, desde la cual se registrará el pago: 
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El pago que se registrará mediante este método será siempre de la totalidad de la factura seleccionada. Para registrar pagos 

mediante vencimientos se deberá hacer desde la pantalla vencimientos, explicada en el punto anterior de este manual. 

Los datos a cumplimentar en la ventana serán los siguientes: 

- Fecha: Indicar el día en el que se registra el pago de la factura indicada. 

- Fecha pagado: Indicar el día en el cual se ha efectuado el pago de la factura. 

- Tesorería: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la cuenta de tesorería mediante la que se realizó el pago de de la 

factura. 

- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable deberá indicarse el método mediante el cual se realizó el abono del 

importe de la factura (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”). 

- Nº Documento: Se le deberá asignar un número al documento a modo identificativo. 

- A pagar: Se indicará si la factura está pendiente de pago o no. 

Una vez introducida la información requerida se hará clic en el botón Guardar . La factura quedará 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 lícita y, por tanto, si debe pagarse o no. Podrá indicarse la validez de las facturas una vez se hayan realizado y 

comprobado todos los pagos y condiciones pendientes de una factura. 

Para ello deberá seleccionarse la factura deseada desde la pantalla Facturas de clientes y seguir la siguiente ruta: 

Otros > Validar 

La factura quedará validada dentro de Onix ERP siempre que no existan acciones pendientes a realizar. 

6.4.10 NO VALIDAR 

Podrá 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 deberá seleccionarse la factura deseada desde la pantalla Facturas de clientes y seguirse la siguiente ruta: 

Otros > No Validar 

La factura quedará 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 algún tipo de pedido a un proveedor. Esta 

asociación se realizará únicamente a nivel informativo, y no variará los valores de la factura de cliente. 

Para añadir una factura de proveedor a una factura de cliente deberá 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: 
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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 información básica 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 introducirá el 

listado de facturas de proveedor que se asocian a la presenta factura de venta. 

Haciendo clic sobre la lupa se accederá a una pantalla de búsqueda de facturas de proveedores. Una vez se ha seleccionado la 

deseada, hacer clic en  para añadir la factura de proveedor al listado. En caso de querer asociar más de una factura de 

proveedor, realizar el proceso las veces que sea necesario. 

Una vez se hayan introducido las líneas de factura de proveedor deseadas, se hará clic en el botón Guardar. 

6.4.12 ALTA DE FACTURAS PERIÓDICAS 

Esta herramienta funciona de forma distinta “Facturaciones periódicas” dentro del menú “Ventas”. “Alta de facturas periódicas” 

permite observar un listado de las facturas que están disponibles para el mes indicado, atendiendo a las facturaciones periódicas 

que hayan sido dadas de alta desde “Ventas > Facturaciones periódicas”, e indicar aquellas que se desean procesar para su 

facturación. 

Para acceder a la pantalla de Alta de Facturas Periódicas deberá seguirse la siguiente ruta, desde la pantalla de Facturas de clientes: 

Otros > Alta de facturas periódicas. La pantalla se mostrará como se indica a continuación: 
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La pantalla apare dividida en tres secciones: 

- Sección superior: En ella se introducirán los datos básicos a través de los que se filtrará la búsqueda, y a los cuales les 

afectarán los cambios. Los elementos de esta sección son los siguientes: 

o Sociedad: Indicar la sociedad en la que se van a dar de alta facturas periódicas. 

o Mes: Seleccionar el mes en el que se van a dar de alta facturas periódicas. 

o Año: Año al que pertenece el mes seleccionado en el punto anterior. 

o Fecha creación documento: Indicar la fecha con la que quedarán guardados los registros de factura. Esta opción 

puede marcarse o no. 

- Sección media: En ella se muestra un cuadro con los registros correspondientes a los elementos seleccionados en la 

sección superior. Cada uno de estos elementos es un registro de facturación periódica existente en el programa que 

concuerda con los datos del filtro. 

o Marcar como “Sí” aquellos elementos con los que se desea generar factura para el mes indicado en el año 

indicado. 

o Marcar como “No” aquellos elementos con los que no se desea generar factura para el mes indicado en el año 

indicado. 

- Sección inferior: En ella se muestra un cuadro en el que, dado el caso, se mostrarán elementos de facturaciones 

periódicas que corresponden a los elementos en el filtro de la sección superior, pero que ya han sido facturados en el mes 

indicado. 

Una vez realizados todos los cambios deseados hacer clic en Guardar . 

6.4.13 VER MOVIMIENTOS DE TESORERÍA 

Con esta herramienta podrán comprobarse todos los movimientos de tesorería que se han realizado en relación con una factura 

concreta. 

Se podrá encontrar esta función explicada siguiendo la siguiente ruta del manual: 

Documentos empresa > Impuestos > Menú Otros > Movimientos tesorería 

 



 

182 
 

6.4.14 ARCHIVOS 

Este menú aparece explicado en este manual en la siguiente sección: 

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos 

6.4.15 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la siguiente sección: 

Ventas > Presupuestos > Informes  

 

6.5 ANTICIPOS (CLIENTES) 
Los anticipos son abonos correspondientes a una transacción económica 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 

que una entidad financiera nos adelanta todo o parte del importe de las facturas que cobraremos en el futuro a cambio de una 

comisión, pero sin timbrar y traspasar el derecho de cobro a la entidad. 

6.5.1 AÑADIR UN NUEVO ANTICIPO DE CLIENTE 

Onix ERP permite el registro y gestión de anticipos en caso de que el cliente vaya a efectuar un pago sin disponer todavía de factura 

o albarán (ya sea por un pedido físico o por la prestación de un servicio). Para acceder a la pantalla Anticipos de clientes deberá 

seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Ventas > Anticipos 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde esta pantalla podrá realizarse una búsqueda (con o sin criterios específicos) en la que se mostrarán anticipos de clientes que 

ya hayan sido dados de alta en el programa. Las distintas líneas podrán aparecer encabezadas con los siguientes iconos: 

- Modificable : Indica que el registro del anticipo puede ser modificado. 

- No modificable : Indica que el registro del anticipo no puede ser modificado. 
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Las líneas podrán se además 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 todavía 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 información general referente al 

conjunto de todas las líneas mostradas en pantalla. 

6.5.2 CREAR NUEVO ANTICIPO DE CLIENTE 

Para dar de alta un nuevo anticipo de cliente se deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la 

ventana Anticipos de cliente. Aparecerá la pantalla Añadir/modificar anticipo, que se mostrará como indica la siguiente imagen: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Datos del anticipo: Se introducirá la información base del anticipo que va a realizar el cliente: 

o Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad que recibirá el pago del anticipo (las 

sociedades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Sociedades/empresas”). 

o Fecha: Día en el que se da de alta el anticipo. Por defecto se muestra la fecha del día actual. 

o Cliente: Realizando una búsqueda se seleccionará el cliente que efectuará el anticipo. 

o Descripción: Se redactará una explicación en la que se describan las causas y condiciones del anticipo. Podrá 

ampliarse la pantalla de descripción mediante el botón . 

o Importe: Es la cantidad a pagar por el cliente en el anticipo. 

o Pagado por: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la cuenta bancaria que recibirá el pago del anticipo 

(las cuentas bancarias se dan de alta en “General > Sociedades/ empresas > Cuentas de tesorería”). 
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o Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará la forma mediante la cual se realizará el pago 

del anticipo (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos Contables > Formas de pago”). 

o Nº documento: Número que define el formulario de anticipo para diferenciarlo del resto. Se le asigna 

automáticamente 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 mostrarán en este cuadro. 

Una vez introducida toda la información requerida hacer clic en el botón Guardar . 

6.5.3 MENÚ OTROS (Anticipos Cliente) 

En el menú otros de la pantalla Anticipos de cliente se encuentran herramientas que podrán utilizarse sobre registros concretos de 

anticipos ya dados de alta. Las herramientas disponibles son las siguientes: 

- Ver movimientos de tesorería: 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 TESORERÍA 

Esta opción permitirá realizar una revisión de los movimientos de tesorería registrados respecto a un anticipo concreto. Para 

acceder a la pantalla Movimientos de tesorería deberá 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 tesorería 

Se puede encontrar una explicación detallada en el siguiente punto del manual: 

Documentos empresa > Impuestos > Menú Otros (Pantalla impuestos) > Movimientos tesorería  

6.5.5 DEVOLUCIONES DE ANTICIPO 

Esta opción permite gestionar y registrar posibles devoluciones de efectivo que se  puedan realizar en un anticipo concreto. Para 

acceder a la pantalla Devolución de anticipo deberá seleccionarse uno de los registros desde la pantalla Anticipos de cliente y 

seguir la siguiente ruta: 

Otros > Devoluciones de anticipo 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Desde la pantalla Devolución de anticipo podrá realizarse una búsqueda en la que se mostrarán las devoluciones que se hayan 

registrado para el Anticipo de cliente previamente seleccionado. 

Para dar de alta una nueva devolución de anticipo se deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda 

de la pantalla. Se mostrará la ventana Añadir/modificar devolución de anticipo, que aparecerá como se indica en la siguiente figura: 
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En la sección Datos del anticipo se mostrará información (no modificable) referente al anticipo previamente seleccionado. 

Aparecerá solamente a modo informativo. 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Datos de la devolución: Se introducirá la información de la devolución de anticipo que se va a realizar: 

o Importe: Cantidad de dinero que se va a devolver. 

o Fecha: Día en el que se da de alta la devolución de anticipo. Por defecto se muestra la fecha del día presente. 

o Tesorería: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la cuenta bancaria con la que se efectuará la 

devolución (las cuentas bancarias se dan de alta en “General > Sociedades/ empresas > Cuentas de tesorería > 

Cuentas de tesorería”). 

o Forma pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el método mediante el cual se realizará el pago de la 

devolución (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”). 

o Numdoc: Se asignará número identificativo al registro de devolución de anticipo.  

6.5.6 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la sección “Conceptos básicos”. 

 

6.5.7 ARCHIVOS 

Este menú aparece explicado en este manual en la siguiente sección: 

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos 

 

6.6 FACTURACIÓN PERIÓDICA 
En ocasiones las empresas tienen contratos de servicios con clientes. Se trata de una facturación 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 periódicas se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Ventas > Facturaciones periódicas 

La ventana se mostrará como indica la siguiente imagen: 
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Realizando una búsqueda se mostrarán los registros anteriores de facturaciones periódicas. Haciendo clic sobre uno de ellos se 

mostrará información como: ingresos mensuales/anuales que reporta, costes mensuales/anuales que provoca y beneficios 

mensuales/anuales que reporta. 

 

6.6.1 AGREGAR NUEVA FACTURACIÓN PERIÓDICA 

Para añadir una nueva facturación periódica se deberá hacer clic sobre el botón , que se encuentra en la zona superior izquierda 

de la ventana. Se mostrará de la siguiente forma: 
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La información a cumplimentar será la siguiente:  

- Datos de la facturación periódica: 

o Sociedad: Aparecerá ya dada por el programa. Será posible realizar cambios haciendo clic sobre el desplegable. 

o Entidad: Realizando una búsqueda, se indicará la sociedad a la cual se le realizará la facturación periódica. 

o Nº mantenimiento: Se mostrará una cifra en base al orden en el que ha sido creada la presente facturación con 

respecto a las anteriores. 

o Período: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la periodicidad con la cual se realizará la facturación 

(mensual, trimestral, semanal, anual). 

o Fecha de alta: Se indicará el día en el cual se genera la ficha de la facturación. Onix ERP indicará 

automáticamente la fecha del día presente. 

o Fecha de baja: En caso de que la facturación periódica sea dada de baja, se podrá modificar la ficha indicando 

dicha fecha. 

o Inicio: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará qué es exactamente lo que se quiere generar 

periódicamente, como inicio del ciclo de ventas. 

o Agrupar: Se deberá indicar si se desea que las facturaciones realizadas sean agrupadas o no. 

o Artículo: Realizando una búsqueda se indicará el artículo o servicio por el cual se realizará la facturación 

periódica. 

o Descripción: Una vez seleccionado el producto, se mostrará información referente al mismo. Podrá modificarse 

o ampliarse redactando en el cuadro. En caso de ser precisa la ampliación del cuadro para facilitar la 

escritura/lectura de datos, se podrá hacer clic sobre el botón , que aparece a la derecha. 

o Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicará el método de pago mediante el cual se realizarán 

los cobros de la facturación. 

o Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable se podrá indicar el tipo de facturación periódica que se va a realizar. 

o Tipo de presupuesto: Se deberá seleccionar el tipo de presupuesto de cliente que se presentará a la hora de 

realizar la facturación (los tipos de presupuesto de cliente se dan de alta en “Ventas > Presupuestos > Tipos de 

presupuestos”). 
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- Costes asociados: Desde esta sección de la ventana podrá realizarse un listado de una o varias líneas en el que se 

enumeren distintos gastos relacionados con la facturación. 

o Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable podrá especificarse el tipo de coste del que se trata (costes de 

materiales, costes de personal, costes de proveedores u otros costes). 

o Descripción: Se introducirá un pequeño texto, a modo resumen, describiendo el gasto concreto que se 

realizará. 

o Cantidad: Deberá fijarse el número de unidades de la naturaleza del coste. 

o Precio €: Se establecerá el valor por unidad de producto relacionado con el coste. 

o Importe: Onix ERP fijará automáticamente el importe total del gasto. 

Una vez introducidos todos los datos del coste, se hará clic en el botón  para agregarlo al listado. En caso de 

requerir más de una línea, se repetirá el proceso las veces que sean necesarias. 

o Total coste: Se mostrará el importe final de los costes asociados. 

- Costes: Se fijará el coste por períodos que supondrá la facturación para el cliente. 

o Coste mensual: En caso de que la facturación suponga un gasto mensual para el cliente, se fijará aquí el coste 

de dicha mensualidad. 

o Coste trimestral: En caso de que la facturación suponga un gasto trimestral para el cliente, se fijará aquí el coste 

de dicho período. 

o Coste semanal: En caso de que la facturación suponga un gasto semanal para el cliente, se fijará aquí el coste de 

dicho período. 

o Coste anual: En caso de que la facturación suponga un gasto anual para el cliente, se fijará aquí el coste de 

dicha anualidad.  

- Avisos (por email): Marcando la casilla se establecerá el aviso o recordatorio al cliente via-email de la realización de la 

facturación periódica, pudiendo elegir los días de anticipo con respecto al vencimiento con los que se enviará. 

6.6.2 ARCHIVOS 

Este menú aparece explicado en este manual en la siguiente sección: 

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos 

6.6.3 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la sección “Conceptos básicos”. 
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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 función de las necesidades de producción; así 

como una gestión completa y personalizada para controlar todos los procesos de venta, desde los precios y descuentos hasta las 

facturas y gestión de presupuesto. 

 

7.1 PROPUESTAS DE COMPRA 
Las propuestas de compra podrán 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 deberá 

seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Compras > Propuestas compra 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Desde esta pantalla se podrá: 

- Dar de alta, modificar y eliminar propuestas de compra. 

- Realizar una búsqueda (con o sin criterios específicos) de las propuestas de compra ya agregadas. 

- Proceder a la solicitud de presupuesto para determinadas propuestas. 

- Proceder al pedido directo de artículos de propuestas. 

7.1.1 AÑADIR NUEVA PROPUESTA DE COMPRA 

Para dar de alta una propuesta de compra nueva se deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda 

de la pantalla Propuestas de compra. Se accederá a la pantalla Añadir/modificar propuesta de compra, que se mostrará como 

indica la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Datos de la propuesta: Se introducirá toda la información básica de la propuesta de compra: 

o Número: Aparece automáticamente una cifra en base al orden en el que ha sido creado el formulario de 

propuesta de compra. Funcionará a modo identificativo. 

o Fecha: Día en el que se da de alta la nueva propuesta de compra. 

o Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará la sociedad en la cual se introducirá la propuesta 

de compra. 

o Solicitante: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará 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 indicará el almacén en el que se ha detectado la necesidad de 

stock. 

o Origen: Breve explicación a modo resumen del origen de la necesidad de stock. 

o Estado: Indicar el estado en que se encuentra la propuesta de compra. 

o En creación: Marcar esta opción en caso de que la propuesta de compra se encuentre actualmente en creación 

y vaya a permanecer así por un tiempo. La casilla podrá desmarcarse una vez finalizado el proceso de creación. 

- Líneas de la propuesta: Se introducirá un listado de los artículos que se van a solicitar: 

o Artículos: Realizando una búsqueda se seleccionará el producto cuya compra se va a proponer. 

o Descripción: Se mostrará una breve descripción identificativa del artículo seleccionado. En caso necesario podrá 

ser modificada. 

o Proveedor: Realizando una búsqueda se indicará el proveedor al que se desea realizar la compra del artículo. 

o Fecha entrega: Día en el que es necesario disponer del artículo. 

o Cantidad: Deberá indicarse la cantidad de producto que será necesaria. 
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o UMP: aparecerá la unidad de medida correspondiente al artículo seleccionado. 

o Precio: Mostrará el valor unitario del artículo seleccionado. 

Una vez introducidos todos los datos de la línea se hará clic en el botón  para agregarla al listado. En caso de 

requerir más de una línea, se repetirá 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 podrán mostrar las diferentes líneas en base al estado en el que se 

encuentran actualmente.  

7.1.2MENÚ OTROS (Propuestas de compra) 

Desde el menú Otros de la pantalla Propuestas de compra se podrán realizar acciones relacionadas con registros de propuestas ya 

creadas. Estas acciones serán dos: Solicitudes de presupuesto y Creación de pedidos. 

7.1.2.1 SOLICITUD DE PRESUPUESTO 

Cuando determinadas líneas de una propuesta de compra son aceptadas por la persona o departamento responsable, pasa a 

solicitarse un presupuesto a uno de los proveedores del artículo/servicio. Onix permite generar una solicitud de presupuesto a 

partir de un registro de propuesta de compra. Para ello deberá seleccionarse uno de los registros de la pantalla Propuestas de 

compra y seguir la ruta Otros > Hacer solicitud de presupuesto.  

  



 

193 
 

La pantalla Modificar Solicitud de Presupuesto se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Detalles: Muestra un listado de los artículos existentes en las líneas del presupuesto que se encuentren registrados en 

Onix ERP. Seleccionar el deseado para generar la solicitud de presupuesto. 

- Proveedor: Realizando una búsqueda se indicará el proveedor al que se desea realizar la solicitud de presupuesto para el 

artículo o servicio indicado en el punto anterior. 

- Cantidad: Número de unidades de producto por las que se desea realizar el presupuesto. 

Una vez introducida la información requerida se añadirá la línea al listado haciendo clic en el botón . En caso que querer 

realizar una solicitud de presupuesto con más de un artículo, se repetirá el proceso las veces que sea necesario. 

Una vez introducidas todas las líneas deseadas, al hacer clic en Guardar se genera el registro del presupuesto con las líneas 

correspondientes. 

En caso de que el presupuesto vaya a contar con una única línea puede hacerse clic en  (Generar automáticamente) para 

generar un presupuesto con la información contenida en la línea. 

7.1.2.2 CREAR PEDIDO 

Onix ERP permite la generación 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 menú aparece explicado en este manual en la siguiente sección: 

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 podría llegar a suponer la compra de 

artículos o la prestación 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 (albarán y factura) podrán generarse automáticamente bajo las 

mismas condiciones expresadas en este documento inicial. 

 

A la hora de realizar una compra de mercancía a los proveedores, lo habitual es solicitar presupuestos en primer lugar. Esto servirá 

para poder comprobar así cual es la mejor oferta de entre todos los proveedores, y poder elegir así la mejor opción. 
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Para acceder a las solicitudes de presupuestos; seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menú principal: 

Compras > Solicitudes de presupuestos 

Una vez dentro se mostrará la siguiente ventana: 

 

Desde ella, se podrá realizar una búsqueda de las solicitudes de presupuesto generadas con anterioridad, para así poder verlas, 

modificarlas y/o borrarlas.  

7.2.1  GENERAR NUEVA SOLICITUD DE PRESUPUESTO 

Para crear un registro nuevo, hacer clic sobre el botón “nuevo” situado en la zona superior izquierda. Aparecerá la ventana de 

Añadir/modificar solicitud de presupuesto, la cual se muestra de la siguiente forma: 
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ZONA SUPERIOR DE LA PANTALLA 

La zona superior de la pantalla aparece dividida en dos pestañas: “Datos del presupuesto” y “Dirección de entrega”. A continuación, 

se muestra la información a introducir en cada una de ellas: 

- Datos del presupuesto 

 

o Nº Presupuesto: Es el número que se le asigna a la solicitud. Suele basarse en el orden de su creación. 

o Fecha oferta: Es el día en el cual se genera el presupuesto. Por defecto aparece el día actual. 

o Fecha entrega: Es el día en el cual se entrega el presupuesto al proveedor. Por defecto aparece el día actual. 

o Sociedad: Se seleccionará aquella sociedad con la que se relacionará la solicitud de presupuesto. 

o Proveedor: Mediante la realización de una búsqueda, se seleccionará el proveedor al cual se le enviará la 

solicitud. 

o Moneda Prov.: Es la moneda mediante la cual se realizará la transacción. Por defecto aparece seleccionado el 

euro. 

o Descripción: 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 opción como “Servido” se 

da a entender que el presupuesto ha sido aceptado y servido. 

- Dirección de entrega 

 

La dirección de entrega puede ser introducida de tres formas distintas, dos de ellas automáticas. Éstas son las siguientes: 

o Dirección de la sociedad: Aparecerán automáticamente los datos de envío referentes a la ubicación de la sede 

de la sociedad que recibiría la mercancía. 

o Dirección del almacén: Aparecerán automáticamente los datos de envío referentes a la dirección del almacén 

que recibiría la mercancía. 

o Otra dirección: Se introducirán automáticamente los datos de envío. Se cumplimentará de la siguiente manera: 

 Nombre: Es el nombre del cliente que recibirá la mercancía. 

 Dirección: Es el domicilio al cual se enviará el albarán. 

 País: Se seleccionará el país en el cual está situada la dirección. 

 C.postal: Es el código postal al que pertenece dicha dirección. 

 Provincia: Es la provincia en la que está ubicada la dirección. 

 Población: Es la población específica a la que se enviará la mercancía (se puede establecer la posición 

exacta introduciendo datos de latitud y longitud). 

El programa asigna automáticamente coordenadas de latitud y longitud para situar más fielmente la ubicación del cliente. Haciendo 

clic sobre el botón “coordenadas”  se podrán realizar cambios precisos en la ubicación geográfica. Haciendo clic sobre el botón 

“Mostrar dirección”  se verá una imagen en mapa callejero/satélite donde se muestra la localización de la dirección. 

 Teléfono: Número de contacto telefónico del cliente. 

 Fax: Dirección de fax del cliente. 

 Email: Es la dirección de correo electrónico del cliente. 

 Horario: Horario de actividad del cliente. 

 Nº Bultos: Se indicará la cantidad de paquetes que serán enviados. 

 Pers. Contacto: Se realizará una búsqueda 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 envío. Este cuadro puede ampliarse para facilitar así su 

redacción, lectura y/o modificación pulsando el “botón” . 

o Dirección 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 envíen los materiales solicitados en el 

presupuesto. 
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ZONA INFERIOR DE LA PANTALLA (Líneas de Presupuesto) 

En esta zona inferior se introducirán las líneas que van a formar parte del presupuesto. Pueden introducirse líneas de forma 

automática mediante el botón “Recibir desde”. Al hacer clic se muestra un desplegable en el que se podrá elegir: 

- Propuestas de compra: Eligiendo esta opción se muestra una ventana en la que se deberá seleccionar la propuesta de 

compra de la que se desean importar líneas de presupuesto. La propuesta de compra tiene que haber sido generada con 

anterioridad en Onix ERP. 

- Archivo Excel: Eligiendo esta opción se mostrará el asesor de importación de elementos Excel propio de Onix ERP. Se 

introducirán automáticamente las líneas con la información contenida por la tabla Excel. 

También se pueden introducir las líneas de forma manual. Para ello, en primer lugar se deberá cumplimentar el contenido de la 

información de línea. Los datos son los siguientes: 

- Artículos: Este elemento se cumplimentará en caso de que la línea esté destinada a un artículo que se encuentra dado de 

alta en Onix ERP. Para indicar el artículo para el presupuesto escribir las primeras letras de su nombre para que se 

muestre un listado, o realizar una búsqueda avanzada desde el botón de la lupa. Los campos de “Descripción”, “U.M.P.” y 

“Precio” se cumplimentarán automáticamente con la información del artículo. 

- Descripción: En caso de que el artículo o servicio que se va a incluir en el presupuesto no se encuentre dado de alta en 

Onix ERP, puede introducirse esta descripción a modo de referencia, añadiendo luego un precio y una unidad de medida. 

- Cantidad: Indicar la cantidad de artículo que se va a incluir en la línea de presupuesto. 

- U.M.P.: Indicar la unidad de medida por la cual se contabilizan las unidades del artículo incluido en la línea. 

- Precio €: Precio unitario del artículo. En caso de no haber seleccionado ningún artículo dado de alta en el programa desde 

“Artículos” deberá introducirse manualmente. 

- Descuento %: En caso de existir algún tipo de descuento a aplicar al precio del artículo, indicar el porcentaje a descontar. 

- Importe €: Precio final de la línea. Se calcula automáticamente atendiendo a la cantidad, precio unitario y descuento. 

7.2.2 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la siguiente sección: 

Conceptos básicos > 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 mercancía al cliente, y 

dicho cliente se obliga a pagarnos la cantidad de dinero que se corresponde a la operación. 

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 artículos solicitados por el cliente en un papel en blanco. 

La realización de un pedido puede ser un paso previo a generar un albarán. Para ello, se deberá acceder a la pantalla de Pedidos 

Proveedor desde la siguiente ruta: 

Compras > Pedidos 

Una vez hecho, el programa mostrará la siguiente pantalla: 



 

198 
 

 

Desde esta pantalla, se podrán comprobar registros de pedidos anteriores, así como modificarlos o eliminarlos. 

6.3.1 NUEVO PEDIDO (Proveedor) 

 Para crear un pedido, hacer clic sobre el botón “nuevo” situado en la zona superior izquierda. Se accederá así a la ventana de 

Añadir/modificar pedidos, la cual se muestra de la siguiente forma: 

 

La pantalla se divide en dos áreas: la zona superior, en la que se introducen los datos del pedido, y la zona inferior; que a su vez se 

divide en dos pestañas: las líneas de pedido y la dirección de entrega. 

 

- Datos del pedido 
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o Nº Pedido: Es el número que se le asigna al registro. Suele basarse en el orden de su creación. 

o Fecha pedido: Es el día en el cual se genera el pedido. Por defecto aparece el día actual. 

o Fecha entrega: Es el día en el cual se entrega el pedido al proveedor. Por defecto aparece el día actual. 

o Sociedad: Se seleccionará aquella sociedad con la que se relacionará el pedido (se dan de alta en “General” > 

“Sociedades/empresas”). 

o Proveedor: Mediante la realización de una búsqueda, se seleccionará el proveedor al cual se le realizará el 

pedido. 

o Moneda Prov.: Es la moneda mediante la cual se realizará la transacción. Por defecto aparece seleccionado el 

euro. 

o Almacén: Indicar el almacén al que va destinado el pedido. 

o Pers. contacto: Puede indicarse una persona de contacto dentro de la empresa del proveedor. Esta opción se 

desbloquea tras indicar un proveedor. 

o Email: Correo electrónico de contacto con el proveedor. 

o Tipo: indicar en el desplegable el tipo de pedido que se está introduciendo de entre los dados de alta. 

o Estado: Indicar si el pedido ha sido ya servido o no. 

o Descripción: Resumen de los términos del pedido.  

o Servido: Marcando este recuadro se dará a entender que el pedido ha sido aceptado y servido. 

- Líneas de pedido 

En esta zona inferior se introducirán las líneas que van a formar parte del pedido. Pueden introducirse líneas de forma automática 

mediante el botón “Recibir desde”. Al hacer clic se muestra un desplegable en el que se podrá elegir: 

o Propuestas de compra: Eligiendo esta opción se muestra una ventana en la que se deberá seleccionar la 

propuesta de compra de la que se desean importar líneas de pedido. La propuesta de compra tiene que haber 

sido generada con anterioridad en Onix ERP. 

o Solicitud de presupuestos: Se muestra una ventana que permite seleccionar líneas provenientes de solicitudes 

de presupuestos que hayan sido previamente dadas de alta en Onix ERP. 

o Archivo Excel: Eligiendo esta opción se mostrará el asesor de importación de elementos Excel propio de Onix 

ERP. Se introducirán automáticamente las líneas con la información contenida por la tabla Excel. 

También se pueden introducir las líneas de forma manual. Para ello, en primer lugar se deberá cumplimentar el contenido de la 

información de línea. Los datos son los siguientes: 

o Artículos: Este elemento se cumplimentará en caso de que la línea esté destinada a un artículo que se 

encuentra dado de alta en Onix ERP. Para indicar el artículo para el pedido escribir las primeras letras de su 

nombre para que se muestre un listado, o realizar una búsqueda avanzada desde el botón de la lupa. Los 

campos de “Descripción”, “U.M.P.” y “Precio” se cumplimentarán automáticamente con la información del 

artículo. 



 

200 
 

o Descripción: En caso de que el artículo o servicio que se va a incluir en el pedido no se encuentre dado de alta 

en Onix ERP, puede introducirse esta descripción a modo de referencia, añadiendo luego un precio y una 

unidad de medida. 

o Cantidad: Indicar la cantidad de artículo que se va a incluir en la línea de pedido. 

o U.M.P.: Indicar la unidad de medida por la cual se contabilizan las unidades del artículo incluido en la línea. 

o Precio €: Precio unitario del artículo. En caso de no haber seleccionado ningún artículo dado de alta en el 

programa desde “Artículos” deberá introducirse manualmente. 

o Descuento %: En caso de existir algún tipo de descuento a aplicar al precio del artículo, indicar el porcentaje a 

descontar. 

o Importe €: Precio final de la línea. Se calcula automáticamente atendiendo a la cantidad, precio unitario y 

descuento. 

- Dirección de entrega 

 

La dirección de entrega puede ser introducida de tres formas distintas, dos de ellas automáticas: 

o Dirección de la sociedad: Aparecerán automáticamente los datos de envío referentes a la ubicación de la sede 

de la sociedad que recibiría la mercancía. 

o Dirección del almacén: Aparecerán automáticamente los datos de envío referentes a la dirección del almacén 

que recibiría la mercancía. 

o Dirección 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 envíen los materiales solicitados en el pedido. 

o Otra dirección: Se introducirán automáticamente los datos de envío. Se cumplimentará de la siguiente manera: 

 Nombre: Es el nombre del cliente que recibirá la mercancía. 

 Dirección: Es el domicilio al cual se enviará el albarán. 

 País: Se seleccionará el país en el cual está situada la dirección. 

 C. postal: Es el código postal al que pertenece dicha dirección. 

 Provincia: Es la provincia en la que está ubicada la dirección. 

 Población: Es la población específica a la que se enviará la mercancía (se puede establecer la posición 

exacta introduciendo datos de latitud y longitud). 

El programa asigna automáticamente coordenadas de latitud y longitud para situar más fielmente la ubicación del cliente. Haciendo 

clic sobre el botón “coordenadas”  se podrán realizar cambios precisos en la ubicación geográfica. Haciendo clic sobre el botón 

“Mostrar dirección”  se verá una imagen en mapa callejero/satélite donde se muestra la localización de la dirección. 

 Teléfono: Número de contacto telefónico del cliente. 

 Fax: Dirección de fax del cliente. 
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 Email: Es la dirección de correo electrónico del cliente. 

 Horario: Horario de actividad del cliente. 

 Nº Bultos: Se indicará la cantidad de paquetes que serán enviados. 

 Pers. Contacto: Se realizará una búsqueda 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 envío. Este cuadro puede ampliarse para facilitar así su 

redacción, lectura y/o modificación pulsando el “botón” . 

7.3.2 MENÚ OTROS (Pedidos proveedor) 

Desde el menú otros de la pantalla Pedidos Proveedor podrán generarse albaranes para los pedidos ya dados de alta en Onix ERP. 

7.3.2.1 CREAR ALBARÁN 

El programa permite generar albaranes a partir de registros de Pedidos de proveedor ya generados. Para ello, deberá seleccionarse 

uno de los registros en la pantalla Pedidos proveedor y seguir la siguiente ruta: 

Otros > Crear albarán 

La pantalla que aparecerá se muestra como indica la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Fecha de albarán: Día en el que se da de alta el albarán nuevo. 

- Fecha entrada: Día en que se da la entrada de material. 

- Almacén: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el almacén en el cual se generará el albarán. 

En la zona inferior de la pantalla se muestran las líneas propias del pedido de las que se puede generar albarán. Marcar como “Sí” 

aquellas que se deseen albaranear. Los albaranes correspondientes se generarán al hacer clic en el botón Guardar. 

7.3.3 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la siguiente sección: 

Ventas > Presupuestos > Informes  

7.3.4 ARCHIVOS 

Este menú aparece explicado en este manual en la siguiente sección: 

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 preparación del 

producto, carga en el medio de transporte y envío a la empresa. 

El albarán es el documento que acompañará la mercancía 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 mercancía, de manera que la empresa antes 

de aceptar un albarán deberá comprobar si toda la mercancía que figura en el mismo se ha recibido de manera correcta. El método 

de introducción del albarán es igual al del pedido, y sus características también. 

A la hora de realizar una compra, está se realizará a través de un albarán de proveedor. Para acceder a los albaranes de compra; 

seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menú principal del programa: 

Compras > Albaranes 

Una vez dentro, será visible la pantalla de “Albaranes de proveedores” como se indica en la siguiente figura: 

 

Desde ella es posible crear nuevos registros, buscar, eliminar, modificar o ver albaranes generados anteriormente.  

 7.4.1 INTRODUCCIÓN DEL ALBARÁN DE PROVEEDOR 

Para generar un nuevo albarán, hacer clic sobre el botón “nuevo” , situado en la zona superior izquierda de la ventana. 

Aparecerá pues la pantalla de “Añadir/modificar albarán de proveedor, la cual se muestra a continuación. 
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Primero, se cumplimentarán los datos del albarán: 

- Nº Albarán: Se le asignará un número al presente albarán basado en el orden de su creación. 

- Nº Albarán prov.: Es el número que el propio proveedor le asigna al albarán que emite. No tiene por qué coincidir con el 

Nº de albarán propio. 

- Fecha emisión: Fecha en la que se emitió el albarán. Es la fecha que se muestra en el propio documento del albarán. 

- Fecha entrada: Fecha en que el albarán es recibido junto a los materiales. 

- Sociedad: Es la sociedad a la cual se le asigna dicho albarán. 

- Proveedor: Pulsando “buscar”  se indicará el proveedor al cual se le solicitarán los artículos. 

- Moneda prov.: Moneda con la cual se efectuará el pago. Por defecto aparece seleccionado el euro. 

- Almacén: Es el almacén en el que se recibe la mercancía. 

- Pers. contacto: Indicar, en caso de ser necesario, la persona habitual de contacto dentro de la empresa proveedora. 

- Email: Correo electrónico de contacto con el proveedor. 

- Tipo: Indicar en el desplegable el tipo de albarán que se está introduciendo. 

- Descripción: Breve resumen del contenido del albarán. 

A continuación, se rellenarán las líneas de albarán: 

- Recibir líneas desde: Haciendo clic sobre este botón, se abrirá un desplegable con dos opciones: pedidos y presupuestos. 

Desde cada una de ellas se podrán buscar registros ya creados y seleccionarlos, para así importar las líneas deseadas al 

albarán. 
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- Artículos: Pulsando el botón “buscar”  se accederá a una lista de todos los artículos asociados al proveedor 

seleccionado. Indicar el producto deseado y hacer clic sobre el botón “añadir” . También se pueden buscar artículos 

escribiendo parte del nombre del mismo en el recuadro. 

- Descripción: Notas que indican características del artículo. Esta descripción puede ampliarse para facilitar su 

lectura/modificación pulsando el botón , situado encima del recuadro. 

- Cantidad: Es la cantidad de producto que se incluirá en el lote. 

- U.M.P.: Unidad de Medida de Proveedor. Es el sistema según el cual se contabilizará el artículo en cuestión. 

- Precio €: Es el precio de la unidad de producto. Se fija automáticamente al seleccionar el artículo. 

- Desc %: En caso de disponer de algún descuento aplicable al producto, el porcentaje del mismo se indicará aquí. 

- Importe €: Precio total de la línea de albarán. 

- Lote: Este recuadro solamente aparecerá en caso de que el artículo seleccionado esté registrado con seguimiento por 

lotes. La cumplimentación de este recuadro ha sido explicada anteriormente. 

En caso de querer eliminar completamente el contenido de una línea, hacer clic sobre el botón “eliminar” , situado junto a . 

Una vez cumplimentados los datos de la línea, hacer clic sobre el botón “añadir”  situado a la derecha. La línea será registrada en 

el recuadro situado en la zona inferior. 

En caso de ser necesaria la introducción de más de una línea de albarán, repetir el proceso las veces necesarias. Para modificar , 

eliminar  o ver los datos de conversión , utilizar los botones situados a la derecha de la ventana. 

Para subir o bajar una línea ya agregada, modificando así el orden, utilizar los botones  y . Esto cambiará el puesto de la línea 

seleccionada. 

Mediante la creación de un albarán de proveedor, se aumentará automáticamente el stock en almacén de los artículos 

seleccionados. 

7.4.2 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la siguiente sección: 

Conceptos básicos > Informes 

7.4.3 ARCHIVOS 

Este menú aparece explicado en este manual en la siguiente sección: 

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos 

7.5 FACTURAS DE PROVEEDOR 
La factura es uno de los documentos más importantes dentro de la empresa. Será 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 

cálculos necesarios el programa los efectuará sin problema alguno, solamente será necesaria la correcta introducción de los datos 

por parte del usuario. 

 7.5.1 NTRODUCCIÓN DE FACTURAS DE PROVEEDOR 

Las facturas podrán realizarse directamente o creando líneas de uno o varios albaranes. Para acceder al apartado de facturas del 

programa, seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menú principal:  

Compras > Facturas >Facturas 
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Una vez dentro se mostrará la siguiente ventana, llamada “Facturas de proveedores”. 

Desde ella se podrá realizar una búsqueda (con o sin criterios) de las facturas creadas anteriormente, además de poderlas ver, 

modificar o eliminar. También se podrán enviar facturas por un sistema de Email y/o sms masivo.  

La pantalla se muestra como indica la figura: 

 

Desde ella se podrá realizar una búsqueda (con o sin criterios) de las facturas creadas anteriormente, además de poderlas ver, 

modificar o eliminar. También se podrán enviar facturas por un sistema de Email y/o sms masivo.  

Para añadir una nueva factura, hacer clic sobre el botón “nuevo” , situado en la esquina superior izquierda de la pantalla. El 

programa mostrará la ventana de Añadir/modificar facturas de proveedor. 
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En primer lugar se cumplimentarán 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 seleccionará el proveedor del que se va a recibir mercancía (los proveedores se dan de alta en “General > 

Proveedores > Proveedores”). 

- Cuenta de prov.: Hace referencia a la información de cuentas de proveedor que previamente se han introducido en la 

ficha de proveedor. Haciendo clic sobre el desplegable se indicará en cuál de ellas se desea contabilizar el gasto (para 

acceder a la ficha de proveedor se entrará en “General > Proveedores > Proveedores”. Una vez encontrado el deseado se 

hará doble clic sobre él). 

- Clasificación: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará como se va a clasificar la factura dentro del programa, 

dependiendo del tipo de factura del que se trate. 

- Nº Factura: Se le fijará un número a la factura dentro de la sociedad. 

- F. imput. Fact.: Día en el que se introduce la factura. 

- Nº factprov.: Es el número que el proveedor le asigna a la factura. 

- F. fact. Prov.: Se indicará la fecha que consta en el documento de la factura. 

- Tipo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará si se trata de una factura de tipo normal o si en cambio supondrá 

algún tipo de gasto. 

- Validado: Es una confirmación. Se indicará si la factura ha sido validada o no. 

- Descripción: Breve resumen sobre los detalles y condiciones de la factura. 

La siguiente parte de la ventana se divide en dos pestañas: “líneas de factura” y “Vencimientos”. La explicación de cada una de ellas 

se presenta a continuación: 
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- Líneas de factura 

Existen dos métodos para la introducción de líneas en la factura: Importar líneas desde albaranes de proveedor o la introducción 

manual. 

 

- Importación: En caso de disponer algún albarán relacionado con el proveedor seleccionado anteriormente podrán importarse 

líneas a la factura. Para ello, se debe hacer clic sobre  y a continuación sobre Albaranes de proveedor. Se 

accederá a una pantalla de búsqueda en la que se mostrarán todas las líneas de albarán disponibles. Deberán seleccionarse 

aquellas que se deseen añadir y hacer clic a continuación sobre el botón . 

- Introducción manual: Puede también introducirse toda la información de la línea de forma manual. Los datos a cumplimentar son 

los siguientes: 

- Artículos: Realizando una búsqueda se debe seleccionar el artículo (de entre los dados de alta en la sociedad) que se 

desea introducir en la línea de factura. 

- Cantidad: Debe indicarse el número de unidades de artículo que desean introducirse en la línea. 

- UM: Haciendo clic sobre el desplegable podrá indicarse la unidad de medida mediante la cual se contabiliza el 

artículo especificado. 

- Precio €: Se indicará automáticamente el precio unitario del artículo seleccionado. 

- Desc %: En caso de disponer de algún descuento se especificará aquí. 

- Importe: Automáticamente el precio final de la línea (sin IVA). 

- Inmovilizado: Deberá indicarse si el artículo se debe contabilizar o no como inmovilizado. 

- IVA %: Deberá indicarse el porcentaje de IVA que se aplicará al importe. Haciendo clic sobre el recuadro se abrirá una 

ventana desde la cual se podrán especificar los datos de cuenta contable entre otros. 

- Reten %: Se fijará el porcentaje de IRPF correspondiente. 

- Vencimientos 

La pestaña de vencimientos se muestra como se indica en la siguiente captura: 
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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 pestaña guarda un registro de los vencimientos realizados en la factura, y permite añadir nuevos vencimientos.  

Para añadir un vencimiento nuevo, hacer clic en el botón . Se mostrará una pantalla desde la que se introducirán los datos del 

vencimiento. 

 

La ventana se divide en dos secciones: Datos de la factura, en la que se muestra información referente a la factura a la que se va a 

añadir un vencimiento; y los datos del vencimiento. Los datos a cumplimentar en “Datos del vencimiento” son los siguientes: 

- Nº vencimiento: Se cumplimenta automáticamente por Onix ERP en orden correlativo al último vencimiento que se 

haya introducido en la factura. 

- Fecha: Indicar el día 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 automáticamente 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 calculará automáticamente por Onix ERP. 

- Fecha pagado: Indicar el día en que se efectúa el pago del vencimiento. 

- Pagado: Muestra la cantidad pagada una vez introducida la fecha de pago. 

- Tesorería: Seleccionar en el desplegable la tesorería con la que se gestiona el pago del vencimiento. 

- Forma de pago: Indicar en el desplegable la forma de pago con la que se efectúa el abono. 

- Nº documento: Indicar el número del documento de la factura. 

- A pagar: Seleccionar “SÍ” en caso de que el vencimiento todavía 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. 

 

 

- Dirección entrega/Observaciones 
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En esta pestaña se introducirán los datos referentes  a la dirección en la que debe ser entregada la factura, además de incluir 

observaciones y datos de interés sobre la factura. La pestaña se muestra como se indica a continuación: 

 

Los modos de introducción de la dirección son los siguientes: 

- Datos de la sociedad: La información de datos de envío se cumplimenta automáticamente con los datos genéricos de 

la dirección de la sociedad. 

- Dirección del centro de trabajo: Marcar esta opción en caso de que la sociedad disponga de múltiples centros de 

trabajo registrados en el programa. Al marcar esta opción se muestra un desplegable en el que se deberá seleccionar 

el centro de trabajo al que se desea que se realice el envío. 

- Otra dirección: Supone la introducción manual de los datos de envío 

En Observaciones podrán introducirse datos e información de posible interés referente a la factura. 

Una vez introducidos todos los datos deseados de la factura hacer clic en Guardar . 

7.5.2 MENÚ OTROS 

En el menú Otros de la pantalla Facturas de proveedores se encontrarán distintas herramientas que se podrán utilizar para 

gestionar registros de facturas ya dadas de alta. Estas herramientas serán 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 válida. 

- Ver movimientos de tesorería: Muestra un registro de los movimientos de tesorería realizados que sean referentes a la 

factura seleccionada. 

- No validar: Permite marcar la factura deseada como no válida. 

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 duplicación de una factura se deberá seleccionar el registro a duplicar y seguir la siguiente ruta, 

partiendo de la pantalla Facturas: 

Otros > Duplicar 

Se mostrará la pantalla Añadir/modificar factura, totalmente cumplimentada con la información correspondiente a la factura 

seleccionada previamente. Podrá modificarse la información 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, deberá 

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 mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde esta pantalla se podrán comprobar los vencimientos ya registrados para la factura seleccionada previamente, pudiendo 

filtrar esta búsqueda por distintos criterios. 

Para añadir un nuevo vencimiento a la factura se hará clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la 

ventana. Se mostrará la siguiente pantalla: 

 

La información a cumplimentar es la siguiente: 

- Datos de la factura: Esta información se encuentra bloqueada. Muestra información básica de la factura seleccionada 

previamente. 

- Datos del vencimiento: 
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o Nº Vencimiento: Muestra el número que recibirá el vencimiento como identificador. No puede ser modificado. 

o Fecha: Día en el que se deberá realizar el pago del vencimiento como límite. 

o % Importe: Deberá indicarse el porcentaje del importe total de la factura que se deberá abonar en el presente 

vencimiento. 

o Importe€: Indica automáticamente el importe total en € que se deberá abonar en el presente vencimiento. 

o Fecha pagado: En el momento en el que se realice el abono del vencimiento, se podrá indicar aquí la fecha. 

o Pagado €: Se habilitará una vez se haya introducido la fecha de pagado. Se indicará la cantidad exacta que se ha 

abonado en el vencimiento. 

o Tesorería: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la cuenta de tesorería con la que se abonará el 

vencimiento (las cuentas de tesorería se dan de alta en “General > Sociedades empresas > Cuentas de 

tesorería”). 

o Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el método mediante el que se realizará el pago 

del vencimiento (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”). 

o Nº Documento: Se asignará un número al documento de vencimiento a modo identificativo. 

o A pagar: Se indicará con un Si o un No si el vencimiento se encuentra pendiente de pago o no. 

o Anticipo: En caso de existir algún anticipo relacionado con el registro de factura seleccionado previamente, se 

podrá seleccionar esta casilla. Deberá seleccionarse el anticipo deseado de un listado que aparecerá en la zona 

inferior. 

Una vez introducida la información necesaria, se hará clic en el botón Guardar. 

7.5.2.3 VALIDAR 

Permite marcar la factura deseada como válida. 

7.5.2.4 VER MOVIMIENTOS DE TESORERÍA 

Muestra un registro de los movimientos de tesorería realizados en la empresa referentes a la factura seleccionada. Para revisar los 

movimientos de tesorería relacionados con un registro concreto, deberá seleccionarse el registro deseado desde la pantalla 

Facturas de Proveedores y seguir la siguiente ruta, partiendo desde la pantalla Facturas: 

Otros > Ver movimientos de tesorería 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde ella se podrán observar todos los movimientos de tesorería que se han realizado con relación al registro de factura 

seleccionado previamente. 
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Para añadir un nuevo movimiento de tesorería se debe hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la 

ventana. Se mostrará la siguiente pantalla: 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Sociedad: No será modificable. Indica la sociedad a la que pertenece la factura. 

- Tesorería: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la cuenta de tesorería en la que se van a realizar movimientos 

referentes a la factura. 

- Fecha: Es el día en el que se queda registrado el movimiento de tesorería. Por defecto se indica la fecha del día presente. 

- Concepto: Pequeño resumen del motivo por el que se realiza el movimiento de tesorería. 

- Importe: Se indicará 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 indicará el método mediante el cual se realizará el pago del 

movimiento de tesorería (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”). 

- Nº de documento: Podrá asignarse un número al documento de movimiento de tesorería. 

- Cuenta contable: Realizando una búsqueda se asociará una cuenta contable al movimiento de tesorería (las cuentas 

contables se dan de alta en “Contabilidad > Cuentas contables”). 

Una vez introducida la información se hará clic en el botón Guardar. 

7.5.2.5 NO VALIDAR 

Permite marcar la factura deseada como no válida. 

6.5.3 ARCHIVOS 

Este menú aparece explicado en este manual en la siguiente sección: 

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos 

 

7.6 ANTICIPOS (PROVEEDOR) 
Un anticipo es la cantidad correspondiente a una transacción económica 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 INTRODUCCIÓN DE LOS ANTICIPOS DE PROVEEDOR 

Desde la pantalla Anticipos de proveedor podrán gestionarse pagos anticipados a proveedores, que posteriormente podrán 

incluirse en la futura factura a modo de vencimientos.  
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Para acceder a la pantalla Anticipos de proveedor deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Compras > Anticipos  

Se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde esta pantalla podrá realizarse una búsqueda (con o sin criterios específicos) en la que se mostrarán anticipos de proveedores 

que ya hayan sido dados de alta en el programa. Las distintas líneas podrán aparecer encabezadas con los siguientes iconos: 

- Modificable : Indica que el registro del anticipo puede ser modificado. 

- No modificable : Indica que el registro del anticipo no puede ser modificado. 

Las líneas podrán se además 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 todavía 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 información general referente al 

conjunto de todas las líneas mostradas en pantalla. 

7.6.2 NUEVO ANTICIPO 

Para dar de alta un nuevo anticipo de proveedor se deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de 

la pantalla Anticipos de proveedor. 

La pantalla Añadir/modificar anticipo se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Datos del anticipo: Se introducirá la información base del anticipo que se realizará al proveedor: 

o Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad que realizará el pago del anticipo (las 

sociedades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Sociedades/empresas”). 

o Fecha: Día en el que se da de alta el anticipo. Por defecto se muestra la fecha del día actual. 

o Proveedor: Realizando una búsqueda se seleccionará el proveedor al que se le efectuará el anticipo. 

o Descripción: Se redactará una explicación en la que se describan las causas y condiciones del anticipo. Podrá 

ampliarse la pantalla de descripción mediante el botón . 

o Importe: Es la cantidad a pagar al proveedor en el anticipo. 

o Pagado por: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la cuenta bancaria con la que se realizará el pago del 

anticipo (las cuentas bancarias se dan de alta en “General > Sociedades/ empresas > Cuentas de tesorería”). 

o Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará la forma mediante la cual se realizará el pago 

del anticipo (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos Contables > Formas de pago”). 

o Nº documento: Número que define el formulario de anticipo para diferenciarlo del resto. Se le asigna 

automáticamente 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 mostrarán en el cuadro inferior. 

Una vez introducida toda la información requerida se hará clic en el botón Guardar. 
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7.6.3 MENÚ OTROS (Anticipos Proveedor) 

En el menú otros de la pantalla Anticipos de proveedor se encuentran herramientas que podrán utilizarse sobre registros concretos 

de anticipos ya dados de alta. Las herramientas disponibles son las siguientes: 

- Ver movimientos de tesorería: 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 TESORERÍA 

Esta opción permitirá realizar una revisión de los movimientos de tesorería registrados respecto a un anticipo concreto. Para 

acceder a la pantalla Movimientos de tesorería deberá 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 tesorería 

Se puede encontrar una explicación detallada en el siguiente punto del manual: 

Documentos empresa > Impuestos > Menú Otros (Pantalla impuestos) > Movimientos tesorería 

7.6.3.1 DEVOLUCIONES DE ANTICIPO 

Esta opción permite gestionar y registrar posibles devoluciones que se  puedan realizar en un anticipo concreto. Para acceder a la 

pantalla Devolución de anticipo deberá seleccionarse uno de los registros de la pantalla Anticipos de proveedor y seguir la siguiente 

ruta: 

Otros > Devoluciones de anticipo 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde la pantalla Devolución de anticipo podrá realizarse una búsqueda en la que se mostrarán las devoluciones que se hayan 

registrado para el Anticipo de proveedor previamente seleccionado. 

Para dar de alta una nueva devolución de anticipo se deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda 

de la pantalla. Se mostrará la ventana Añadir/modificar devolución de anticipo, que aparecerá como se indica en la siguiente figura: 
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En la sección Datos del anticipo se mostrará información (no modificable) referente al anticipo previamente seleccionado. 

Aparecerá solamente a modo informativo. 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Datos de la devolución: Se introducirá la información de la devolución de anticipo que se va a realizar: 

o Importe: Cantidad de dinero que se va a devolver. 

o Fecha: Día en el que se da de alta la devolución de anticipo. Por defecto se muestra la fecha del día presente. 

o Tesorería: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la cuenta bancaria en la que se efectuará la devolución 

(las cuentas bancarias se dan de alta en “General > Sociedades/ empresas > Cuentas de tesorería > Cuentas de 

tesorería”). 

o Forma pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el método mediante el cual se realizará el pago de la 

devolución (las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”). 

o Numdoc: Se asignará número identificativo al registro de devolución de anticipo.  

7.6.4 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la siguiente sección: 

Conceptos Básicos > Informes  

7.6.5 ARCHIVOS 

Este menú aparece explicado en este manual en la siguiente sección: 

VENTAS > Presupuestos (Cliente) > Archivos 

7.6.6 REMESAS BANCARIAS (PAGOS) 

La confección de las remesas bancarias consiste en la generación de un fichero con formato estandarizado por el Consejo Superior 

Bancario (CSB) para el envío 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 seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Compras > Facturas > Remesas Bancarias > Remesas 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde esta ventana se podrá realizar una búsqueda 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 hará clic sobre el botón , que se encuentra en la zona superior izquierda 

de la pantalla. Aparecerá la ventana  “Añadir/modificar remesas bancarias – pagos”, que se mostrará como indica la siguiente 

figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicará la sociedad que emite la remesa. 
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- Nº remesa: Es un número que se le asigna a la remesa en base al orden en el que ha sido creada. Se fijará 

automáticamente. 

- Banco empresa: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará la entidad que recibirá la remesa. 

- Sufijo ordenante: Es la sociedad que emite el recibo. 

- Fecha creación: Es la fecha en la cual se da de alta la remesa bancaria. El programa fija automáticamente la fecha actual. 

- Norma: Se indicará la norma a la cual responde la remesa bancaria. 

- Fecha cargo: Se indicará el día en el cual se debe efectuar el cobro. 

- Detalle del cargo: Se especificará si se desea que los detalles del cargo aparezcan en el documento de la remesa bancaria. 

En la siguiente sección de la ventana se introducirán las líneas que van a formar parte de la remesa bancaria. Estas líneas pueden 

introducirse de forma automática a través de “Recibir líneas desde” o de forma manual cubriendo los datos de línea. 

Tras introducir los datos de una línea de remesa, hacer clic en el botón  para incluirla en el listado. Introducir tantas líneas como 

sea necesario en la remesa. 

Una vez introducidos todas las líneas deseadas y los datos necesarios, hacer clic en Guardar. 

 

7.6.6.2 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la siguiente sección: 

Conceptos básicos > Informes  

8. ALMACÉN 
El almacén es el lugar o espacio físico para el almacenaje de bienes dentro de la cadena de suministro. Suponen una infraestructura 

imprescindible para la actividad de todo tipo de agentes económicos, y constituyen una parte habitual de las explotaciones agrarias 

y ganaderas, así como de fábricas, polígonos industriales e instalaciones industriales de todo tipo; así como en el comercio. 

Almacén es un módulo de gestión logística ideado para empresas con uno o varios almacenes. Permite realizar el control de las 

existencias de forma física y financiera, permitiendo la realización del seguimiento continuo de la trazabilidad de los productos. 

8.1 CICLO ALMACÉN 
Mediante este ciclo se obtendrá un control y una gestión de las existencias de forma física y financiera, incluyendo ajustes de stock 

y creando alarmas de niveles mínimos de existencias. 
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La entrada de mercancía en el almacén se realizará mediante un albarán de compra. Estos albaranes se generarán desde la 

siguiente ruta, partiendo desde el menú principal: 

Compras > Albaranes 

Al generar un albarán de proveedor, el stock en el almacén aumentará automáticamente para los productos de las líneas.  

Las ventas se realizarán mediante los albaranes de cliente. Para acceder a ellos, seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menú 

principal: 

Ventas > Albaranes 

Al generar albaranes de venta, el stock bajará automáticamente del almacén, en los productos de las líneas. 

Hay artículos y productos de los cuales no se realizan ventas y, sin embargo el stock debe bajar igualmente. Estos son los artículos 

de consumo. Cuando se realiza algún gasto en este tipo de artículos, se deberá 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 realizó 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 menú principal: 

Almacén > Consumos 

La pantalla se mostrará de la siguiente forma: 
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Desde ella se podrá hacer una búsqueda 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 botón . Aparecerá la ventana de Añadir/modificar consumos: 

 

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

- Fecha: Se refiere al día de realización del consumo. Por defecto se fija la fecha del presente día. 
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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 realizará. Haciendo clic en el desplegable, se mostrarán 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.) 

 Producción: Cuando el gasto de producto se realiza a causa de la fabricación de algún artículo que 

requiere de materia prima. 

- Almacén: Es el almacén del cual se extraerán los artículos. 

- Artículo: Haciendo clic en  se realizará una búsqueda del artículo del cual se consumirá. 

- Lote: En el caso de que el artículo seleccionado tenga asignado un seguimiento por lote, se deberá indicar el lote del cual 

se extraerá mercancía. Esto se hará desde el botón  , y no existirá la posibilidad de crear un lote nuevo.  

- Cód Barras: En caso de que el artículo o el lote tengan asignado un código de barras, este aparecerá en esta casilla de 

forma automática.  

- Cantidad propia: Se indicará el número de unidades del artículo que serán consumidas.  

- Cantidad en almacén: Automáticamente se indicará la cantidad de producto que queda disponible en stock. 

- Cantidad lote: Indica la cantidad de artículo que existe actualmente dentro del lote indicado. 

Al realizar un registro de consumo, el stock del artículo bajará automáticamente en el almacén. 

8.3 CONTROL DE STOCKS 
Desde la pantalla Control de Stocks podrá realizarse una comprobación rápida de las existencias que se encuentran actualmente en 

el/los almacenes disponibles para una sociedad. Para acceder a la pantalla Control de stocks se seguirá la siguiente ruta, partiendo 

del menú principal: 

Almacén > Control de stocks 

Se mostrará como indica la siguiente figura: 
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La información mostrada podrá filtrarse según los siguientes criterios: 

- Por almacén (blanco): Mostrará un listado de la cantidad de stock disponible (entre otros datos) de un artículo en los 

distintos almacenes en los que se encuentre almacenado. 

- Por artículo (verde): Mostrará la información total respecto a la disponibilidad de un artículo concreto, sumando la 

información que se encontraba en la filtración 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 mínimos (rojo): Las líneas marcadas con este color indicarán que el artículo se encuentra con un stock inferior 

al indicado como stock mínimo. 

8.4 REGISTRO DE MOVIMIENTOS 
La pantalla Control de movimientos se muestra a nivel informativo. Podrá indicar todos los movimientos realizados en los 

almacenes de la empresa, filtrando los resultados según distintas premisas. Para acceder a la pantalla Control de movimientos 

deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Almacén > Registro de movimientos 

Se mostrará como indica la siguiente figura: 
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La información 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 artículos de un almacén a otro, guardando un registro concreto de la operación. 

Para acceder a la pantalla Traslados se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Almacén > Traslados 

Se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde la pantalla de traslados se podrán dar de alta traslados nuevos, desde un estado preparatorio hasta su completa 

confirmación. Podrá mostrarse también un listado de los traslados ya agregados, pudiendo realizarse la búsqueda con o sin criterios 

específicos. 

8.5.1 GENERAR NUEVO TRASLADO 

Para dar de alta un nuevo traslado de stock en Onix ERP deberá hacerse clic en el botón , localizado en la esquina superior 

izquierda de la pantalla “Traslados”. Se mostrará como indica la siguiente figura: 
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La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Nº Traslado: Aparecerá automáticamente un número que identificará el formulario de traslado respecto a los demás (se 

le asignará el número en base al orden en el que ha sido creado). 

- Fecha: Día en el que se da de alta el traslado. 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad/empresa a en la cual se realizará el traslado. 

- Proveedor: Podrá realizarse una búsqueda en la que se indicará  el proveedor que suministra el artículo que se va a 

trasladar. 

- Almacén origen: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará el almacén del cual se retirará el stock. 

- Fecha sal: Día en el que se retirará la mercancía del almacén de origen. 

- Almacén destino: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará el almacén que recibirá la mercancía que se pretende 

trasladar. 

- Fecha Entr: Día en el que se recibirá la mercancía en el almacén de destino. 

Se procederá ahora a indicar los artículos y cantidades que serán trasladadas. Esto puede hacerse automáticamente a través 

de un Archivo Excel o Lector de código de barras, en el botón “Recibir líneas desde”. También se puede realizar directamente 

la introducción manual de las líneas de traslado: 

- Artículos: Realizando una búsqueda se seleccionará el artículo con el que se desea proceder al traslado. 

- Cantidad: Deberá indicarse el número de unidades de producto que se desean trasladar. 

- UM: Indica la unidad de medida del artículo seleccionado. 

- Una vez introducida la información se hará clic en el botón  para añadir la línea de artículo al listado de paquetes a 

trasladar. En caso de querer trasladar más de un artículo se repetirá el proceso las veces que sean necesarias. 

Una vez realizados todos los cambios se hará clic en el botón Guardar. 

8.5.2 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la siguiente sección: 

Conceptos básicos > Informes  

8.6 PARTES DE CONSUMO 
Los partes de consumos son registros específicos que hacen referencia a retiradas de material realizadas en los almacenes de la 

empresa, y que serán 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 deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Almacén > Partes de Consumo 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Para añadir un nuevo parte de consumo, hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se 

muestra la pantalla Añadir Parte de Consumo: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Datos del parte: Información básica del parte de consumo. 

o Nº parte: Número representativo del parte de consumo. 

o Fecha de salida: Día en el que se realiza la retirada de producto del almacén. 

o Almacén: Almacén del que se realiza la retirada de producto. 

o Personal: Empleado que realiza la retirada de producto del almacén. 

o Activo: Indica si el parte de consumo se encuentra activo o no. 

o Descripción: Datos referentes a los motivos de retirada de producto, proyecto para el que se realiza, etc. 
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- Líneas del parte: Líneas de las que se compone el consumo. Cada línea supone principalmente un artículo y la cantidad de 

retirada. 

o Cód. barras: Código de barras correspondiente al artículo que se va a retirar. Una vez indicado el código se 

mostrará la descripción de artículo. 

o Cantidad: Indicar la cantidad de artículo que se va a consumir. 

o UM: Unidad de medida según la cual se contabiliza el artículo. 

 

Una vez introducidos todos los datos de la línea se hará clic en el botón . El registro de línea se mostrará en el cuadro 

inferior y podrá modificarse seleccionándolo y haciendo clic en . Incluir tantas líneas 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 artículos 

indicados bajará automáticamente 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 información referente al registro con un archivo como por ejemplo, el escaneo del documento de parte de consumo, 

fichas de artículo, etc.  

Para acceder al menú Archivos se deberá 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 sección “Conceptos Básicos” del presente manual. 

8.6.3 INFORMES 

Existen modelos predeterminados de informes que podrán 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 seleccionarán los registros deseados y se seguirá la siguiente ruta partiendo desde la pantalla de Partes de consumos: 

“Informes > Configurar” 

La utilización de la ventana de informes aparece explicada en la sección “Conceptos básicos” del presente manual. 

8.7 INVENTARIO 
En la pantalla de inventario podrán 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 menú principal: 

Almacén > Inventario 

La pantalla se muestra como se indica en la siguiente figura: 
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A la derecha, en la columna con el nombre “Obs” podrán introducirse observaciones referentes al Inventario. Al hacer clic sobre el 

elemento “Obs” emergerá una ventana como la que sigue: 

 

En el recuadro mostrado puede redactarse la observación, que quedará guardada tras hacer clic en . 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 hará clic en el botón . La pantalla se mostrará como se indica en la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Datos del inventario: Información básica del inventario. 

o Nº inventario: Número que recibe el inventario a modo identificativo. 

o Fecha doc.: 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 Descripción: Explicación sobre el inventario (Ej.: Inventario general mensual Enero). 

- Líneas de inventario: Incluir cada uno de los artículos que se contabilizan en el inventario. 

o Cód. Barras: Introducir el código del artículo a contabilizar. Una vez introducido el código se mostrará la 

descripción del artículo. 

o Stock: Se muestra automáticamente el stock del artículo registrado en Onix. 

o Nuevo stock: Tras el recuento, introducir la cantidad real de producto existente en el almacén. 

o UM: Unidad de medida según la cual se contabiliza el artículo. 

o Lote: En caso de que el artículo pertenezca a algún lote en concreto, se indicará aquí. 

 

Una vez introducidos todos los datos de  la línea hacer clic en . Podrán introducirse tantas líneas de artículos como se 

necesite.  

Una vez introducidos todos los datos de inventario hacer clic en Guardar. El stock de los artículos se modificará de forma 

automática 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 mostrará la siguiente 

ventana: 
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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 marcarán como “Si” aquellas para las que se desee cerrar el inventario 

(podrá alternarse entre “Si” y “No” haciendo doble clic).  

Una vez introducidos los cambios deseados se hará 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 

información referente al registro con un archivo como por ejemplo, el escaneo del documento de inventario, fichas de artículo, etc.  

Para acceder al menú Archivos se deberá 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 sección “Conceptos Básicos” del presente manual. 

 8.7.4 INFORMES 

Existen modelos predeterminados de informes que podrán 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 

seleccionarán los registros deseados y se seguirá la siguiente ruta partiendo desde la pantalla de Inventario: 

“Informes > Configurar” 

La utilización de la ventana de informes aparece explicada en la sección “Conceptos básicos” del presente manual. 

8.8 DEPÓSITOS 
La pantalla de depósitos permite gestionar salidas de material de los almacenes de la empresa a modo de depósito, lo que quiere 

decir que este material sale temporalmente pero se prevé su regreso. Es posible que durante el depósito sólo haya que dar entrada 

a parte del material en depósito y no al total. 

Para acceder a la pantalla de Depósitos deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Almacén > Depósitos 

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

 

 8.8.1 NUEVO DEPÓSITO 

Para dar de alta un nuevo depósito hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se 

mostrará la pantalla Añadir depósito como se indica en la figura a continuación: 
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La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Datos del depósito: 

o Nº depósito: Indica el número con el cual se registrará el depósito, a modo identificativo. 

o Tipo: Indicar si el depósito se realizará a un cliente o a un proveedor. 

o Cliente/proveedor: Realizando una búsqueda indicar el cliente o proveedor al que se realiza el depósito. 

o Fecha salida: Día en que sale del almacén la mercancía en calidad de depósito. 

o Almacén: Indicar el almacén del que se va a retirar la mercancía. 

o Personal: Indicar el empleado al que se le asigna la retirada de mercancía del depósito. 

o Activo: indica si el depósito se encuentra en un estado activo o no. 

o Descripción: Información referente a las condiciones o características del depósito. 

o Pendiente/cerrado: Indicar si el depósito se encuentra en un estado pendiente (la mercancía aun no ha 

regresado) o cerrado (el depósito ha finalizado).  

- Líneas: En esta pestaña se introducirán los artículos que formarán parte del depósito. Cada línea será un elemento 

incluido en el depósito. 

o Cód. barras: Indicar el código correspondiente al artículo que se va a retirar. Una vez introducido el código se 

mostrará la descripción del artículo. 

o Cantidad: Indicar la cantidad de producto para el depósito. 

o UM: Unidad de medida según la cual se contabiliza el producto. 

o Tipo: Indicar si se trata de una salida de producto en depósito, o una entrada (regreso al almacén de artículos 

que salieron en depósito). 

o Fecha: Día en el que se realiza la entrada/salida de los artículos. 

Una vez introducidos todos los datos de la línea hacer clic en . Se mostrará como registro en el cuadro. Introducir tantas líneas 

como el depósito requiera. 

- Dirección de envío: En esta pestaña se introducirán los datos referentes al destino al que se envía la mercancía 

depositada. Se muestra del siguiente modo: 
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 Existen distintos métodos según los que cumplimentar esta pantalla: 

o Dirección del cliente/proveedor: Los datos en pantalla se cumplimentarán automáticamente con los datos de 

envío del cliente/proveedor indicado en los Datos del Depósito. 

o Dirección del proyecto: Los datos en pantalla se cumplimentarán automáticamente con la dirección registrada 

en el proyecto para el que se realiza el depósito (en caso de haber indicado algún proyecto). 

o Otra dirección: Se cumplimentará manualmente la dirección a la cual se enviará la mercancía depositada. 

No es necesaria la introducción de la totalidad de los datos de dirección de envío 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: 

 

Para añadir nuevas personas de contacto deberá hacerse clic en el botón . Se mostrará la pantalla de búsqueda de 

personas de contacto dadas de alta en Onix. Indicar a la deseada para incluir en el registro del depósito. Podrán añadirse 

tantas personas de contacto como sea preciso. 

 

- Salidas: Muestra el registro de salidas ya realizadas dentro del depósito. 

- Entradas: Muestra el registro de entradas ya realizadas dentro del depósito. 

- Resumen: Esta pestaña muestra información de resumen de todas las acciones realizadas referentes al depósito. 

Una vez introducidos todos los datos del depósito hacer clic en el botón Guardar para que la información sea registrada. 

8.8.2 ARCHIVOS 

Onix ERP permite relacionar y adjuntar documentos o archivos a registros de depósitos, de manera que se pueda completar la 

información referente al registro con un archivo como por ejemplo, el escaneo del documento de depósito, fichas de artículo, etc.  

Para acceder al menú Archivos se deberá seleccionar el registro deseado desde la pantalla Depósitos y hacer clic en Archivos > Ver 

archivos.  

El funcionamiento de la pantalla “Archivos” se explica en la sección “Conceptos Básicos” del presente manual. 
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 8.8.3 INFORMES 

Existen modelos predeterminados de informes que podrán utilizarse para imprimir, enviar o generar archivos PDF de los registros 

de depósito o listados de depósitos que se desee. Para realizar un informe de uno o varios registros de depósito, se seleccionarán 

los registros deseados y se seguirá la siguiente ruta partiendo desde la pantalla de Depósitos: 

“Informes > Configurar” 

La utilización de la ventana de informes aparece explicada en la sección “Conceptos básicos” del presente manual. 

 

8.9 GESTIÓN DE LOTES 
Existen artículos que, a pesar de ser exactamente iguales, requieren de una diferenciación especial. En el momento de crear un 

albarán, es preciso diferenciar estos artículos unos de otros, dado que tienen una fecha de caducidad diferente u otras 

características a tener en cuenta.  

Para ello, Onix ERP incorpora la posibilidad de seguir los artículos en lotes, con lo cual se facilita la diferenciación de los productos 

para tener garantizado su seguimiento. 

Los pasos para iniciar la trazabilidad de un artículo son los siguientes:  

1.-Ir la siguiente ruta desde el menú principal:  

General > Artículos/servicios > Artículos/servicios 

2.-Una vez dentro, hacer clic sobre el botón “nuevo”  en caso de un artículo nuevo, o seleccionar el artículo ya existente al que 

se le quiere incorporar trazabilidad y hacer clic en “modificar” .  

La pantalla siguiente será la de introducción/modificación de artículos. En la zona inferior izquierda de la pantalla existe un área con 

el título “Trazabilidad”. Al dejar como marcada la opción “Activar” se despliega el menú de trazabilidad como se indica en la  

siguiente figura: 
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En este menú se indicarán los elementos que formarán la trazabilidad del artículo. Los datos a cumplimentar son los siguientes: 

- Tipo de trazabilidad: Indicar el tipo deseado para el artículo entre Lote, Número de serie y Temporada. 

- Control: Indicar si el control de la trazabilidad será manual, o si por el contrario se realizará mediante FIFO o LIFO. 

- Tiempo vida: Indicar número y tipo de período (Ejemplo: 15 días, 3 semanas, 1 año, etc.). 

- Reg. sanitario: Registro sanitario correspondiente al artículo. 

8.9.1TRAZABILIDAD EN EMPRESAS DE DISTRIBUCIÓN 

Las empresas de distribución tienen un funcionamiento particular y propio, por lo que su forma de llevar la trazabilidad de los 

artículos debe ser el siguiente: 

 

 

 

 

 

 

8.9.1.1Gestión de lotes en  la entrada de material al almacén (albarán de proveedor) 

A La llegada de artículos al almacén, en caso de que el artículo seleccionado haya sido registrado en el programa con seguimiento 

por lotes deberemos crear un lote de entrada de artículos. Esto se realizará desde la pantalla de “Albaranes de proveedores”. Para 

llegar a ella, seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menú principal: 

Compras > Albaranes  

Una vez dentro, se mostrará lo siguiente en pantalla: 
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Haciendo clic en el botón “buscar” se accederá al registro de albaranes anteriores. 

Haciendo clic en “nuevo”  se procederá a la creación de un nuevo albarán de proveedor, con lo cual se estará realizando una 

compra (al realizar compras mediante albarán, el stock del producto aumenta automáticamente en el almacén). 

En pantalla se mostrará la ventana de Añadir/modificar albarán de proveedor (imagen debajo) desde la cual se introducirán los 

datos de la compra a realizar. 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Datos de albarán 

o Nº Albarán: Número que se le asigna al albarán que se está realizando. 

o Nº Albarán prov.: 
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o Fecha emisión: Fecha en que es creado/enviado el albarán. 

o Sociedad: Se seleccionará la sociedad a la cual se le asignará el albarán (las sociedades se dan de alga en 

“General > Sociedades/empresas > Sociedades/empresas”). 

o Proveedor: Seleccionar la empresa proveedora del artículo deseado (los proveedores se dan de alta en 

“General > Proveedores > proveedores”). 

o Moneda prov.: Se selecciona una tipo de moneda para la transacción (el euro aparece como predeterminado) 

o Almacén: En caso de tener más de un almacén asignado a la sociedad elegida, seleccionar el cual recibirá la 

mercancía (los almacenes se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Almacenes”). 

o Descripción: Pequeña explicación de los detalles del pedido. 

- Líneas de albarán 

o Artículos: Se seleccionará el artículo deseado de entre todos los que aparecen (los artículos se dan de alta en 

“General > Artículos/servicios > Artículos/servicios”). 

o Cantidad: Se refiere al número de artículos solicitado. Este número irá en base a la unidad de medida. 

o UMP: Hace referencia a la unidad de medida. Esta se asigna automáticamente, atendiendo a la unidad de 

medida que se había establecido anteriormente en los datos del artículo. 

o Precio €: Se refiere al precio de la unidad del producto seleccionado. Se fija automáticamente. 

o Desc %: En caso de disponer de un descuento aplicable, se fijará aquí. 

o Importe €: Precio final de la línea. 

En caso de que el artículo seleccionado haya sido registrado en el programa con trazabilidad, aparecerá a la derecha de los datos de 

línea de albarán la opción de introducir información referente a lotes: 

 

En caso de que el artículo ser introducido en un lote que haya sido creado previamente, hacer clic sobre el botón “buscar” . 

Aparecerá una ventana en la cual se seleccionará el lote deseado. 

En caso de que se necesite crear un lote nuevo para el artículo, hacer clic sobre el botón  . Se accederá a la ventana de 

“añadir/modificar lote”: 
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Desde ella, se introducirán los datos del lote que se va a realizar: 

- Nº: Se asigna automáticamente atendiendo al tipo de seguimiento que se seleccione (Lote, Número de serie o 

Temporada). 

- Nº Prov: Número asignado al lote por el propio proveedor.. 

- F. creación: Introducir la fecha en la que el artículo fue producido. 

- F. caducidad: Introducir la fecha en la que el artículo perecerá.  

- Sociedad: Se seleccionará la sociedad (las sociedades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > 

Sociedades/empresas”) que alberga el artículo que se añadirá al lote (se fija automáticamente). 

- Artículo: Se indica el artículo al cual se le asignará el lote (se genera automáticamente). 

- 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 botón “guardar” para evitar la pérdida de datos. 

La ventana se cerrará y el programa volverá a la pantalla de añadir/modificar albarán. Haciendo clic sobre el botón  añadiremos 

la línea a la lista del albarán, con el lote asignado. 

En caso de requerir la creación varios lotes de un mismo producto, repetir el proceso las veces que sea necesario, asignando un lote 

diferente del artículo a cada línea. 

7.9.1.2Gestión de lotes en la salida de material del almacén (albarán de cliente). 

A La salida de artículos al almacén, en caso de que el artículo seleccionado haya sido registrado en el programa con seguimiento 

por lotes, se deberá seleccionar el lote del cual se quiere extraer material. Esto se realizará desde la pantalla de “Albaranes de 

clientes”. Para llegar a ella, seguir la siguiente ruta, partiendo desde el menú principal: 

Ventas > Albaranes 

Una vez dentro se mostrará la siguiente pantalla: 
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Haciendo clic en el botón “buscar” se accederá al registro de albaranes anteriores. 

Haciendo clic en “nuevo”  se procederá a la creación de un nuevo albarán de cliente, con lo que se estará realizando una venta 

(al realizar ventas mediante albarán, el stock del producto baja automáticamente en el almacén). 

En pantalla se mostrará la ventana de Añadir/modificar albarán de cliente (imagen debajo) desde la cual se introducirán los datos 

de la venta a realizar. 
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Se cumplimentará con los datos requeridos: 

- Datos del Albarán: 

o Sociedad: Se seleccionará la sociedad emisora del albarán. 

o Cliente: Se seleccionará la empresa a la cual se le enviará el albarán (se dan de alta en “General > Clientes > 

Clientes”). 

o Nº Albarán: Se asignará un número al documento para facilitar su posterior organización. 

o Fecha emisión: Día en el cual se envía el albarán. 

o Fecha entrega: Se estima una fecha en la cual debería entregarse el albarán. 

o Almacén: Ha de asignarse el almacén del cual saldrá la mercancía (se dan de alta en “General” > 

“Sociedades/empresas” > “Almacenes”). 

o Pers Contacto: 

o Descripción: Breve resumen de los detalles del albarán. 

- Líneas de Albarán: 

Las líneas de albaranes de clientes pueden añadirse mediante distintos métodos: 

 

o Descripción     : No se almacena en la base de datos del programa. Se escribe un nombre/descripción de un 

artículo que solamente se utilizará de forma puntual. 

o Artículos  : Se selecciona el artículo deseado del listado (los artículos se dan de alta en “General > 

Artículos/servicios > Artículos/servicios”). 

o Presupuesto  : Se crea la línea de albarán a partir de una línea de un presupuesto (se generan en “Ventas > 

Presupuestos > Presupuestos”. 

Una vez seleccionado el método de introducción, se cumplimentarán los siguientes datos: 

o Cantidad: Se indicará la cantidad del artículo/servicio que se va a vender. 

o Unidad medida: Nombre por el que se contabiliza dicha cantidad. 

o Precio €: Hace referencia al valor de la unidad. 

o Importe €: Se trata del precio total de la línea. 

Para confirmar la introducción de la línea hacer clic sobre el botón . En caso de querer introducir más de una línea de albarán, 

repetir el proceso las veces que sean necesarias. 

8.9.2 TRAZABILIDAD EN EMPRESAS DE PRODUCCIÓN 

Las empresas de producción tienen un funcionamiento distinto al de las de distribución. Su ciclo es más complejo, dado que hay 

materiales que entran y que salen, que se transforman… La trazabilidad de este tipo de empresas deberá seguirse del siguiente 

modo:  
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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 anomalía en un producto, éste podrá ser 

completamente eliminado del mercado, junto a todos sus iguales, gracias al seguimiento de lotes. 

7.9.2.1 Albarán de Proveedor 

En esta parte del ciclo se crearán lotes con el producto. 

En el momento de crear un albarán de proveedor con el artículo al cual se le ha asignado un seguimiento por lote, aparecerá un 

recuadro con el título “Lote”.  

 

En caso de querer añadir el artículo a un lote inexistente, se hará clic sobre el botón . Se accederá a la ventana de 

“añadir/modificar lote”: 

 

Desde ella, se introducirán los datos del lote que se va a realizar: 

- Nº: Se asigna automáticamente atendiendo al tipo de seguimiento que se seleccione (Lote, Número de serie o 

Temporada). 
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- Nº Prov: Número asignado al lote por el propio proveedor.. 

- F. creación: Introducir la fecha en la que el artículo fue producido. 

- F. caducidad: Introducir la fecha en la que el artículo perecerá.  

- Sociedad: Se seleccionará la sociedad (las sociedades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > 

Sociedades/empresas”) que alberga el artículo que se añadirá al lote (se fija automáticamente). 

- Artículo: Se indica el artículo al cual se le asignará el lote (se genera automáticamente). 

- 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 botón “guardar”  para evitar la pérdida de datos. 

La ventana se cerrará y el programa volverá a la pantalla de añadir/modificar albarán. Haciendo clic sobre el botón  añadiremos 

la línea a la lista del albarán, con el lote asignado. 

En caso de requerir la creación varios lotes de un mismo producto, repetir el proceso las veces que sea necesario, asignando un lote 

diferente del artículo a cada línea. 

8.9.2.2 Producción 

Dentro de este manual, buscar el siguiente apartado: “CICLO DE PRODUCCIÓN” > “Órdenes de Fabricación” > “Artículos”. 

8.9.3 PANTALLA DE TRAZABILIDAD 

Dentro del módulo de almacén existe una herramienta desde la que se podrá consultar el listado de todos los seguimientos por 

trazabilidad dados de alta en el programa, ya sea por lotes, número de serie o temporada. 

Para acceder a la pantalla de Trazabilidad se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal del programa: Almacén > 

Trazabilidad. La pantalla se muestra como se indica a en la siguiente captura: 

 

Realizando una búsqueda se mostrarán todos los registros existentes de seguimientos de trazabilidad dados de alta. Esta búsqueda 

puede agilizarse mediante la utilización de filtros, que funcionan a partir de distintos criterios como Artículo al que pertenece la 

trazabilidad, número, tipo de seguimiento, etc. 

La información 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 seleccionándolo y haciendo clic en 

“Visualizar” o bien “Modificar”. 
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8.10 EMPAQUETADO 
La herramienta “Empaquetado” posibilita la introducción en Onix de órdenes de empaquetado, que se componen por distintos 

paquetes que a su vez contienen unos artículos determinados. Los empaquetados se organizan del siguiente modo: 

 

Para acceder a la pantalla de empaquetados se deberá seguir la ruta que se indica a continuación, partiendo del menú principal: 

Almacén > Empaquetado. La pantalla se muestra como se indica en la siguiente figura: 

 

Desde ella se puede mostrar el listado de registros de empaquetados existentes en el programa. La búsqueda puede filtrarse según 

distintos criterios. 

8.10.1 Añadir nuevo empaquetado 

Para dar de alta un nuevo empaquetado deberá hacerse clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la 

pantalla “Empaquetado”. La pantalla aparece dividida en una zona superior en la que se introducirán los datos del empaquetado, y 

una zona inferior dividida a su vez en distintas pestañas en las que se generarán los paquetes con sus artículos entre otras acciones. 

Se muestra como se indica a continuación: 
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Los datos a cumplimentar son los siguientes: 

- Datos del empaquetado:  

o Nº: Indica el número que corresponde al registro de empaquetado. 

o Fecha: Fecha en la que se registra el nuevo empaquetado. 

o Fecha envío: Puede activarse o no. Corresponde a la fecha en que se planea realizar el envío de los paquetes a 

su destino. 

o Estado: Indicar el estado abierto o cerrado de la orden de empaquetado. 

o Sociedad: Indicar la sociedad con la que se va a trabajar. 

o Personal: Persona a la que se hace responsable del empaquetado. 

o Nº paquetes: Cantidad de paquetes que conformarán el empaquetado. Esta cantidad se actualiza 

automáticamente a medida que se introducen paquetes. 

o Tipo empaquetado: Indicar si los paquetes entran o salen de la sociedad indicada previamente.  

o Almacén: Indicar el almacén con el que se va a trabajar. 

o Descripción: Breves indicaciones o explicaciones referentes al empaquetado a realizar. 

- Pestaña empaquetado:  

o Desde esta pestaña se organizarán los paquetes que forman parte del empaquetado. 

 

El recuadro de la izquierda representa un paquete, en el que se introduce el listado de artículos 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 señala a la derecha. Se muestra una ventana en la que se cumplimentarán datos como el 

nombre del paquete y su peso. El paquete se registra en el cuadro de la derecha. Las líneas de artículo que forman parte 

de cada uno de los paquetes se introducen del siguiente modo: 
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o Recibir líneas desde: Método automático de introducción de líneas de artículo al paquete. Al hacer clic en el 

botón “Recibir líneas desde” se muestra un desplegable con las opciones disponibles de las que se pueden 

importar datos. Seleccionar la opción deseada y seguir los pasos. 

o Introducción manual: Para introducir manualmente líneas de artículo al paquete o bulto se deberá hacer clic en 

el botón  a la derecha de “Recibir líneas desde”. Se muestra la ventana de introducción de líneas de artículo: 

 

Los datos a introducir en la ventana son los siguientes: 

  Artículo: Indicar el artículo que se va a introducir en el paquete. Puede hacerse clic en la lupa para 

acceder a una pantalla de búsqueda de artículos avanzada. En caso de que el artículo a introducir en 

el paquete no exista en la base de datos podrá saltarse este punto e introducir directamente una 

descripción. 

 Descripción: Detalle del artículo que se introduce. En caso de que el artículo a incluir en el paquete no 

exista en la base de datos de artículos puede saltarse el punto anterior y escribir directamente una 

descripción. 

 Cantidad: Número de unidades del artículo que se van a introducir en el paquete, atendiendo a la 

unidad de medida indicada. 

 UM: Unidad de medida según la que se contabilizará el artículo dentro del paquete (unidades, metros, 

cajas, etc.). 

Una vez introducidos todos los datos de línea del artículo, hacer clic en Guardar para añadir la línea al listado del paquete. 

Realizar esta acción para introducir artículos hasta que el paquete esté listo. Una vez completado el paquete hacer clic en 

la flecha azul que señala a la derecha para registrar el paquete y proceder a introducir más.  

- Pestaña de líneas de empaquetado:  

o La pestaña se muestra como se indica en la siguiente captura: 

 

Esta pestaña muestra un resumen de todas las líneas de artículos incluidas en los distintos paquetes que pertenecen al 

empaquetado. Un resumen de todos los artículos dentro del empaquetado. 

Haciendo clic en el botón  podrá introducirse directamente una nueva línea al empaquetado. 

- Pestaña Dirección envío/observaciones:  

o Desde esta pestaña se podrá introducir el destinatario al que van dirigidos los paquetes, en caso de que estos 

paquetes estén destinados a su envío. La pestaña se muestra como se indica a continuación: 
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 Los datos a cumplimentar serán los que se indican a continuación: 

o Dirección de: Se indicará el tipo de destinatario al que se enviarán los paquetes entre cliente, sociedad, 

proveedor u otra dirección. Puede realizarse una búsqueda en el recuadro contiguo e indicar el cliente, 

sociedad o proveedor al que se realizará el envío. Al hacer clic en centro de trabajo podrá indicarse uno de los 

centros de trabajo de la sociedad, proveedor o cliente seleccionado, en caso de contar con varios. 

o Dirección completa: Se cumplimenta automáticamente con los datos del proveedor, cliente o sociedad que se 

haya seleccionado en “Dirección de”, atendiendo además al centro de trabajo en caso de haber seleccionado 

uno. Puede modificarse cualquiera de los datos de la dirección de envío. 

En caso de haber seleccionado Otra dirección los campos se mostrarán vacíos, y deberá introducirse la 

dirección manualmente. 

o Observaciones: Breve texto explicativo referente a detalles o condiciones propias del envío. 

 

- Pestaña de Resumen:  

o La pestaña se muestra como se indica a continuación: 
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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 quedará almacenado en la base de datos del programa. 
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9. PRODUCCIÓN 
Este ciclo facilita a las empresas centradas en una producción personalizada, heterogénea y sujeta a gran variedad de 

especificaciones y parámetros, el disponer de un configurador de artículos basado en listas parametrizables.  

A través de esta herramienta se permite crear, para cada versión de cada familia de artículos, la lista de materiales, servicios y 

operaciones que lo componen, utilizando para ello parámetros, fórmulas y condiciones. Cada versión se corresponde con un 

método diferente para la obtención del mismo producto de almacén. 

En base a esta parametrización abierta de componentes se genera de forma dinámica una lista de materiales a medida, que 

además de mejorar la producción optimizando la carga y capacidad de las líneas productivas, o secuenciando la producción, 

también optimiza otras tareas como son la realización de los pedidos a proveedores, o el análisis de los costes relacionados. 

 

9.1 PRODUCCIÓN POR FABRICACIÓN 
A la hora de proceder a la fabricación de un artículo a partir de materias primas, se utilizarán las siguientes funcionalidades de Onix 

ERP. 

9.1.1 ESCANDALLO 

Para realizar una orden de fabricación de un artículo, este debe disponer de un escandallo. La creación de escandallos está 

explicada en “Introducir un nuevo artículo”, dentro de “artículos/servicios”. 

9.1.2 ÓRDENES DE FABRICACIÓN 

El fichero de órdenes de fabricación constituye un depósito de información donde imputar todas las acciones que realiza la 

empresa en la prestación de una obra o servicio. Tanto los materiales como las horas de los operarios se acumularán en este 

fichero para su posterior tratamiento. En esta sección se describe el funcionamiento general del circuito de órdenes de trabajo. 

Para acceder a la pantalla de órdenes de fabricación, seguir la siguiente ruta partiendo desde el menú principal: 

Producción>Fabricación> Órdenes fabricación 

Desde la siguiente pantalla se podrán comprobar órdenes de fabricación anteriores realizando una búsqueda. La ventana 

se muestra así: 
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Para la introducción de una nueva orden de fabricación, hacer clic en “nuevo” . Aparecerá la ventana llamada “Añadir 

orden de fabricación”: 

 

La pantalla aparece dividida en distintas secciones: una sección superior en la que se introducen los datos de la orden de 

fabricación 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 artículos que formarán parte de la orden.  

Cumplimentar los siguientes datos de la orden de fabricación en el panel superior: 
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- Número: Número asignado a la orden de fabricación como identificador, basado en el orden en el que el 

registro fue creado respecto a otros. 

- Nº completo: Muestra el número identificador de la orden de fabricación al completo. 

- F. creación: Fijar la fecha en la cual se añade la orden de fabricación. Viene dada por defecto. 

- Sociedad: Seleccionar la sociedad a la cual se le asigna la orden de fabricación (se dan de alta en “General > 

Sociedades/empresas > Sociedades”). 

- Almacén entrada: En caso de que la sociedad cuente con más de un almacén disponible, seleccionar del cual 

serán extraídas las materias para la producción (se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > 

Almacenes”). 

- Almacén salida: En caso de que la sociedad cuente con más de un almacén, seleccionar al cual serán enviados 

los artículos ya procesados. 

- Descripción: Breve explicación descriptiva de la orden de fabricación que se introduce. 

- Observaciones: Datos o información de interés referente a la orden de fabricación, o detalles específicos a tener 

en cuenta para su realización. 

- Inicio prev.: Se fija la fecha y la hora a la cual se debería comenzar con la orden. 

- Fin previsto: Se estima la fecha y la hora a la cual será terminado el proceso. 

Artículos de Orden de Fabricación  

Pueden introducirse líneas en el listado de artículos que formarán parte de la OF de forma automática con el botón 

Recibir Desde. Utilizando esta herramienta podrán importarse líneas de artículo de registros de Pedidos de Clientes ya 

dados de alta. 

Para la introducción manual de artículos en la OF deberá cumplimentarse lo siguiente: 

- Artículo: Haciendo clic en buscar  se muestra una pantalla desde la que se podrá realizar la búsqueda de un 

artículo dado de alta en Onix. Seleccionar aquel que se quiera producir (para que el artículo se pueda producir 

debe tener escandallo) (se dan de alta en “General > Artículos/servicios > Artículos/servicios”). 

- Descripción: Muestra la descripción correspondiente al artículo indicado en la caja de texto anterior. En caso de 

que el artículo a introducir en el listado no esté dado de alta en Onix ERP puede introducirse de forma directa 

una descripción a modo de referencia del artículo. 

- Cantidad nec.: Seleccionar la cantidad de producto deseada para la producción. 

Una vez introducidos estos elementos, hacer clic en Añadir  para que la línea de artículo se agregue al listado. 

Cuando el artículo introducido tiene escandallo, la línea se muestra identificada con un color verde. Se pueden utilizar dos 

herramientas que se disponen dentro de la línea. 

- Simular: El botón de simular aparece representado con un botón de Play . Al hacer clic en él se muestra una 

ventana en la que Onix muestra las provisiones necesarias de material para la fabricación según el escandallo 

del artículo, mostrando cantidades existentes en stock, indicando necesidades de pedido, etc. 

- Escandallo: El botón de escandallo aparece representado con el botón . Para acceder a la ventana de Añadir 

escandallo predefinido es necesario haber guardado los cambios en la orden de fabricación. Permite modificar 

el escandallo predefinido del artículo de forma exclusiva para la presente orden de fabricación, en caso de que 

ésta requiera de una fabricación especial.  
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En caso de que no exista escandallo predefinido para el artículo, puede añadirse uno desde cero. La 

introducción y modificación de escandallos aparece explicada en la sección de Alta de Artículos en el presente 

manual. 

En caso de querer confirmar directamente la producción del artículo, hacer clic sobre el botón:  

 

En caso de querer guardar la orden como borrador, para así poderla confirmar, modificar o eliminar posteriormente, 

hacer clic en “guardar” . 

Una vez hecho, se regresará a la anterior ventana de órdenes de fabricación. Haciendo clic sobre “buscar”  se podrá 

observar la orden de fabricación recién creada, junto a todas las demás. Los colores de las líneas indicarán el estado de las 

mismas. 

9.1.3 MODIFICAR ÓRDENES DE FABRICACIÓN 

Seleccionando una orden de fabricación marcada con el color blando (borrador), y clicando en “modificar”  se regresará a la 

ventana de “ver orden de fabricación”, desde la cual se podrán modificar los datos de la orden, o bien confirmar la producción. 

Seleccionando una orden de producción marcada en color salmón (esperando mercancías), y clicando en “modificar”  se 

accederá a una ventana de “ver orden de fabricación” diferente. Se mostrará como indica la figura: 

 

9.1.4 ESTADOS 

El estado muestra la fase del proceso de producción 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 todavía no ha sido finalizada ni confirmada. 

- Esperando mercancías: Tras hacer clic en “Confirmar producción” se pasa a este estado cuando el stock en el almacén es 

insuficiente para la producción.  

- Listo para producir: Indica que la OF está lista y pendiente de iniciar producción. Se pasa a este estado tras confirmar 

producción 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 Mercancías. 

- En producción: Indica que actualmente la OF se está produciendo. Se pasa a este estado al hacer clic en “Empezar 

producción” en una OF con estado Listo para producir. 
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- Realizado: Indica que la producción de la OF ha sido finalizada. Para llegar a este estado debe hacerse clic en “Producción 

realizada” en un registro de OF con estado En producción. Tras indicar la OF como finalizada quedará pendiente indicarla 

como OF Revisada, con lo cual la OF quedará registrada como totalmente finalizada. 

 

Al confirmar la producción en un registro de OF se muestran los datos específicos de la orden. Los principales cambios son: 

- Columna izquierda: Está dividida en dos pestañas (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 pestaña Artículos OF aparecen pestañas nuevas en las que comprobar y 

gestionar la orden de fabricación. La explicación del contenido de estas pestañas se indica a continuación. 

9.1.4.1 ARTÍCULOS 

En esta pestaña se muestra un cuadro con todos los artículos necesarios para la realización el producto final, junto con todos los 

datos referentes a ellos. La pestaña se muestra como se indica a continuación: 
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Para poder efectuar cambios en esta pantalla la OF deberá estar en estado En Producción.  

El cuadro existente en la pantalla muestra un listado de los artículos incluidos en la OF. La línea marcada con un color amarillo 

indica el producto final, y las líneas en blanco indican la Materia Prima necesaria. La última columna, sin título, permitirá configurar 

la trazabilidad de los productos. En ella aparecen los siguientes iconos:  y . 

El botón  aparecerá solamente en la línea del PP (Producto Producido). Haciendo clic en él, se accederá a una ventana que 

permite crear lotes con este nuevo artículo realizado. Se mostrará de la siguiente forma: 

 

Se introducirán los datos del lote: 

- Fecha: El día en el cual es creado el lote. 

- Sociedad: Es la sociedad dentro de la cual se está 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 enviará el producto producido. Viene fijado por defecto en base a datos anteriores (los 

almacenes se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Almacenes”). 

- OF: Es la orden de fabricación a la cual pertenece el producto producido. Viene fijada automáticamente. 

- Artículo: Es el nombre y referencia del producto producido. Viene fijado automáticamente. 

- Cantidad: Se fijará la cantidad de producto que entrará dentro del lote. 

- Cant. prev. fab: Es la cantidad de producto que ha sido anteriormente fabricada e introducida en el lote. Se fija 

automáticamente.  

Una vez introducidos los datos, hacer clic sobre el icono .  

El botón  aparece en el resto de líneas que son referidas a materias primas. Haciendo clic sobre él, se muestra una ventana 

desde la que se podrán comprobar datos del artículo (MP) y realizar gestiones. La ventana se muestra de la siguiente forma: 
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La información a cumplimentar en la ventana es la que sigue: 

- Fecha: Es el día en el cual se realiza la operación. 

- Sociedad: Muestra la sociedad en la que existe el artículo. 

- Almacén: Indicar en el desplegable el almacén concreto del que extraer el artículo. 

- Of: Indica la Orden de Fabricación en la que se va a incluir el artículo concreto. 

- Artículo: Se seleccionará el artículo con el cual se va a trabajar. 

- Artículo real: marcando esta casilla se abre un nuevo campo. En él podrá indicarse el registro real de artículo desde los 

que existen dados de alta en Onix para la sociedad indicada. 

- Cantidad: Se indicará la cantidad de producto a utilizar. 

Una vez realizado los cambios deseados en los datos, hacer clic en el botón Guardar .  

9.1.4.2 TAREAS 

La pestaña “tareas” muestra la información referente a los pasos que hay que realizar para la fabricación del artículo. Se muestra 

del siguiente modo:  
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En caso de existir múltiples tareas para realizar, podrán ordenarse y agruparse según el tipo de tarea utilizando el botón “Agrupado 

por tipo tarea”. En la tabla se muestran los datos básicos de cada una de las tareas. Pueden añadirse tiempos a una tarea concreta 

haciendo clic en el icono del reloj . La pantalla de tiempos se muestra como se indica en la siguiente captura: 

 

Además de mostrar datos de carácter informativo, la ventana permite introducir y modificar información referente a los tiempos de 

la tarea. Los datos modificables son: 

- Centro de trabajo: Se indicará en el desplegable el centro de trabajo en el que se realizará la tarea. 

- Personal: Permite seleccionar a un trabajador concreto como encargado de la realización de la tarea. El filtro “Activo” 

limita la búsqueda únicamente 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. 

- Hora I: En caso de ser necesario, indicar la hora en que la tarea debe iniciarse dentro del día 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 finalización de la tarea (teórica o real). 

- Fecha imputación: Activando este elemento puede determinarse la fecha concreta en que se imputa la realización de la 

tarea. 

- Duración: Es el tiempo en minutos que se tarda en total en realizar la tarea. Se calcula automáticamenet 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 organización propios de la empresa en que debe realizarse la 

tarea. 

- Tiempo de máquina: Este elemento solo es accesible cuando a la tarea se le ha asignado previamente la utilización de una 

máquina, en la preparación del escandallo. Permite introducir el tiempo que se estima que se va a estar utilizando la 

máquina concreta de la tarea. 

Una vez introducidos todos los datos de la tarea hacer clic en Guardar . 

9.1.4.3 LISTA DE MATERIALES 

 

La pestaña muestra un listado de los artículos de los que se compone la orden de fabricación. El propio listado indica información 

básica sobre el artículo, siendo los elementos más importantes la cantidad necesaria, el stock disponible y la cantidad a pedir. En 

caso de que existan artículos en el listado que no disponen de stock suficiente para realizar la producción, podrá marcarse la casilla 

“Propuesta de compra”. Los artículos cuya casilla “Prop. Compra” esté marcada se incluirán en el listado cuando se desee realizar 

una propuesta de compra o nuevo pedido al proveedor desde esta misma pestaña. 

Los datos que se muestran en el cuadro de “Lista de materiales” son los que siguen: 

- Artículo: Muestra el nombre de los productos que forman parte del proceso productivo. 

- T. art.: Indicará cual es la clase del artículo. Puede ser: 

 MP: Materia prima 

 SE: Producto semi-elaborado 

 PP: Producto Principal 

- Cant. neces: Indica el número de artículos que se requieren para la realización de la tarea. 

- Stock dipon.: Indica la cantidad del artículo que se encuentra disponible en el almacén. 

- Cant pedir: Es el número de artículos que se debería pedir para alcanzar la cantidad de producto necesaria. Haciendo 

doble clic sobre esta casilla, se podrá variar y seleccionar el número deseado. 

- Cant consumida: Muestra el número de materia prima que ya ha sido utilizada en la realización de una tarea. 

- Prop compra: Se seleccionarán manualmente las casillas pertenecientes a los artículos que se deseen pedir. A partir de 

estos datos se generará posteriormente una propuesta de compra. 

- Proveedor: Es la empresa a la cual se le debe realizar el pedido. Haciendo doble clic sobre la casilla, aparecerá un 

desplegable en el que se mostrarán todos los proveedores disponibles para el artículo seleccionado. 

- Cant. prov: Indica la cantidad que se va a solicitar al proveedor en el momento de generar un pedido o propuesta de 

pedido. 

- Nº propuesta: Muestra el número relacionado con el registro de propuesta generado para la presente orden de 

fabricación. 

- Cant propuesta: Muestra el número de artículos que se pretende solicitar mediante la realización 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. 
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Generar pedidos de materiales desde OF 

En caso de querer realizar una propuesta de compra de materias primas, se deberá hacer clic sobre el botón 

. Esto generará una proposición de compra que posteriormente podrá ser aceptada o 

denegada por el personal competente para ello. 

Si por el contrario se desea realizar directamente un pedido al proveedor con los artículos que hayan sido marcados en el cuadro 

superior, hacer clic en el botón  .  

Las dos opciones acceden a una pantalla específica para la acción deseada. 

Pulsando el botón  se creará la petición. Las propuestas creadas se podrán gestionar desde la siguiente ruta: “Compras > 

Propuestas de compra”. 

9.1.4.4 COSTES INDIRECTOS 

La pestaña de costes indirectos permite incluir un registro de costes relacionados con la OF que no están directamente asociados a 

costes de materias primas. En estos costes indirectos pueden incluirse elementos como el gasto energético, utilización de diversas 

herramientas, etc. La pestaña se muestra como se indica a continuación: 

 

Puede generarse un listado de registros de costes indirectos. Para ello se cumplimentarán los datos de línea: 

- Artículo: Indicar el artículo de la base de datos que formará parte de los costes indirectos. Esto solo será necesario en 

caso de que el elemento a incluir esté registrado como artículo en la base de datos de Onix. 

- Descripción: Definición del artículo seleccionado. En caso de que el coste indirecto no sea un elemento dado de alta en la 

base de datos puede introducirse una descripción a modo de referencia. 

- Cant nec: Indicar la cantidad necesaria del artículo. 

- Unidad medida: En caso de haber introducido un artículo de la base de datos la unidad de medida se ajusta 

automáticamente. En caso de haber introducido una descripción 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 artículo introducido. El precio se ajusta automáticamente en caso de haber 

seleccionado un artículo de la base de datos de Onix. Puede modificarse manualmente. 

- Importe: Realiza automáticamente el cálculo del importe total de la línea en base a los datos introducidos. 

Una vez introducidos todos los datos de línea hacer clic en el botón  para agregar la línea al listado. Pueden agregarse tantas 

líneas como sea necesario para completar el registro de los costes indirectos. 

___ 
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Una vez realizados todas las gestiones necesarias en la orden de fabricación, podrá pasarse a la producción y avance en las distintas 

etapas o estados: 

- 1.- No hay stock de materias primas para dar comienzo a las tareas. 

En este caso será visible en la zona inferior de la ventana el siguiente botón:  

Presionándolo, el programa permitirá el inicio del proceso productivo, a pesar de no disponer de stock suficiente. 

- 2.- Existe stock de las materias primas necesarias. 

En este caso será visible en la zona inferior de la ventana el siguiente botón:  

Presionándolo, el programa dará por iniciado el proceso productivo del artículo. Se podrá observar que el botón ha cambiado tras 

pulsarlo, y que ahora se muestra de la siguiente forma:  

Este último deberá ser clicado en el momento en que se finaliza la producción del Producto Principal, y dará por finalizado el 

proceso productivo. 

9.2 MÁQUINAS 
Onix ERP permite dar de alta distintas máquinas, que se podrán asignar a procesos productivos concretos; pudiendo también 

concretar el operario que la debe utilizar. Para una mejor organización de las máquinas es recomendable dar de alta tipos de 

máquina. 

 9.2.1 TIPOS DE MÁQUINA 

Los tipos de máquina sirven como elemento organizador de las distintas máquinas, pudiendo guardar los registros de máquina 

clasificados de la manera que mejor se adapte a los procesos de la empresa. Es recomendable realizar el alta de estos tipos de 

máquina antes de proceder al registro de las máquinas. Para acceder a la pantalla de Tipos de Máquina seguir la siguiente ruta: 

 

Desde esta pantalla se podrá realizar una búsqueda, filtrada o no por nombre, en la que se mostrará un listado con los tipos de 

máquina ya dados de alta. 

Para dar de alta un nuevo Tipo de Máquina hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se 

mostrará la ventana de introducción de Tipos de Máquina: 



 

257 
 

 

Los datos a cumplimentar en la ventana son los siguientes: 

- Nombre: Indicar el nombre que va a recibir el tipo de máquina. 

- Coste/hora: Indicar el coste por hora que suponen las máquinas de este tipo. En caso de no querer asignar ningún 

coste/hora específico dejar indicado el 0. 

- Descripción: Indicar una descripción del tipo de las características con las que deberán contar las máquinas que se 

incluyan en este tipo. 

Una vez introducidos todos los elementos del nuevo Tipo de Máquina hacer clic en el botón  para guardar los cambios. El nuevo 

tipo de máquina será registrado y usable dentro de Onix. 

 9.2.2 ALTA DE MÁQUINAS 

Para acceder a la pantalla Máquinas se seguirá la siguiente ruta, partiendo desde el menú principal: 

Producción > Configuración > Máquinas 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Esta pantalla permite mostrar listados de las máquinas que ya hayan sido dadas de alta en el programa, pudiendo filtrar la 

búsqueda según distintos criterios. Para añadir una máquina nueva, se deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina 

superior izquierda de la ventana.  
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La pantalla de Añadir/modificar máquina se encuentra dividida en dos pestañas: Datos y Campos Específicos. 

Datos: 

 

Desde esta pestaña se introducirá la información principal referente a la máquina. Los datos a cumplimentar son: 

- Sociedad: Indicar la sociedad en la que se va a dar de alta la nueva máquina. 

- Código: Se debe introducir un conjunto de caracteres que funcione a modo de nomenclatura para hacer referencia a la 

máquina. 

- Nombre: Es el nombre real de la máquina que se va a introducir. 

- Descripción: Breves detalles referentes a la función de la máquina. 

- Familia: Indicar la familia a la que pertenece la máquina, en caso de ser necesario. 

- Centro de trabajo: En el desplegable, indicar el centro de trabajo concreto en el que se encuentra la localización de la 

máquina. 

- Tipo de máquina: Haciendo clic sobre el desplegable indicar el tipo de máquina del que se trata. 

- Fabricante: Se podrá especificar el nombre del fabricante de la máquina. 

- F Compra: Día en el que se realizó la compra de la máquina. 

- Almacén: Indicar el almacén con el que se relaciona la máquina. 

- F Baja: En el momento de dar de baja la máquina podrá seleccionarse esta casilla e indicar la fecha. 

- Puede trabajar sin operario: Marcar con un tick en caso de que la máquina pueda trabajar de forma independiente sin 

necesidad de un operario. 

- Precio del tipo máquina: Seleccionar esta casilla si se desea que el cómputo del coste/hora se realice según el indicado en 

el “Tipo de máquina” correspondiente. 

- Coste/hora: Indicar el coste/hora de la utilización de la máquina. Esto solo será necesario en caso de no marcar la casilla 

“Precio del tipo máquina”. 

- Observaciones: Se podrán añadir información a mayores con relación a la máquina. 

- Máquina propia/de cliente: Indicar si la máquina es propia o pertenece a un cliente. En caso de pertenecer a un cliente, 

se mostrará un campo nuevo en el que se indicará el cliente concreto. 
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Campos específicos: 

 

Esta pestaña permite indicar el fabricante de la máquina o de alguna de sus piezas. Puede ampliarse la caja de texto del fabricante 

para facilitar la introducción de texto. 

Operaciones de mantenimiento predictivo/preventivo 

Desde esta pestaña puede consultarse el listado de operaciones de mantenimiento registradas para la máquina. La pestaña se 

muestra como se indica en la siguiente captura: 

 

También permite dar de alta nuevas operaciones de mantenimiento. Para ello hacer clic en el botón . Se muestra la siguiente 

ventana: 
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La ventana se encuentra dividida en dos pestañas. Los datos a cumplimentar en ellas son los siguientes: 

General 

Consta de la información básica de la operación que se va a registrar para la máquina. Los datos a cumplimentar en la pestaña son 

los que se indican a continuación: 

- Sociedad: Muestra a título informativo la sociedad en la que se va a registrar la operación de mantenimiento. 

- Familia/máquina: Indica, a título informativo, que la operación de mantenimiento es referida a una máquina, y la 

máquina concreta. 

- Descripción: Información referente a las acciones a realizar a la máquina durante la operación de mantenimiento. 

- Num. pers: Indicar el número de personas necesario para la realización de la operación de mantenimiento. 

- Periodo: Indica la cantidad de días que han de pasar entre mantenimiento y mantenimiento. 

- Tiempo est: Tiempo estimado en minutos que se considera que será invertido en el mantenimiento. 

- Fecha alta: Fecha en la que se da de alta la nueva operación de mantenimiento. 

- Fecha baja: Fecha en la que se da de baja la operación de mantenimiento. Para poder introducir la fecha de baja se ha de 

marcar primeramente la casilla correspondiente. 

- Evaluación de la condición (mant. predictivo): Marcar esta casilla en caso de que la operación de mantenimiento vaya 

dirigida a la comprobación del estado de la máquina. 

- Período de mantenimiento por uso de máquina: Marcar esta casilla en caso de que la operación de mantenimiento se 

realice debido a uso o desgaste de la máquina. 

Materiales 

En ocasiones es posible que la realización de determinadas operaciones de mantenimiento requieran del uso de determinados 

materiales. Esta pestaña permite introducir un listado de los materiales que se necesitarán para la operación de mantenimiento. Se 

muestra con se indica en la siguiente captura: 
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Para añadir elementos al listado de materiales deben cumplimentarse primeramente los datos de línea: 

- Artículo: Indicar el artículo que se desea añadir al listado. 

- Cantidad: Número de unidades del artículo que son necesarias para la operación de mantenimiento. 

Una vez introducidos estos datos hacer clic en  para incluir la línea al listado de materiales. Repetir hasta haber añadido todos 

los materiales necesarios para el mantenimiento. 

Una vez introducidos todos los datos necesarios sobre la operación de mantenimiento hacer clic en Guardar . 

9.3 PRODUCCIÓN POR TAREAS 
El mercado de la gestión por tareas se encuentra sometido a una particular presión competitiva que fuerza la búsqueda de nuevas 

fórmulas de gestión. Los retos a los que se enfrentan este tipo de empresas son principalmente: 

- La optimización de los costes de producción. 

- El seguimiento y la marcha de los proyectos en curso, las compras y subcontrataciones. 

- El control de los márgenes de rentabilidad. 

- El cumplimiento de los plazos de entrega pactados con los clientes. 

Por este motivo, Onix ERP incluye el avanzado módulo Producción por Tareas, una completa y avanzada solución diseñada 

específicamente para l empresa de gestión bajo producción por tareas, consultorías e ingenierías. Incorpora su dilatada experiencia 

en el sector y se integra 100% con el resto de las aplicaciones de la solución Onix ERP para la gestión global de las empresas. 

9.3.1 TAREAS 

Para acceder a la pantalla de tareas, se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Producción > Tareas > Tareas 

Se mostrará como indica la siguiente figura: 



 

262 
 

 

Desde esta ventana se podrá realizar una búsqueda (con o sin criterios) de las tareas ya dadas de alta en el programa. Se mostrarán 

en pantalla marcadas por colores, en base al estado en el que se encuentren. Haciendo clic sobre una de las tareas, se mostrará en 

los cuadros de texto inferiores (descripción, comentario y observaciones) información referente a la misma. 

9.3.1.1 AGREGAR UNA TAREA NUEVA 

Las tareas a realizar serán asignadas a presupuestos ya creados (podrán asignarse más 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 realizará una búsqueda del presupuesto deseado. Una vez seleccionado, se hará clic en “Otros > Tareas 

asignadas”. Esto abrirá la ventana de tareas, desde la cual se podrá pasar a la introducción de la tarea dentro del 

presupuesto. 
- Introducción manual desde la pantalla de tareas: Para introducir una nueva tarea, se hará clic sobre el botón , que se 

encuentra en la zona superior izquierda de la pantalla. Se abrirá la ventana “Añadir/modificar tareas”. Se mostrará como 

indica la figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Fecha de creación: Se fijará el día en el cual es dada de alta la tarea. El programa muestra por defecto la fecha del día 

actual. 

- F. entrega: Es la fecha en la cual se muestra la tarea a la persona encargada de realizarla. 

- F. inicio: Se fijará la fecha en la cual da comienzo la realización de la tarea. 

- F. fin: Una vez finalizada la tarea se indicará aquí la fecha. 

- F comprobación: Se indicará la fecha de la comprobación de la correcta realización de la tarea. 

- F. en espera: En caso de que la comprobación de la tarea se encuentre todavía pendiente, se introducirá la fecha desde la 

cual la tarea está finalizada pero no comprobada. 

- Creada por: Haciendo clic sobre el desplegable aparecerá un listado de todo el personal dado de alta dentro de Onix ERP. 

Se seleccionará aquella persona que haya creado la tarea (se mantendrá 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 aparecerá un listado de todo el personal dado de alta dentro de Onix ERP. 

Se seleccionará aquella persona a la cual se le desee asignar la tarea (se mantendrá 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 aparecerá un listado de todos los tipos de tarea que hayan sido dadas 

de alta en el programa. Se seleccionará 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 “Producción > 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 indicará aquí. 

- Descripción: Se introducirán los detalles de la tarea que se va a realizar. Esto hará que la persona que tiene asignada la 

tarea sepa en qué consiste. 

- Comentario: Podrá cumplimentarse con cierta información extra que pueda ser requerida. 

- Observaciones: Una vez finalizada la tarea, se podrá introducir información respecto a la realización de la misma. 

- Cliente: Haciendo clic sobre el botón  se accederá a la pantalla de clientes. Desde ella se realizará una búsqueda del 

cliente para el cual se realizará la tarea. 

- Cobrar al cliente: Se marcará esta casilla en caso de tratarse de una tarea individual aislada, no perteneciente a ningún 

presupuesto anterior. Se cobrará directamente al cliente el importe de la realización de la tarea. 

- Seleccionar presupuesto: Seleccionando esta casilla se podrá enlazar la tarea a un presupuesto ya dado de alta en Onix 

ERP. Pulsando el botón  se accederá a la pantalla de presupuestos de cliente. Desde ella se seleccionará el presupuesto 

al cual se le desea asignar la tarea. 
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En los siguientes cuadros de texto (“Presupuesto “y “Líneas de presupuesto”) aparecerá información correspondiente al 

presupuesto seleccionado. 

- Horas estimadas (form decimal): Se introducirá una estimación del número de horas que requerirá la realización de la 

tarea (estas horas se introducirán en formato decimal, de manera que: diez horas y media se representarían como 10,5). 

Una vez introducidos todos los datos requeridos se hará clic sobre el botón  para que la nueva tarea quede registrada en 

Onix ERP. 

 

9.3.2 TIPOS DE TAREAS 

Los tipos de tarea se utilizarán para clasificarlas según distintas naturalezas y/u objetivos. Para añadir un tipo de tarea nuevo a la 

base de datos del programa, se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Producción > Tareas > Tipos de tareas  

Aparecerá la siguiente ventana:  

 

 

Podrá realizarse una búsqueda en la cual se mostrarán los tipos de tareas que hayan sido ya dados de alta en el programa. Estos 

registros podrán 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 hará clic sobre el botón , que se encuentra en la esquina superior izquierda de la 

ventana. Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar tipos de tarea”, y se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Nombre: Se introducirá una nomenclatura con la cual quedará registrado el tipo de tarea. 

- Descripción: Breve resumen en el que se expliquen las características del tipo de tarea. 

Una vez introducidos los datos se hará clic en el botón . 

9.3.3 VER TIEMPOS 

Para mantener un control continuo del tiempo que se tarda en realizar una tarea, y así poder saber el valor total en €/h de las 

tareas, se podrán asignar tiempos a las mismas. 

Para acceder a la pantalla “Ver tiempos” se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Producción > Tareas > Ver tiempos 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde esta pantalla se podrá realizar una búsqueda de todos los tiempos ya introducidos, que podrán agruparse y mostrarse según 

distintos criterios. 
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9.3.3.1 AGREGAR NUEVO TIEMPO 

Para dar de alta un tiempo nuevo en una tarea será preciso realizar primero una búsqueda de la misma. Para ello, se deberá marcar 

la casilla “Tarea” dentro de los criterios de búsqueda, y hacer escribir la totalidad o parte del nombre de la tarea.  

Una vez seleccionada, hacer clic en el botón  para agregar un nuevo tiempo a la tarea deseada. Se abrirá de nuevo la ventana 

“Añadir/modificar tareas” explicada en “Producción por tiempos” en este mismo manual, con toda la información relacionada con 

la tarea. Aparecerán recuadros extra para añadir la información referente a los tiempos a introducir en la zona inferior de la 

ventana. 

La sección nueva se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Comentario: En este recuadro se indicarán observaciones o indicaciones respecto a la realización de la tarea en ese 

tiempo. 

- Fecha: Se fijará el día en la que se da de alta el tiempo. 

- Horas: Se fijará el número de horas estimadas que se deberán dedicar a la ejecución de la tarea. 

Haciendo clic en  quedará registrado el tiempo dentro de la tarea. 

9.3.4 CONTROL DE TIEMPOS 

Con la herramienta Control de Tiempos se podrán 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 carácter informativo. No 

permite la incorporación/modificación de datos. Para acceder a la pantalla de control de tiempos se seguirá la siguiente ruta, 

partiendo del menú principal: 

Producción > Tareas > Control de tiempos 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Desde “Fecha de introducción de tiempos” podrá indicarse un período de tiempo en el cual se desee comprobar los tiempos. Desde 

“Agrupado por periodo de” se hará clic en el desplegable para indicar el modo de agrupación de los tiempos, dependiendo del 

período de tiempo anteriormente seleccionado. 

Haciendo clic en “Buscar” se mostrará un cuadro correspondiente a los criterios de búsqueda previamente indicados, codificado en 

distintos colores: 

 

En la sección “Agrupados” aparecen dos opciones: 

- Departamento: Seleccionando esta casilla, el cuadro mostrará las horas que ha dedicado un empleado concreto en base a 

departamentos. Ejemplo: En caso de haber trabajado 3 horas en dos departamentos distintos, aparecerán en el listado 

ambos departamentos indicando el número de horas. 

- Cliente: Seleccionando esta casilla, el cuadro mostrará 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 módulo de producción. 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, generación de presupuestos para presentar al cliente, etc. 

9.4.1 ALTA DE PROYECTOS 

El alta del proyecto es la principal funcionalidad del submódulo “Proyectos”. Para acceder a ella se deberá seguir la siguiente ruta, 

partiendo del menú principal: Producción > Proyectos > Proyectos 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Realizando una búsqueda (filtrada por criterios específicos o no) se mostrará un listado con los proyectos ya dados de alta en la 

base de datos del programa. Para añadir un nuevo proyecto se hará clic en el botón . Se mostrará la pantalla “Añadir 

proyectos”, que se clasifica en una pequeña sección fija para Datos del proyecto y 6 pestañas de introducción de información 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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9.4.2 Introducción de datos del proyecto 

En primer lugar se introducirán los datos básicos de identificación del proyecto. La zona de la ventana en la que debe ser 

introducida esta información se localiza en la parte superior. 

 

Los datos a cumplimentar en este primer paso son los siguientes: 

- Código: Haciendo clic sobre “Código” podrá realizarse un cambio en el método de introducción de este dato. Debe 

introducirse un código de tienda/obra identificador para que Onix ERP pueda clasificar el proyecto. 

- F. Creación: Se indica la fecha en que se da de alta el proyecto en el programa. 

- Nombre: Deberá indicarse un nombre para el proyecto (Ejemplo: Proyecto para construcción de nave industrial). 

- Descripción: Puede introducirse una breve explicación del objetivo o proceso que se seguirá con el proyecto. 

- Responsable: De entre el personal dado de alta en la sociedad, se indicará al responsable o encargado del proyecto que 

se da de alta. 

- Otros usuarios: Podrá indicarse un usuario concreto al que se le da acceso a la información del proyecto. Al no marcar 

ninguno se confirma que cualquier usuario con acceso al módulo podrá ver la información del proyecto. 

- F. prev. Inicio: Fecha en la que se prevé que se dará comienzo al proyecto. Puede elegirse si indicarla o no marcando o 

desmarcando la casilla. 

- F. prev. Fin: Fecha en que se prevé que se finalizará el proyecto. Puede elegirse si indicarla o no marcando o desmarcando 

la casilla. 

- F. inicio real: Una vez iniciado el proyecto, se indicará la fecha real en que se da comienzo a las labores. 

- F. fin real: Una vez finalizado el proyecto se indicará esta fecha de fin real. 

9.4.3 Pestaña “Fases” 

Es la primera pestaña de las 6 en que se compone la ventana “Añadir proyectos”. En ella podrá desglosarse el conjunto de tareas 

que conllevará la producción o realización del proyecto. Se muestra como indica la siguiente figura: 
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El cuadro de la izquierda ordenará las fases a modo de árbol. Para añadir fases, estas deben de ser introducidas desde los recuadros 

de la derecha. Los datos a introducir son los siguientes: 

- Nombre: Nomenclatura que recibirá la fase (Ejemplo: “Fase 1. Preparación”). 

- F. Inicio: Fecha en que se iniciará con la fase. 

- F. fin: Fecha en la que se finaliza la fase (el objetivo de estas casillas es indicar un período de tiempo en el que se estima la 

realización de la fase). 

- Descripción: 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 hará clic en el botón . La nueva fase se incluirá al árbol de la izquierda. Pueden 

introducirse tantas fases como se requiera. Cuanto más conciso se sea a la hora de introducir fases, más sencillo será realizar el 

posterior seguimiento. 

9.4.4 Pestaña “Recursos y materiales planificados” 

En esta pestaña pueden introducirse tanto recursos de personal como de maquinaria que se requerirán para el proyecto por fase. 

El objetivo de la pestaña es realizar una estimación de los recursos que serán necesarios para la correcta realización final del 

proyecto. 

 

La pestaña se divide en dos secciones claramente diferenciadas: Recursos y Materiales. La primera está destinada a recursos como 

tiempos de personal y tiempos de máquina, mientras que la segunda se limita a introducir líneas de materiales que serán 

necesarios en el desarrollo de la fase. 
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Los datos a cumplimentar en Recursos serán los siguientes: 

- T. personal/ T. máquina: La selección de una u otra de estas opciones condicionará el tipo de línea de recurso que se va a 

introducir. Pueden introducirse las líneas de recursos que se requieran, intercalando entre recursos de personal y 

recursos de maquinaria. 

- Personal/Máquina: El título de esta sección está condicionada por el tipo de línea que se ha elegido previamente. Deberá 

indicarse la máquina 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 descripción en el cuadro vacío de la derecha en caso de no existir registros 

concretos dentro de la base de datos de la máquina o personal a utilizar. 

- Fase: Se indicará 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, deberá indicarse el deseado. 

- Durac.: Se refiere a la duración que se estima para la realización del trabajo de la máquina o personal indicado. 

- Coste €: Estimación del coste que supondrá el empleo durante el tiempo indicado de la máquina o personal. 

- Precio €: Precio que se estima a modo de “presupuesto presupuesto informal” para ser cobrado al cliente por el uso de la 

maquinaria o personal durante el tiempo indicado. 

- Benef. %: Porcentaje de beneficio que se estima (calculado automáticamente por el programa). 

- Importe €: Importe total que supondrá la línea introducida. 

Una vez cumplimentados todos los datos requeridos de la línea, se hará clic en el botón  para agregar la línea al listado de 

“Recursos”. Podrán agregarse tantas líneas de recursos como sea necesario. Debajo del cuadro se muestra la casilla “Importe 

total”, que muestra información actualizada de la suma de los importes de todas las líneas de Recursos introducidas. 

 

La introducción de Materiales se introduce a través de su propio botón . Haciendo clic sobre él se muestra una nueva ventana 

en la que se podrán introducir las estimaciones de gastos de material. La ventana se muestra como indica la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Tipo material: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará 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. 

- Artículo: Realizando una búsqueda con la lupa, o redactando parte del nombre o la referencia del artículo, deberá 

indicarse el material concreto que se va a utilizar. 

- Descripción: Breve texto con detalles sobre el material indicado o su utilización en la fase del proyecto. 

- Personal: Podrá indicarse a un personal concreto como responsable para la extracción y manejo de este material. 

- Fase: Se indicará la fase en la que se estima que se utilizará este material. 

- Fecha: Día en el que se registra la estimación de uso del material. 

- Cantidad: Se indicará la cantidad a utilizar, así como la unidad de medida según la que se contabiliza. 

- Coste: Estimación del coste que supondrá 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 automáticamente por el programa). 

- Importe: Importe total que supondrá la línea introducida. 

Una vez introducidos todos los datos requeridos se hará clic en el botón “Agregar”. La línea de material aparecerá introducida en el 

cuadro “Materiales” de la pestaña “Recursos y materiales planificados”. Podrán añadirse todas las líneas de material planificado 

que sean necesarias mediante este mismo método. 

8.4.5 Pestaña “Presupuestos clientes” 

Esta pestaña permite generar o agregar presupuestos de cliente ya creados al proyecto. El objetivo es realizar una estimación total 

del coste que supondrá la realización de las fases y los recursos y materiales planificados. Este presupuesto podrá 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: 
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Mediante el botón “Recibir desde” podrá indicarse un presupuesto o líneas de presupuesto concretas  ya creadas previamente en 

el programa. También puede crearse un presupuesto nuevo haciendo clic en  (La introducción de presupuestos de cliente 

aparece debidamente explicada en la sección “Presupuestos de venta” del presente manual). 

9.4.6 Pestaña “Recursos y materiales utilizados” 

Esta pestaña está destinada a la introducción 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 pestaña “Recursos y materiales planificados”. 

9.4.7 Pestaña “Agenda” 

La agenda es un elemento destinado a la realización de un listado de contactos y citas relacionadas de algún modo con el proyecto 

(clientes, proveedores, encargados, responsables, etc.). La pestaña se muestra como indica la siguiente figura: 

 

Para añadir un nuevo contacto a la agenda se deberá hacer clic en . Se mostrará la ventana de introducción de contactos (para 

agregar contactos al proyecto será necesario guardarlo previamente): 
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Los datos a cumplimentar para el nuevo contacto serán los siguientes: 

- Realizado/planificado: Debe indicarse si el contacto ha sido realizado ya o si por el contrario solamente está planificado. 

- Fecha inicio: Día en el que se realiza el contacto. 

- Hora: Hora a la que se realiza el contacto. 

- Fecha fin: Día 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 indicará si el contacto es realizado por personal de la empresa, comerciales u 

otros usuarios. Se indicará a continuación el individuo concreto que realiza el contacto.  

- Observaciones: Puede incluirse cualquier tipo de información referente al contacto. 

- Persona contacto: En caso de estar registrada de algún modo en el programa, podrá indicarse a la persona con la que se 

realizará el contacto.  

- Nombre: Se indicará el nombre de la persona o empresa con la que se realizará el contacto. 

- Tipo de contacto: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de cita que se va a realizar. 

- Clasificado como: Debe indicarse el tipo de clasificación al que está fijada la cita. 

Haciendo clic en Guardar se añadirá el nuevo contacto a la agenda de la ventana de “Añadir proyectos”. Podrán agregarse tantos 

contactos como se desee mediante este mismo método. 

9.4.8 Pestaña “Certificados” 

La pestaña Certificados genera un listado de los certificados que se logran a medida que avanza el proyecto según sus fases o bien 

la totalidad del mismo. Para añadir un nuevo certificado se hará clic en el botón . Se muestra la ventana “Añadir certificados de 

proyecto”, que se muestra como indica la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar en esta ventana serán los siguientes: 

- Número: Número identificador para el certificado. 

- Fecha: Día en el que se da de alta el certificado en el programa. 

- Descripción: Breve concepto referente al certificado. 

- Recibir líneas desde: Se indicarán las líneas de presupuesto que han sido certificadas para el proyecto. 

Una vez introducidos todos los datos requeridos se hará clic en “Agregar”. El certificado se mostrará en la pestaña “Certificados” de 

la ventana de añadir proyectos. Podrán 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 aparecerá en la pantalla “proyectos” para su posterior revisión y/o modificación. 

9.5 TIPOS DE HORA 
Los tipos de hora se refieren a una clasificación 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 podrán gestionar estos tipos de hora se deberá seguir la 

siguiente ruta, partiendo del menú principal: Producción > Proyectos > Tipos de hora 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Realizando una búsqueda (filtrada por criterios específicos o no) se mostrará un listado con los tipos de hora ya dados de alta en la 

base de datos del programa. Para añadir un nuevo tipo de hora se hará clic en el botón . Se mostrará la pantalla “Añadir tipos”, 

tal y como indica la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar para dar de alta un nuevo tipo de hora son los siguientes: 

- Orden: Se indicará un número. Establece el orden en el que se mostrará el tipo de hora en el listado posterior. 

- Nombre: Nombre que recibe el tipo de hora (Ejemplo: Horas extra). 

- Descripción: Breves observaciones descriptivas referentes al tipo de hora. 

Una vez cumplimentados los datos requeridos se hará clic en el botón “Guardar”. El nuevo tipo de hora se mostrará 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 clasificación de las clases de material que pueden ser utilizadas durante un 

proyecto (consumibles, piezas, tornillería, etc.). Para dar de alta estos tipos de materiales se debe seguir la siguiente ruta, partiendo 

del menú principal: Producción > Proyectos >Tipos de materiales de proyecto. 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Realizando una búsqueda se mostrará 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 botón . Se mostrará la ventana “Añadir tipos de materiales de 

proyecto”, como se indica en la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 
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- Nombre: Nomenclatura que recibirá el tipo de material (ejemplo: consumibles). 

- Descripción: Breve información referente al tipo de material. 

Una vez introducidos todos los datos requeridos, se hará clic en Guardar. El nuevo tipo de material se mostrará en el listado y 

además aparecerá 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 módulo.  

 

9.8 MANTENIMIENTOS 
El módulo Mantenimientos incorporado en Onix ERP regula el control de las acciones de revisión y mantenimiento de la maquinaria 

de la empresa. Estas acciones pueden introducirse tanto para hacer referencia a una máquina concreta como a una familia de 

máquinas. El primer paso para la realización de una acción de mantenimiento será 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 deberá seguir la siguiente ruta desde el 

menú principal: 

Producción > Mantenimientos > Operaciones de mantenimiento preventivo/predictivo 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde ella se dan de alta nuevos tipos de mantenimiento preventivo/predictivo, que posteriormente se utilizarán para organizar 

planes de mantenimiento. Realizando una búsqueda (ya sea filtrada o no) se mostrará un listado en pantalla donde se enumerarán 

todas las operaciones correspondientes a los criterios de búsqueda introducidos. 

Para dar de alta una nueva operación de mantenimiento preventivo/predictivo se debe hacer clic en el botón , localizado en la 

esquina superior izquierda de la ventana. Se mostrará la pantalla de formulario, desde donde se introducirán los datos referentes a 

la nueva operación de mantenimiento. Esta aparece dividida en dos pestañas: “General” y “Recambios”. Las pestañas son las 

siguientes: 

GENERAL: 
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En esta pestaña se introducirán los datos referentes a la realización de la operación de mantenimiento. Los datos a cumplimentar 

serán los siguientes: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad dentro de la cual constará la nueva operación de 

mantenimiento (las sociedades se dan de alta en General > Sociedades/empresas > Sociedades). 

- Familia/Máquina: Hace referencia al ámbito que abarca la propia operación de mantenimiento. En caso de que afecte a 

toda una agrupación de máquinas, se seleccionará la casilla “familia”, y se indicará la familia correspondiente. En caso de 

afectar a un solo aparato se marcará la casilla “Máquina”, y se indicará la máquina correspondiente. 

- Descripción: Breve descripción de la operación de mantenimiento a realizar. 

- Num. Pers.: Cantidad de personal que se destinará a la realización de la operación de mantenimiento. 

- Periodo: Se indicará (en días) el ciclo de tiempo según el cual se debe realizar la tarea. En el caso de ser mensual, se 

indicará como “cada 30 días”. 

- Tiempo est: Indicar en minutos el tiempo que se estima para la realización de la tarea. 

- Fecha alta: Se indicará la fecha del día 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 cuestión, se deberá modificar el 

registro indicando una fecha de baja. 

- Evaluación de la condición (mant predictivo): Se marcará esta casilla en caso de que se deseen realizar comprobaciones 

de la necesidad de mantenimiento de la máquina/familia en cuestión. En caso de observarse que el mantenimiento no es 

necesario, este se pospondrá. 

- Período de mantenimiento por uso de máquina: Deberá indicarse si en el momento de realizar planes de mantenimiento 

en los que se emplee la acción que se está dando de alta se desea que pueda ser registrada para realizarse por períodos 

concretos. 
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MATERIALES: 

 

En la pestaña “Materiales” podrá generarse un listado de los elementos del stock de la empresa que se utilizarán en las labores de 

mantenimiento, en caso de ser necesario. Para agregar un artículo al listado de recambios se debe realizar una búsqueda desde el 

botón . Al seleccionar el artículo a añadir se indicará también la cantidad que será necesaria para la labor de mantenimiento. 

Una vez indicados estos elementos se hará clic en  para agregar la línea al listado. 

Al finalizar de introducir los datos se hará clic en el botón “Guardar” para evitar la pérdida de datos. Al dar de alta estas 

operaciones de mantenimiento, indicando los periodos de realización, se generarán tareas de forma automática en el módulo de 

tareas del programa, quedando pendiente la asignación de personal para su realización. 

9.8.2 REGISTRO DE MANTENIMIENTOS 

Esta pantalla permite el registro de operaciones de mantenimiento de múltiples 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 creación un día, la preparación otro, y la realización otro. Para acceder a la pantalla de “Registro 

mantenimientos” se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Producción > Mantenimientos > Registro mantenimientos 

La pantalla se mostrará como se indica en la siguiente figura: 
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Desde esta ventana se podrán realizar búsquedas de los registros de mantenimiento ya dadas de alta, pudiendo ser filtradas por 

centro de trabajo, máquina 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 búsqueda, se muestran en pantalla, a modo de listado, los registros correspondientes a la búsqueda 

realizada. 

AÑADIR NUEVO REGISTRO DE MANTENIMIENTO 

Para añadir un nuevo registro de operación de mantenimiento correctivo se hará clic en el botón , localizado en la esquina 

superior izquierda de la pantalla. Se mostrará la pantalla de Añadir Mantenimiento dividida en dos pestañas, como se indica a 

continuación: 

 Pestaña General: 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad en la que se aplicará la operación de mantenimiento. 
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- Centro de trabajo: Al indicar una sociedad, se selecciona de forma automática el centro de trabajo predeterminado 

existente. En caso de la acción correctiva afecte a otro centro de trabajo, se podrá seleccionar haciendo clic sobre el 

desplegable. 

- Tipo: Indicar si se trata de una operación de tipo Predictivo/preventivo o de tipo Correctivo. 

- Nº: Indica el número correspondiente al registro de acción correctiva entrante. Se indica de forma automática en base al 

orden del registro. 

- Elem. mantener: Realizando una búsqueda se indicará el elemento a reparar o en el que se vaya a realizar la acción 

correctora (los elementos a mantener se dan de alta en Producción > Mantenimientos > Elementos a mantener). 

- Operación: Indicar en el desplegable la operación de mantenimiento a realizar (las operaciones de mantenimiento se dan 

de alta en Producción > Operaciones de mantenimiento…). 

- F. teor. Real.: Fecha en la que en teoría se va a realizar la tarea de mantenimiento. 

- Fecha creación/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 indicará el personal que creó el registro. 

- Fecha plan.: Fecha en la que se planifica la realización del mantenimiento. Una vez marcada la casilla se habilita el campo 

“Personal”, en el que se indicará el personal que realiza esta planificación. 

- Fecha real.: Fecha en la que se realiza el mantenimiento. Una vez marcada la casilla se habilita el campo “personal”, en el 

que se indicará el personal que realiza el mantenimiento. 

- Estado: Varía dependiendo de las fechas que se vayan marcando en los campos anteriores. 

Una vez introducidos estos datos en la pantalla “General” se pasará a cumplimentar el contenido de la pestaña 

“Tiempos/materiales”. En caso de no disponer de información que introducir en dicha pestaña puede guardarse el contenido 

general y continuar en otro momento. 

 Pestaña Tiempos/materiales: 

 

Esta pantalla permite la introducción en dos campos diferenciados de tiempos de realización en distintas etapas del 

mantenimiento, y también de materiales necesarios. 

Para introducir contenido en cualquiera de los dos campos se deberá hacer clic en el botón  correspondiente a cada una. Se 

mostrará una ventana en la que se introducirán los datos correspondientes. 

Una vez se han introducido todos los datos, se hará clic en “Guardar” para evitar la pérdida de datos. 

9.8.3 PLANIFICACIÓN DE MANTENIMIENTOS 

La pantalla de planificación de mantenimientos muestra, según 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: 

 

Por ejemplo. En caso de que se desee visualizar un listado de las operaciones de mantenimiento que se encuentran en estado 

“planificado” pero todavía no han sido realizadas, se marcará la casilla “estado” y se seleccionará la opción “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 botón . Se mostrará un formulario desde el cual se indicará la fecha del cambio de estado, 

cambiándose posteriormente el color en el que se muestra. 

La pantalla permite también la introducción de nuevas operaciones de mantenimiento, haciendo clic sobre el botón , localizado 

en la esquina superior izquierda de la ventana. Se mostrará el mismo formulario que aparece al introducir un nuevo registro desde 

Producción > Mantenimientos > Registro de mantenimientos, explicado en puntos anteriores del presente manual. 

Una vez se han introducido todos los datos se hará clic en el botón “Guardar” para evitar la pérdida de datos. 

Todas estas planificaciones  se registran como tareas dentro de la sociedad, que podrán ser posteriormente asignadas a un 

trabajador o trabajadores concretos. 

9.8.4 EQUIPOS DE MEDIDA 

Onix ERP incluye dentro del módulo de mantenimientos una sección dedicada a los equipos de medida. Existen empresas donde 

este tipo de equipos son de vital importancia, y requieren un mantenimiento periódico para certificar su efectividad y exactitud 

(como puede ser el caso de una báscula industrial). Desde la pantalla “Equipos de medida” podrán registrarse nuevos equipos de 

medida a los que realizar operaciones de mantenimiento, indicando factores clave como medidas que abarca, períodos de revisión, 

etc.  

Para acceder a la pantalla de equipos de medida se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Producción > Mantenimientos > Equipos de medida 

La pantalla se muestra como indica la siguiente figura: 
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Desde esta ventana se podrán 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 información de mantenimiento, deberá hacerse clic sobre el botón , 

localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. El formulario de introducción de registro se mostrará como se indica en la 

siguiente figura: 

 

La información a cumplimentar dentro de la ventana será la siguiente: 
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- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad en la que se introducirá el nuevo equipo de medida. 

- Centro de trabajo: Se selecciona automáticamente al indicar una sociedad. Podrá indicarse algún otro centro asignado a 

la sociedad haciendo clic sobre el desplegable. 

- Código: Código único que se le asigna al equipo de medida para que este pueda ser localizado rápidamente. 

- Denominación: Se denominará un nombre que defina al equipo de medida a introducir. 

- Fecha de alta: Fecha del día en el que se da de alta el nuevo equipo de medida. 

- Fecha de baja: Se marcará esta casilla en el momento en que se desee dar de baja el equipo de medida. 

- Medida de/a: Se indicará el rango de medida que abarca el instrumento de medida que se introduce. 

- Frecuencia calibración: Indicar cada cuantos meses se debe efectuar la tarea de calibración del instrumento de medida. 

- Criterio de aceptación: Se elegirá alguna de las opciones: 

o S/informe: Se realizará la tarea sin informes de efectividad ni ningún tipo de documentación corroborativa. 

o Certificado: Se realizará la tarea con certificado/documentación que lo corrobore. 

- Tipo de equipo: Especificación de la clase a la que pertenece el instrumento de medición. 

- Observaciones: Se indicarán datos o información de relevancia con referencia al instrumento de medida que se introduce. 

- Certificación/verificación: Indicar si se trata de un equipo para certificación o para verificación. 

Una vez introducidos todos los datos se hará clic en el botón Guardar para evitar la pérdida de datos. 

9.8.5 ELEMENTOS A MANTENER 

Los elementos a mantener suponen un registro de todos los equipos, máquinas 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 deberá seguir la 

siguiente ruta, partiendo del menú principal del programa: 

Producción > Mantenimientos > Elementos a mantener 

La pantalla se mostrará como se indica a continuación: 

 

Desde esta pantalla se podrán gestionar los registros de elementos a mantener ya introducidos. Realizando una búsqueda 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 deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de 

la ventana. La pantalla Añadir elemento a mantener aparece dividida en diferentes pestañas, que se explican a continuación: 

o Pestaña Datos: 
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En esta pestaña se introducirán los datos básicos del elemento a mantener. La información a cumplimentar es la que se indica a 

continuación: 

- Sociedad: Sociedad en la que se va a dar de alta el elemento a mantener. Indicar la deseada en el desplegable. 

- Código: Conjunto alfanumérico que se desea asignar como identificación del elemento a mantener. 

- Nombre: Nombre del elemento que se va a dar de alta. 

- Descripción: Información referente a características o usos del elemento a mantener. 

- Familia: Realizando una búsqueda 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: Podrá indicarse el fabricante del elemento a mantener. 

- F. compra: Indicar la fecha en la que se realizó la compra del elemento a mantener. 

- Almacén: Indicar el almacén deseado. 

- F baja: Cuando se efectúe la baja del elemento a mantener, marcar la casilla e indicar el día. 

- 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 indicará 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 Pestaña Operaciones mantenimiento predictivo/preventivo: 
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Desde esta pestaña se podrá 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 botón 

. Se mostrará la ventana de añadir operación (IMPORTANTE: Para poder introducir operaciones de mantenimiento es necesario 

guardar previamente el registro del elemento a mantener). Se muestra como se indica a continuación: 

 

Los datos a cumplimentar en la ventana son los siguientes: 

- Descripción: Información a modo descriptivo de la operación a realizar. 

- Tipo operario: Indicar el tipo de operario que realizará el mantenimiento desde el desplegable. 

- Tipo familia: Indicar el tipo de familia al que pertenece. 

- Num. pers.: Número de personas que realizarán la operación de mantenimiento. 

- Período: Número de días que se tardará en realizar el mantenimiento. 

- Tiempo est.: Aproximación de la cantidad de minutos que se dedicará al mantenimiento en total. 

- Fecha alta: Fecha en la que se registra la operación de mantenimiento. 



 

288 
 

- Fecha baja: Marcar únicamente cuando se vaya a dar de baja la operación de mantenimiento. Fecha en la que se registra 

la baja de la operación de mantenimiento. 

- Evaluación de la condición (mant. predictivo): Marcar cuando se vaya a realizar una evaluación de las condiciones del 

elemento a mantener. 

- Período de mantenimiento por uso de máquina: Marcar en caso de que la operación de mantenimiento consista en un 

período de mantenimiento por uso de la máquina. 

- Crear el mantenimiento al finalizar el anterior: Marcar en caso de que se desee la generación de un nuevo mantenimiento 

del mismo tipo al finalizar el mismo. 

Una vez introducidos todos los datos generales del mantenimiento podrán indicarse los materiales a utilizar durante el mismo 

desde la pestaña “Materiales” localizada en la misma ventana “Añadir operación de mantenimiento preventivo/predictivo”. 

o Pestaña Despiece: 

La pestaña se muestra como se indica en la siguiente figura: 

 

En ella podrá introducirse información e instrucciones detalladas para el correcto despiece del elemento a mantener, en caso de 

ser necesario o recomendable este despiece. 

o Pestaña Localización: 

En esta pestaña se introducirán los datos referentes a la dirección en la que se encuentra el elemento a mantener. El formulario se 

muestra como se indica a continuación: 
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En un primer lugar se muestran dos opciones para introducción de la localización: Centro de trabajo y Otra dirección. Marcando 

“Centro de trabajo” el formulario se cumplimentará automáticamente con la información de la dirección del centro de trabajo 

indicado en la pestaña “Datos”. Marcando “Otra dirección” se introducirá la dirección de forma manual. 

Una vez introducidos todos los datos necesarios referentes al elemento a mantener hacer clic en el botón Guardar, localizado en la 

zona inferior derecha de la ventana. 

9.8.6 TIPOS DE OPERARIO 

La pantalla “Tipos de operario” está dedicada al registro y gestión de los tipos de operario que se emplearán en las operaciones de 

mantenimiento tanto preventivo como predictivo. Para acceder a ella se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú 

principal: Producción > Mantenimientos > Tipos de operario. La pantalla se muestra como se indica a continuación: 

 

Desde ella se podrán gestionar los tipos de operario introducidos. Para mostrar un listado realizar una búsqueda, 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 deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la 

ventana Tipos de operario. Se muestra la pantalla “Añadir tipo operario” como se indica en la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar son los que se indican a continuación: 

- Orden: Número que se asignará al nuevo tipo de operario en el listado general. 

- Nombre: Nombre con el que se identificará al tipo de operario. 

- Descripción: Breves indicaciones referentes a las características 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” está dedicada al registro y gestión de los tipos de familias de elementos a mantener que se 

emplearán en las operaciones de mantenimiento tanto preventivo como predictivo. Para acceder a ella se deberá seguir la 

siguiente ruta, partiendo del menú principal: Producción > Mantenimientos > Tipos de familias. La pantalla se muestra como se 

indica a continuación: 
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Desde ella se podrán gestionar los tipos de familia introducidos. Para mostrar un listado realizar una búsqueda, que puede acotarse 

por el filtro de nombre. 

 AGREGAR NUEVO TIPO DE FAMILIA 

Para dar de alta un nuevo tipo de familia se deberá hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la 

ventana Tipos de familias. Se muestra la pantalla de añadir tipos familia como se indica en la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar son los siguientes: 

- Orden: Número que se asignará al nuevo tipo de familia en el listado general. 

- Nombre: Nombre con el que se identificará al tipo de familia. 

- Descripción: Breves indicaciones referentes a las características 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 están decididos o en 

proceso de preparación, 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 deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal del 

programa: 

Producción > Trabajos a largo plazo 

Se muestra la pantalla como se indica a continuación: 
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Desde esta pantalla podrá generarse un listado de los trabajos a largo plazo ya registrados. Esta búsqueda puede acotarse 

utilizando los distintos filtros y utilizando el botón “Buscar”. 

9.9.1 Registro de nuevo Trabajo a Largo Plazo 

Para proceder al registro de un nuevo trabajo a largo plazo primeramente se deberá hacer clic en el botón “Nuevo” , localizado 

en la esquina superior izquierda de la pantalla de Trabajos a largo plazo. La pantalla Añadir trabajo a largo plazo se mostrará cómo 

se indica a continuación: 

 

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. 

- Nº planificación: Número que recibe el nuevo registro en el listado de trabajos a largo plazo ya dados de alta. Se indica 

automáticamente en referencia al último registro creado. 
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- Descripción: Breve descripción a modo de título. 

- 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 está previsto iniciarse con los trabajos). 

- Descripción larga: Redactar en este espacio una descripción más concisa de los detalles del trabajo a largo plazo, 

pudiendo hacer referencias a otros elementos como documentos físicos en los que se encuentren más 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 finalización de los trabajos. 

Una vez introducidos los datos hacer clic en el botón Guardar. El trabajo a largo plazo quedará registrado en el programa a la 

espera de actualizaciones y novedades. 

10. DOCUMENTOS EMPRESA 
Dentro de “Documentos empresa” podrán 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 añadir y modificar impuestos y tipos de impuesto con los que la empresa vaya a trabajar. Para 

acceder a ella se seguirá la siguiente ruta, partiendo desde el menú principal: 

Documentos empresa > Impuestos > Impuestos 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Pulsando el botón  se realizará una búsqueda. Aparecerán en pantalla todos los impuestos que hayan sido dados de alta con 

anterioridad en distintas líneas. Estas líneas podrán mostrarse en dos colores diferenciados, que indicarán el estado del impuesto: 

- : Una línea marcada con este color indicará que el pago del impuesto ya ha sido realizado. 

- : Una línea marcada con este color indicará que el pago del impuesto NO ha sido realizado. 

 

10.1.1 Agregar un nuevo impuesto 

Para proceder a la introducción de un nuevo impuesto, se hará clic sobre el botón , situado en la zona superior izquierda de la 

pantalla Impuestos. Se abrirá la siguiente ventana: 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad a la cual se le desea añadir el impuesto (las 

sociedades se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Sociedades”). 

- Tipo de impuesto: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará 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 indicará el día en el que se efectuará el pago del impuesto. El programa indica por defecto la fecha del día 

actual. 

- Importe: En este recuadro se deberá 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 indicará el período de tiempo en el cual el impuesto será 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 deberá seguir la siguiente ruta: 

Documentos empresa > Impuestos > Tipos de impuestos 

La ventana se mostrará como indica la figura: 
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La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Impuesto: Es el nombre que recibirá el tipo de impuesto. 

- Modelo: Se cumplimentará con el modelo del tipo de impuesto que se pretende introducir. 

- Periodicidad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el período de tiempo en el cual se realizarán los pagos del 

tipo de impuesto (mensual, trimestral o anual). 

- Creado por: Se indicará la sección a la que afectará el tipo de impuesto. Haciendo clic sobre el desplegable aparecerán las 

siguientes opciones: IRPF facturas, IRPF trabajadores, IVA y SS trabajadores. 

- Observaciones: Se introducirán datos a mayores referidos al tipo de impuesto. 

10.1.3 MENÚ OTROS (PANTALLA IMPUESTOS) 

El menú “Otros” está ubicado en la ventana de búsqueda y gestión de impuestos. En él podrán encontrarse distintas herramientas 

para la realización de acciones relacionadas con registros de impuestos ya dados de alta. 

10.1.3.1 VENCIMIENTOS 

Podrán fijarse fechas de vencimiento para los distintos impuestos dados de alta en Onix ERP. Para proceder a ello deberá 

seleccionarse uno de los registros desde la pantalla “Impuestos” y hacer clic en “Otros > Vencimientos”. Se mostrará la pantalla 

Vencimientos de impuestos: 
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En la ventana de Vencimientos de impuestos podrán 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 deberá hacerse clic sobre el botón , situado en la esquina superior izquierda de la 

pantalla Vencimientos de impuestos. Se mostrará la pantalla Añadir/modificar vencimiento de impuesto: 

 

Los datos del impuesto aparecerán automáticamente en base al impuesto que se había seleccionado anteriormente. Los datos a 

cumplimentar serán únicamente los Datos del vencimiento: 

- Nº de Vencimiento: Se otorgará automáticamente una cifra en base al orden en el que ha sido creado el vencimiento de 

impuesto. 

- Fecha: Fecha del día en la que finalizará el plazo del vencimiento. 

- % Importe: Deberá introducirse la el porcentaje de la cuantía total del impuesto que deberá pagarse antes de finalizar el 

vencimiento. 

- Importe: En base al porcentaje introducido anteriormente, se indicará la cantidad total a pagar al finalizar el vencimiento. 

- Fecha pagado: Se fijará la fecha del día en la que se realiza el pago, una vez ya se ha hecho. 

- Pagado: Cantidad que ha sido pagada en la fecha fijada. 

- Tesorería: Haciendo clic sobre el desplegable se establecerá la cuenta de tesorería con la que se realizará el pago del 

vencimiento de impuesto (las tesorerías se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Cuentas de tesorería > 

Cuentas de tesorería”). 

- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará el método mediante el que se realizará el pago (las 

formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”). 

- Nº Documento: Cifra que se establece para identificar el documento de vencimiento de impuesto. 

- Aplazamiento: Seleccionando esta casilla se indicará que el pago del vencimiento de impuesto será aplazado (se mostrará 

un cuadro en el que se mostrarán los posibles aplazamientos disponibles). 
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10.1.4.2 APLAZAMIENTOS  

Onix ERP permite la opción de establecer aplazamientos para el pago de los impuestos dados de alta. Para ello deberá 

seleccionarse el impuesto que cuyo pago se desea aplazar en la pantalla “Impuestos” y hacer clic en “Otros > Aplazamientos”. Se 

mostrará la pantalla Aplazamientos de impuestos: 

 

Desde la ventana de Aplazamientos podrá 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 deberá hacerse clic en el botón , que se encuentra en la esquina superior izquierda de 

la pantalla Aplazamientos de Impuestos. Se mostrará la pantalla Añadir/modificar aplazamiento de impuesto: 
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La información de Datos del impuesto aparecerá automáticamente en base al impuesto que se había seleccionado previamente. 

Será preciso cumplimentar la sección Datos del aplazamiento: 

- Nº de liquidación: Se asignará una cifra para identificar el documento de aplazamiento. 

- Cuota: Se indicará la cantidad del importe total del impuesto que se pretende aplazar. 

- Fecha desde/hasta: Deberá indicarse el período desde el cual comienza el aplazamiento hasta su finalización. 

- Días: Una vez seleccionado el período se indicará automáticamente el número de días que abarca. 

- Tipo de interés: Se indicará el porcentaje del tipo de interés que se aplicará a la cuota en base al número de días de 

aplazamiento. 

- Interés: Se mostrará en € la cantidad total de interés que deberá pagarse por el aplazamiento. 

- Total liquidación: En base a los datos anteriormente introducidos se mostrará en € la cantidad total a liquidar por el 

aplazamiento del impuesto. 

Una vez introducidos todos los datos se hará clic en el botón “Guardar”. 

10.1.4.3 MOVIMIENTOS TESORERÍA 

Desde la pantalla Movimientos de Tesorería se mostrarán los movimientos monetarios que se han realizado respecto a un 

impuesto concreto. Para acceder a ella, deberá seleccionarse el impuesto que se desea comprobar desde la pantalla Impuestos y 

hacer clic en Otros > Movimientos de tesorería. Se mostrará como indica la figura: 

 

 Automáticamente se mostrará el listado de movimientos que se han realizado relativos al impuesto previamente seleccionado. Las 

líneas podrán aparecer marcadas con los siguientes colores: 

- Rojo (comprobar): Cuando el pago no se ha comprobado todavía con el banco o sociedad responsable. 

- Amarillo (punteado): Cuando se ha realizado la comprobación pero todavía 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 TESORERÍA 

Podrán añadirse movimientos nuevos a un impuesto haciendo clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la 

pantalla Movimientos de tesorería. Se mostrará la pantalla Añadir/modificar transacción de tesorería: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Sociedad: Es la empresa a la cual afectará la transacción de tesorería (aparecerá fijada automáticamente y no podrá ser 

modificada). 

- Tesorería: Haciendo clic sobre el desplegable deberá seleccionarse la cuenta de tesorería con la cual se efectuará el 

movimiento (las cuentas de tesorería se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Cuentas de tesorería > 

Cuentas de tesorería”). 

- Fecha: Día en el cual se da de alta el movimiento. 

- Concepto: Se introducirá una explicación a modo resumen del motivo originario del movimiento. 

- Importe: Cantidad en € a mover (se indicará si se trata de un Ingreso o un Gasto para la empresa). 

- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la forma de pago mediante la que se realizará el 

movimiento (Las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”). 

- Nº de documento: Se establecerá un número que funcione como identificador para el documento del movimiento de 

tesorería. 

- Cuenta contable: Realizando una búsqueda se seleccionará la cuenta contable a la cual afectará el movimiento (las 

cuentas de tesorería podrán darse de alta desde la misma pantalla de búsqueda haciendo clic en el botón , o también 

desde “Contabilidad > Cuentas contables”). 

Una vez introducidos los datos se hará clic en el botón “Guardar”. 

10.2 PROYECTOS SUBVENCIONADOS 
Desde el menú de subvenciones se podrán 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 serán aquellas que concederán las subvenciones. Será preciso darlas de alta para así poder gestionar las 

opciones de subvenciones. Para acceder a la pantalla de “Entidades de solicitud” se seguirá la siguiente ruta: 

Documentos empresa > Proyectos Subvencionados > Entidades de solicitud 

La pantalla se mostrará como indica la figura: 
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AGREGAR NUEVA ENTIDAD DE SOLICITUD  

Para dar de alta una nueva entidad de solicitud deberá hacerse clic en el botón Nuevo  localizado en la esquina superior 

izquierda de la ventana ENTIDADES DE SOLICITUD DE SUBVENCIONES. La pantalla se mostrará como se indica en la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará la sociedad a la cual se le quiere asignar la nueva entidad de 

solicitud. 
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- Nombre: Se elegirá una nomenclatura para referirse a la entidad de solicitud. 

- Tipo doc.: Haciendo clic en el desplegable, se mostrarán los distintos tipos de documento disponibles (DNI, NIE, pasaporte 

y CIF). Se seleccionará aquel según el cual esté registrada la entidad que se desea dar de alta. 

- Doc.: Se cumplimentará con el código del documento seleccionado. 

- Dirección: Se introducirá la dirección del domicilio de la nueva entidad de solicitud. 

- País: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el país en el cual se ubica la dirección. 

- C postal: Es el código postal correspondiente a la dirección de la entidad. 

- Provincia: Onix ERP la fijará automáticamente en base al código postal. También podrá modificarse manualmente 

haciendo clic sobre el desplegable y seleccionando la provincia deseada. 

- Población: Se cumplimentará con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica el proveedor. Se fijará 

automáticamente al introducir el código postal. 

o Latitud y longitud: Se fijarán las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la empresa del 

proveedor. Haciendo clic sobre “coordenadas”  se accederá a un cuadro de introducción más preciso para 

cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre  se abrirá una vista satélite de dicha ubicación. 

- Teléfono fijo: Para agregar un nuevo número de teléfono al listado, se hará clic con el botón derecho sobre el cuadro y se 

seleccionará la opción “Añadir registro”, marcada con el icono . Aparecerá un cuadro de texto como es siguiente: 

 

 Haciendo clic sobre el recuadro con el título “Teléfono” se habilitará la introducción de texto. Se 

cumplimentará con el número de teléfono fijo de la entidad. 

 Haciendo clic sobre el recuadro con el título “Descripción” se habilitará la introducción de texto. Se 

cumplimentará con un nombre o información referente al número de teléfono introducido. 

 Con los botones “Subir/Bajar” podrá configurarse el orden del listado de números de teléfono 

(solamente en caso de haber introducido más de un teléfono). 

En caso de querer introducir más de un número de teléfono fijo, se repetirá el proceso las veces que sean 

necesarias. 

- Teléfono móvil: El procedimiento para la introducción de información será el mismo que en el caso de “Teléfono fijo”. 

- Fax: El procedimiento para la introducción de información será el mismo que en el caso de “Teléfono fijo”. 

- Email: El procedimiento para la introducción de información será el mismo que en el caso de “Teléfono fijo”. 

- Página web: El procedimiento para la introducción de información será el mismo que en el caso de “Teléfono fijo” (la 

dirección de la página web se indicará en el recuadro titulado “Url”). 

- Persona de contacto: El procedimiento para la introducción de información será el mismo que en el caso de “Teléfono 

fijo”. 

- Observaciones: Se cumplimentará este cuadro con información referente a la nueva entidad de solicitud. 

Una vez cumplimentada toda la información requerida sobre la nueva entidad de solicitud, se hará clic en  para que los nuevos 

datos se registren en el programa. 
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11. CALIDAD 
El módulo de calidad está destinado a la mejora de los servicios de la empresa, tanto internos como de cara al público. El módulo 

está adaptado a la Norma ISO 9001, y permite gestionar toda la información 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 seguirá el manual será la siguiente: 

- Reclamaciones de clientes 

 Tipos de reclamaciones de clientes 

 Alta de reclamaciones de clientes 

 

- Reclamaciones de proveedores 

 Tipos de reclamaciones de proveedores 

 Alta de reclamaciones de proveedores 

 

- Partes de no conformidad 

 Tipos de partes de no conformidad 

 Alta de partes de no conformidad 

 

- Acciones de mejora 

11.1 RECLAMACIONES DE CLIENTES: 
Para acceder a la pantalla de reclamaciones de clientes se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal:  

Calidad > Reclamaciones de clientes > Reclamaciones de clientes 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Realizando una búsqueda aparecerán todas las reclamaciones de clientes que hayan sido registradas en el programa con 

anterioridad. Estas reclamaciones podrán exportarse fuera de Onix en una hoja de Excel haciendo clic sobre el botón “Excel”. Las 

reclamaciones que aparecerán en el documento serán aquellas correspondientes al mes seleccionado en la casilla contigua. 
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11.1.1 AGREGAR NUEVA RECLAMACIÓN DE CLIENTE 

Para añadir una nueva reclamación de cliente, se hará clic sobre el botón  que se encuentra en la esquina superior izquierda de 

la ventana. Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar reclamaciones de clientes”, que se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad en la cual se registrará la reclamación. 

- Tipo de reclamación: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicará el tipo de reclamación 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 indicará al cliente que efectúa la reclamación.  

- Número: Se asignará un número a la reclamación en base al orden en el que ésta ha sido generada. Se fija 

automáticamente por el programa.  

- Fecha: Es el día en el que se registra la reclamación. Por defecto Onix ERP indica la fecha del día actual. 

- Persona: En caso haber dado de alta personal, se indicará a la persona a la que se hará responsable de la reclamación. 

- Presupuesto: Se seleccionará esta casilla en caso de que la reclamación sea referente a un presupuesto. Aparecerá un 

cuadro de texto junto a un desplegable. Haciendo clic sobre él se podrá indicar el presupuesto deseado. 

- Albarán: Se seleccionará esta casilla en caso de que la reclamación sea referente a un albarán. Aparecerá un cuadro de 

texto junto a un desplegable. Haciendo clic sobre él se podrá indicar el albarán deseado. 

- Descripción: Se introducirá un pequeño resumen con datos e información referentes a la incidencia. Haciendo clic sobre 

 se ampliará el cuadro de texto en una nueva ventana, para así facilitar la redacción/lectura. 

- Responsable: Se indicará de entre el personal dado de alta a la persona encargada de corregir la reclamación de cliente. 

- Solución: Este cuadro de texto se cumplimentará con los posibles pasos a seguir para solucionar el problema de la 

reclamación. 
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- Coste: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará si la solución sugerida al problema supondrá un coste o no. En caso 

de que la respuesta sea “Si” se especificará la cantidad estimada en el cuadro que aparecerá a la derecha. 

- Cargo: Deberá indicarse si se va a realizar algún tipo de cargo al cliente por la resolución de la reclamación. 

- Comunicado cliente: Se indicará si el cliente debe ser informado de las acciones referentes a la reclamación o no. 

- Estado: Se indicará si la reclamación está cerrada (Se ha solucionado la incidencia y no se introducirán más datos) o 

abierta (todavía pendiente de modificaciones). En caso de que esté cerrada se indicará la fecha en la cual se registró el 

cierre. 

Una vez introducidos todos los datos, hacer clic sobre   para que la reclamación quede registrada en el programa. 

11.1.2 INFORMES 

Esta función aparece explicada en el manual en la siguiente sección: 

Ventas > Presupuestos > Informes  

11.2 RECLAMACIONES DE PROVEEDORES 
Para acceder a la pantalla de reclamaciones de proveedores se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Calidad > Reclamaciones de Proveedores > Reclamaciones de proveedores 

La pantalla “Reclamaciones de proveedores” se mostrará como muestra la siguiente figura: 

 

Realizando una búsqueda aparecerán todas las reclamaciones de proveedores que hayan sido registradas en el programa con 

anterioridad. Estas reclamaciones podrán exportarse fuera de Onix en una hoja de Excel haciendo clic sobre el botón “Excel”. Las 

reclamaciones que aparecerán en el documento serán aquellas correspondientes al mes seleccionado en la casilla contigua. 

11.2.1 AGREGAR NUEVA RECLAMACIÓN DE PROVEEDOR 

Para dar de alta una nueva reclamación de proveedor se deberá hacer clic sobre el botón , que se encuentra en la esquina 

superior izquierda de la pantalla. Se abrirá entonces la ventana “Añadir/modificar reclamaciones de proveedores”, que se mostrará 

como indica la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad que realiza la reclamación. 

- Tipo de reclamación: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará un tipo de reclamación 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 indicará al proveedor sobre el que recaerá la reclamación. 

- Número: Se asignará un número a la reclamación en base al orden en el que ésta ha sido generada. Se fija 

automáticamente por el programa. 

- Fecha: Se indicará el día en el cual se da de alta la reclamación de proveedor. Por defecto el programa fija la fecha actual. 

- Persona: En caso haber dado de alta personal, se indicará a la persona a la que se hará responsable de la reclamación. 

- Presupuesto/ Albarán / Factura: Marcando cualquiera de estas casillas aparecerá un cuadro de texto junto a un 

desplegable. Se indicará el registro al cual se le haya detectado la incidencia. 

- Descripción: Se introducirá un pequeño resumen con datos e información referentes a la incidencia. Haciendo clic sobre 

 se ampliará el cuadro de texto en una nueva ventana, para así facilitar la redacción/lectura. 

- Responsable: Se indicará de entre el personal dado de alta a la persona encargada de corregir la reclamación de 

proveedor. 

- Solución: Este cuadro de texto se cumplimentará con los posibles pasos a seguir para solucionar el problema de la 

reclamación. 

- Coste: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará si la solución sugerida al problema supondrá un coste o no. En caso 

de que la respuesta sea “Si” se especificará la cantidad estimada en el cuadro que aparecerá a la derecha. 
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- Cargo: Deberá indicarse si se va a realizar algún tipo de cargo al proveedor por la resolución de la reclamación. 

- Comunicado proveedor: Se indicará si el proveedor debe ser informado de las acciones referentes a la reclamación o no. 

- Estado: Se indicará si la reclamación está cerrada (Se ha solucionado la incidencia y no se introducirán más datos) o 

abierta (todavía pendiente de modificaciones). En caso de que esté cerradase indicará la fecha en la cual se registró el 

cierre. 

Una vez introducidos todos los datos, hacer clic sobre   para que la reclamación quede registrada en el programa. 

11.2.2 INFORMES 

Esta función aparece explicada en este manual en la siguiente sección: 

Ventas > Presupuestos > Informes  

11.3 PARTES DE NO CONFORMIDAD 
Los partes de no conformidad se utilizarán 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 deberá seguir la siguiente ruta:  

Calidad > Partes de no conformidad > Partes de no conformidad 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Realizando una búsqueda aparecerán todos los partes de no conformidad que hayan sido registradas en el programa con 

anterioridad. Estos partes podrán exportarse fuera de Onix en una hoja de Excel haciendo clic sobre el botón “Excel”. Los partes de 

no conformidad que aparecerán en el documento serán 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 deberá hacer clic sobre el botón , que está situado en la esquina superior 

izquierda de la pantalla. Se abrirá la ventana “Añadir/modificar partes de no conformidad”, que se mostrará de la siguiente forma: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad en la cual se registrará el parte de no conformidad. 

- Tipo de reclamación: Haciendo clic en el desplegable se seleccionará el tipo de reclamación que se desea realizar. 

- Cliente: En caso de que la reclamación sea relacionada con un cliente, se indicará aquí cuál de ellos es el afectado. 

- Número: Se asignará un número al parte de no conformidad en base al orden en el que éste ha sido generado. Se fija 

automáticamente por el programa. 

- Fecha: Se indicará el día 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 indicará a la persona a la que se hará responsable de la reclamación. 

- Presupuesto: En caso de que el parte esté relacionado con algún presupuesto realizado, se marcará la casilla. Aparecerá 

un cuadro de texto con un desplegable y se deberá seleccionar el presupuesto deseado. 

- Albarán: En caso de que el parte esté relacionado con algún albarán realizado, se marcará la casilla. Aparecerá un cuadro 

de texto con un desplegable, y se deberá seleccionar el albarán deseado. 

- Descripción: En este cuadro se deberán 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 

indicará aquí. Para ello se deberá hacer clic sobre el desplegable para seleccionar a un individuo ya dado de alta en Onix 

ERP. 
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- Departamento asign: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el departamento en el cual se ha detectado la 

incidencia. 

- Solución: Se cumplimentará con una lista de posibles acciones que se podrían tomar para solventar el problema.  

- Coste: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará si la solución sugerida al problema supondrá un coste o no. En caso 

de que la respuesta sea “Si” se especificará la cantidad estimada en el cuadro que aparecerá a la derecha. 

- Comunicado departamento: Se indicará si el departamento afectado debe ser informado de las acciones referentes a la 

reclamación o no. 

- Estado: Se indicará si el parte de no conformidad está cerrado (Se ha solucionado la incidencia y no se introducirán más 

datos) o abierto (todavía pendiente de modificaciones). En caso de que esté cerrado se indicará la fecha en la cual se 

registró dicho cierre. 

Una vez introducidos todos los datos, hacer clic sobre   para que la reclamación quede registrada en el programa. 

11.3.2 INFORMES 

Esta función aparece explicada en el manual en la siguiente sección: 

Ventas > Presupuestos > Informes  

 

11.4 ACCIONES DE MEJORA 
En acciones de mejora, los usuarios podrán registrar posibles métodos para mejorar el rendimiento empresarial o solventar 

posibles reclamaciones que se hayan repetido múltiples veces. 

Para acceder a la pantalla de gestión de acciones de mejora se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Calidad > Acciones de mejora > Acciones de mejora. 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

11.4.1 AGREGAR NUEVA ACCIÓN DE MEJORA 

Para dar de alta una nueva acción de mejora se deberá hacer clic sobre el icono , situado en la esquina superior izquierda de la 

pantalla. Se accederá a la ventana de añadir/modificar acciones de mejora, que se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

 

- Datos de la acción de mejora: 

 Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará la sociedad en la cual se registrará la acción de 

mejora. 

 Número: Se asignará un número la acción de mejora en base al orden en el que esta ha sido generada. Se fija 

automáticamente por el programa. 

 Fecha: Se indicará el día en el que se da de alta la acción de mejora. El programa fija por defecto la fecha del día 

actual. 

 Persona responsable: En caso de haber registrado personal dentro del programa, se indicará aquel en el que 

recae la responsabilidad de la incidencia que ha desembocado en la acción de mejora. 

 Reclamación relacionada: Se marcará esta casilla en caso de que existan reclamaciones anteriores que guarden 

relación con la presente. Una vez seleccionada aparecerán dos nuevos cuadros de texto: 

 Reclamación relacionada: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará si se trata de una reclamación 

de clientes, de proveedores o un parte de no conformidad. 

 Reclamación: Realizando una búsqueda mediante el botón  se seleccionará la reclamación o parte 

de no conformidad con la que esté relacionada la presente acción de mejora. 

 Problema a solucionar: Se hará referencia a la causa del problema. 

 Descripción: Se redactará una descripción más profunda del problema, a modo de resumen de las causas y 

consecuencias del mismo. 

- Plazo de la mejora: 

 Personal: Se asignará a una persona para llevar a cabo la acción de mejora. 
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 Fecha: Se fijará un día en el cual darán comienzo las tareas de la acción de mejora. 

 Tarea: Se redactarán las acciones a tomar para llevar a cabo la mejora. Haciendo clic sobre  se ampliará el 

cuadro de texto. 

 Finalizada: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará si la tarea está finalizada o no. 

Haciendo clic sobre  se agregará la línea de tarea a la lista de acciones a llevar a cabo. En caso de requerirse más 

de una tarea, se repetirá el proceso de “Plazo de la mejora” las veces que sea necesario. 

- Evaluación de la acción: Una vez realizada la acción, se introducirán en este cuadro de texto las conclusiones respecto a la 

misma. Con esto se pretende dejar un registro del éxito/fracaso de la acción. 

- Fecha de evaluación: Se fijará el día en el cual se realiza la evaluación de la acción. 

- Cierre de calidad: Se marcará “Si” cuando la acción de mejora haya sido realizada con éxito y pueda considerarse 

solucionada o “cerrada”. 

Haciendo clic en  se guardarán los datos introducidos en la base de datos. 

11.4.2 INFORMES 

Esta función aparece explicada en el manual en la siguiente sección: 

Conceptos básicos > Informes  

11.5 ARBOL DE ARCHIVOS DE CALIDAD 
El árbol de archivos existente en el módulo “Calidad” registra y gestiona la documentación adjuntada dentro del módulo. Para 

acceder al árbol se debe seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

“Calidad > Árbol Archivos de Calidad” 

 

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 gestión. El funcionamiento es el que sigue: 
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11.5.1 CUADROS SUPERIORES 

CUADRO IZQUIERDO 

En él se muestra el árbol existente con sus distintas ramas. Navegando por el árbol se podrá acceder a los archivos existentes en 

cada uno de los capítulos, que se mostrarán en el cuadro derecho. Las opciones existentes para el cuadro izquierdo son las 

siguientes: 

- Añadir capítulo/subcapítulo: Aparece representado con el siguiente icono:  

Para crear un nuevo capítulo dentro del árbol habrá que seleccionar uno de los registros ya 

existentes. Haciendo clic sobre el botón de añadir capítulo, se añadirá una nueva rama al 

árbol al mismo nivel que el capítulo seleccionado previamente. En caso de no existir ningún 

capítulo previo, el nivel que se creará será principal. 

 

- Modificar: Aparece representado con el siguiente icono:  

Habiendo seleccionado un registro existente dentro del árbol, haciendo clic en el botón “modificar” se podrá 

cambiar el nombre del capítulo. 

 

- Eliminar: Aparece representado con el siguiente icono:  

Habiendo seleccionado un registro existente dentro del árbol, haciendo clic en el botón “eliminar” eliminará la 

rama seleccionada. 

 

- Buscar: Haciendo clic en “Buscar” se mostrará en la parte inferior de la pantalla un cuadro de texto, en el cual se puede 

escribir el nombre de un capítulo existente dentro del árbol y seleccionarlo de forma automática. 

CUADRO DERECHO 

Este cuadro muestra la información 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 añadir un nuevo archivo a la rama seleccionada habrá que hacer clic en el botón , localizado en la parte superior izquierda 

del cuadro derecho. Se mostrará una pantalla como la que se indica a continuación: 

 

La pantalla aparece dividida en dos pestañas: datos del archivo y descripción del archivo. Los datos a cumplimentar dentro de 

“Datos del archivo” son los siguientes: 

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de archivo que se va a subir. 

- Versión: Deberá indicarse la versión en la que se encuentra el documento que se va a asociar, indicando si es una 

variación 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 recibirá el documento dentro de Onix ERP. 
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- Eliminar archivo origen: Marcando esta casilla, se eliminará el archivo original que se va a asociar una vez realizada la 

asociación de datos. 

- Archivo: Existirán 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 asignará a: Podrá redactarse una explicación del tipo de asociación de archivos que se va a realizar con el 

registro de presupuesto. 

Una vez introducidos los datos se hará clic en Guardar para registrar la asociación del archivo al registro de presupuesto. 

La pestaña “descripción del archivo” cuenta con un recuadro en el que se podrán 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 introducción 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 información, el 

funcionamiento de los cuadros inferiores será el que sigue: 

CUADRO IZQUIERDO 

Funciona a modo de explorador de los archivos del equipo (PC). Navegando por los niveles habrá 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 Izquierdo. Seleccionar el 

archivo que se desea incluir en el directorio del cuadro superior y hacer clic en la flecha roja ascendente. 

Se mostrará la pantalla de “Añadir archivos asignados”: 

 

La pantalla aparece dividida en dos pestañas: datos del archivo y descripción del archivo. Los datos a cumplimentar dentro de 

“Datos del archivo” son los siguientes: 

- Tipo de archivo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de archivo que se va a subir. 

- Versión: Deberá indicarse la versión en la que se encuentra el documento que se va a asociar, indicando si es una 

variación 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 recibirá el documento dentro de Onix ERP. 
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12. CRM 
CRM es una herramienta que está orientada a centralizar los canales de contacto de los clientes. Sucede habitualmente que hay 

una descentralización de la información de los clientes de distintas sucursales o los canales comerciales. El módulo de CRM está 

compuesto por múltiples herramientas, destinadas a facilitar el trabajo de gestión de los comerciales de la empresa. Es posible 

generar y controlar campañas comerciales, gestionar contactos, agregar clientes potenciales, etc. Para conseguir la mejor 

experiencia de usuario con el módulo de CRM se recomienda seguir unos pasos concretos que garantizarán la obtención de todos 

los datos necesarios para comenzar con su utilización: 

1. Realizar el alta de personal. 

2. Dar de alta comerciales (a sean externos o a partir del personal dado de alta previamente). 

3. Otorgar permisos de usuario al personal creado (exclusivo para el administrador del programa dentro de la empresa). 

4. Introducir tipos de campañas. 

5. Introducción de estados (los estados hacen referencia a las fases por las que puede pasar una campaña). 

6. Creación de campañas. 

7. Creación de un listado de clientes potenciales en la campaña (importación desde Excel). 

8. Asignación de clientes potenciales a los comerciales deseados. 

12.1 ACCESO AL CRM (Client Relationship Management) 
Para acceder a la pantalla de CRM se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

CRM > CRM 

La información que aparecerá en pantalla será diferente dependiendo de la cuenta de usuario con la que se haya accedido a Onix 

ERP. Aparecerá dividida en distintas pestañas, clasificando así el contenido en clientes, presupuestos, albaranes, facturas, tareas, 

contactos y control de stocks. 

La pantalla de CRM se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

12.1.1 CLIENTES 

Desde la sección “Clientes” de la pestaña CRM se gestionarán y mostrarán únicamente los clientes que estén asignados a la cuenta 

de usuario con la que se ha iniciado sesión en Onix ERP. Realizando una búsqueda aparecerá un listado de los mismos. 

 

GENERAR NUEVO CLIENTE 
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Creando un nuevo registro desde la pestaña “Clientes” se asignará al cliente nuevo a la cuenta de usuario actual. Para crear un 

nuevo cliente se hará clic sobre el botón , que aparece en la esquina superior izquierda de la ventana. Aparecerá la pantalla de 

“Añadir/modificar cliente”. 

La cumplimentación de esta ventana aparece descrita dentro del manual en: 

GENERAL > CLIENTES > CREAR UN NUEVO CLIENTE 

12.1.2 PRESUPUESTOS 

En la pestaña “Presupuestos” se gestionarán y mostrarán todos los registros de presupuestos de clientes asignados a un mismo 

usuario. La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

 Realizando una búsqueda aparecerá un listado de los presupuestos ya generados asignados a la cuenta de usuario. Al hacer clic en 

uno de ellos, aparecerá en la zona inferior de la ventana información sobre el registro: 

- Importe: Muestra el total a pagar por el cliente en el/los presupuestos seleccionados. 

- Margen albarán: Porcentaje del margen del albarán (Importe del albarán - costes reales del presupuesto x100 / Costes 

reales). 

- Beneficio del albarán: Importe del albarán – 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 pestaña “Presupuestos” de CRM, se generará un registro asignado a la cuenta de usuario 

con la que se ha iniciado sesión en Onix ERP. Para acceder a la pantalla “Añadir/modificar presupuestos de cliente” se hará clic 

sobre el botón  que aparece en la esquina superior izquierda de la ventana. 

La cumplimentación de esta pantalla aparece descrita en el manual en la sección: 

Ventas > Presupuestos > Pantalla de Presupuestos > Nuevo Presupuesto  

12.1.3 ALBARANES 

En la pestaña “Albaranes” se gestionarán y mostrarán todos los registros de albaranes de clientes asignados a un mismo usuario. La 

pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Realizando una búsqueda se mostrarán los albaranes de cliente asignados al usuario ya creados. Seleccionando uno o varios de los 

registros se mostrará en la zona inferior de la pantalla la siguiente información: 

- 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 ALBARÁN 

Generando un registro desde la pestaña “Albaranes” de la ventana CRM se asignará un nuevo albarán a la cuenta del usuario que 

haya iniciado sesión en Onix ERP. Para ello, se hará clic en el icono  que aparece en la esquina superior izquierda de la ventana. 

Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar albarán de cliente”. 

La cumplimentación de esta pantalla aparece descrita en el manual en la sección: 

Ventas > Albaranes > Generar nuevo albarán 

También se podrán generar albaranes partiendo desde la pestaña “Presupuestos”. Seleccionando un registro de presupuestos 

podrá generarse un albarán desde “Otros > Alta de albaranes y facturas”. 

12.1.4 FACTURAS 

En la pestaña “Facturas” se gestionarán y mostrarán todos los registros de facturas de clientes asignados a un mismo usuario. La 

pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Desde ella se podrá realizar una búsqueda de las facturas ya generadas pertenecientes a la cuenta de usuario. Seleccionando una o 

varias de ellas se podrá ver en la zona inferior de la pantalla la siguiente información: 

- 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. 

- Retención: Muestra la suma de la columna retención 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 pestaña “Facturas” de la ventana CRM se asignará una nueva factura a la cuenta del usuario que 

haya iniciado sesión en Onix ERP. Para ello, se hará clic en el icono  que aparece en la esquina superior izquierda de la ventana. 

Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar factura de cliente”. 

El sistema de cumplimentación de este apartado aparece explicado en el manual en la sección: 

Ventas > Facturas > Crear Nueva Factura 

También se podrán generar facturas partiendo desde la pestaña “Albaranes”. Seleccionando un registro de presupuestos podrá 

generarse una factura desde “Otros > Alta facturas”. 

12.1.5 TAREAS 

Esta pestaña mostrará las tareas asignadas personalmente al usuario que haya iniciado la sesión en Onix ERP. Estas tareas podrán 

estar relacionadas con un trabajo concreto a realizar para un cliente o formar parte de un presupuesto.  

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Realizando una búsqueda se mostrarán 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, aparecerá en la zona inferior 

de la pantalla información relativa al mismo: 

- Descripción: Actúa a modo de nombre de la tarea. 

- Comentario: Es una descripción más amplia de la tarea seleccionada. 

- Observaciones: Podrá mostrar determinados detalles o conclusiones referentes a la realización de la tarea seleccionada. 

GENERAR NUEVA TAREA 

Creando un registro nuevo en la pestaña “Tareas” se generará una tarea asociada a la cuenta de usuario actual. A pesar de estar 

asociada a la cuenta de usuario, la tarea podrá estar asignada a algún otro empleado, actuando el usuario como un gestor de la 

misma. 

Para crear una nueva tarea se deberá hacer clic sobre el botón , que se encuentra en la esquina superior izquierda de la 

ventana. La cumplimentación de esta pestaña aparece explicada en el manual, en la siguiente sección: 

Producción > Producción por Tareas > Tareas > Agregar una Tarea Nueva 

12.1.6 CONTACTOS 

La pestaña “Contactos” funcionará a modo de agenda. Podrán registrarse citas de distintos tipos con clientes, y aparecerán 

registradas y asignadas siempre al usuario que haya iniciado la sesión en Onix ERP. La pantalla se mostrará como indica la siguiente 

figura: 
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Realizando una búsqueda se mostrarán los contactos ya dados de alta en el programa y asignados al usuario actual. Seleccionando 

uno de los registros se mostrará en “Observaciones” información relevante al contacto. 

En la zona inferior aparecen dos secciones:  

- Agrupados: Se marcarán las casillas deseadas para ser mostradas en pantalla. 

- Número de registros: 

o Realizados: Muestra el número de contactos ya han sido efectuados. 

o Planificados: Muestra el número de contactos que todavía están pendientes de realizar. 

o Total: Muestra el número total de contactos registrados. 

GENERAR NUEVO CONTACTO 

Para dar de alta un nuevo contacto en la base de datos, se deberá hacer clic sobre el botón , que se encuentra en la esquina 

superior izquierda de la ventana “CRM Form” en la pestaña “Contactos”.  

Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar contacto”, que se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Realizado/Planificado: Se seleccionará una u otra opción dependiendo del estado en el que se encuentre el contacto. A la 

hora de crear uno nuevo se deberá marcar “Planificado”. 

- Cliente: Realizando una búsqueda se indicará al cliente al que se le va a asignar el contacto (Solo aparece-rán los clientes 

asociados a la cuenta de usuario actual. 

- Personal: Realizando una búsqueda se asignará a una persona para realizar el contacto, dentro de la propia sociedad del 

usuario. 

- Fecha: Es la día en el cual se fija el contacto. Por defecto el programa indica la fecha actual.   

- Hora: Se fijará 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 indicará aquí. 

- Tipo contacto: Haciendo clic sobre el desplegable se podrá seleccionar una de las clases de contacto establecidas por el 

programa (reunión, visita, desplazamiento, llamada telefónica, mail, fax, SMS). 

- Clasificado como: deberá indicarse el tipo de clasificación que se asigna al nuevo contacto. 

12.1.7 CONTROL DE STOCKS 

Desde la pestaña “Control de stocks” de la ventana CRM se podrá realizar un seguimiento de las existencias de artículos en el/los 

almacenes. La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Las gestiones realizables dentro de esta pestaña se explican, dentro del manual, en la siguiente sección: 

Almacén > Control de stocks 

12.2 CAMPAÑAS 
El módulo Campañas tiene como objetivo generar demanda. Cuando se crean las campañas se importan los grupos objetivo que 

son listas de personas/empresas susceptibles de formar parte en una campaña. 

Para acceder a la pantalla Campañas se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

CRM > Campañas 

Se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Desde la pantalla Campañas se podrán realizar distintas búsquedas (según criterios) para mostrar las campañas que hayan sido ya 

dadas de alta en Onix ERP. 

12.2.1 CREAR UNA NUEVA CAMPAÑA 

Para crear una nueva campaña se deberá hacer clic en el icono , que aparece en la esquina superior izquierda de la ventana. La 

ventana se encuentra dividida en dos pestañas, que son las siguientes “Datos de la campaña” y “Contactos de la campaña”. 

Cada una de las pestañas en las que se divide la pantalla “Añadir/modificar campaña” se utilizará en situaciones distintas del 

proceso de creación de una campaña. Este proceso se compone de dos pasos: Carga de datos de la campaña y Asignar contactos a 

la campaña. 

CARGAR DATOS DE CAMPAÑA 

Los datos de la campaña se introducirán en la pestaña “Datos de la campaña”, que se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Nombre: Se introducirá el nombre que por el que se conocerá a la campaña. 

- T campaña: Haciendo clic sobre el desplegable se podrá indicar, de entre los tipos dados de alta, aquel que mejor se 

corresponda con la campaña a realizar. 

- F inicio: Se podrá indicar el día en el cual dará comienzo la campaña. 

- F fin: Se podrá indicar la fecha del día en que se dará por finalizada la campaña. 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad realizadora de la campaña. 

- Responsable: Se indicará, haciendo clic sobre el desplegable, cuál de los empleados de la sociedad será el encargado del 

desarrollo de la campaña. 

- Ingresos estimados: Se introducirá una estimación de los ingresos totales que se esperan conseguir con la realización de 

la campaña comercial. 

- Coste presupuestario: Ha de cumplimentarse con una estimación del coste total presupuestado para la campaña. 

- Coste real: Una vez finalizada la campaña, se introducirá el coste total real que ha supuesto. 

- Descripción: Se cumplimentará con detalles de la campaña. 
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Una vez introducidos todos los datos se podrá pasar a la siguiente etapa del proceso de creación de una nueva campaña de 

marketing en Onix ERP. 

CLIENTES POTENCIALES DE LA CAMPAÑA 

Para esta sección del proceso de creación de una nueva campaña se utilizará la pestaña “Contactos de la campaña”. Esta pestaña 

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 campaña actual. Una vez uno de los contactos ha decidido realizar una compra podrá crearse automáticamente 

una ficha de cliente. 

Los contactos que se añadan en esta pestaña aparecerán a modo de listado en las cuentas personales de cada comercial de la 

sociedad que pone en marcha la campaña. El objetivo de cada uno será ponerse en contacto con cada uno de los contactos de la 

lista para ofrecer el artículo/servicio que oferta la campaña. 

La pestaña “Contactos de la campaña” se mostrará de la siguiente forma: 

 

Existirán dos opciones a la hora de introducir contactos dentro de una campaña: 

- Cliente potencial: Marcando esta opción se introducirán contactos que no estén dados de alta en Onix ERP, pero que sin 

embargo puedan llegar a ser potenciales clientes. Para añadir los datos del contacto se hará clic sobre el botón  que 

aparece en pantalla. Aparecerá la siguiente ventana: 
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o Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

 Tipo doc: Haciendo clic en el desplegable se mostrarán los distintos tipos de documento disponibles 

(DNI, NIE, pasaporte y CIF). Se seleccionará aquel según el cual esté registrado el cliente que se desea 

dar de alta. 

 Doc: Se introducirá el código correspondiente al tipo de documento seleccionado. 

 Nombre comercial: Se cumplimentará con el nombre por el cual es conocida la sociedad del contacto. 

 Razón social: Será el nombre oficial de la sociedad de contacto. 

 Dirección: Se introducirá el domicilio del contacto. 

 País: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará el país al cual pertenece la dirección del 

contacto. 

 C postal: Se introducirá el código postal de la dirección donde se ubica el contacto. 

 Provincia: Onix ERP la fijará automáticamente en base al código postal introducido. Será la provincia 

en la que se encuentra la dirección. 

 Población: Se cumplimentará con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica el contacto. Se 

fijará automáticamente al introducir el código postal. 

 Latitud y longitud: Se fijarán las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la 

empresa de contacto. Haciendo clic sobre coordenadas ( ) se accederá a un cuadro de 

introducción más preciso para cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre ( ) se 

abrirá una vista satélite de dicha ubicación. 

 Zona geográfica: Haciendo clic sobre el desplegable aparecerá el listado de territorios dados de alta 

en Onix. Se seleccionará la zona a la que pertenezca el contacto. 

 Teléfono: Será el número de contacto telefónico con el contacto. 

 Fax: Será el número al que se le enviarán los faxes al contacto. 

 E-mail: Se introducirá la dirección de correo electrónico del contacto. 

 Observaciones: Podrán incluirse en la ficha detalles o aclaraciones referentes al contacto.  
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Una vez introducidos todos los datos de la campaña se hará clic en el botón Guardar . La nueva campaña quedará registrada en 

el programa. 

12.3 CLIENTES POTENCIALES 
Los clientes potenciales que se dan de alta en las campañas generan un listado general de clientes potenciales y contactos. Estos 

contactos y clientes pueden asignarse a comerciales concretos. Cuando un comercial inicia sesión 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 sí. 

Si no se asignan clientes a ningún comercial concreto se entenderán como clientes comunes, y todos los comerciales tendrán 

acceso a los datos. Para asignar clientes a comerciales concretos sigue los siguientes pasos: 

1. Accede a la pantalla de Clientes Potenciales siguiendo la ruta CRM > Clientes potenciales. 

2. Realiza una búsqueda para que se muestren registros en pantalla. Puedes utilizar los filtros si estás buscando un cliente o 

clientes específicos. 

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 contendrá 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 señala a la derecha. Los comerciales indicados 

serán movidos a la columna de la derecha. 

5. Una vez configurados los comerciales haz clic en el botón Añadir  de abajo a la derecha. El comercial o comerciales 

indicados habrán sido ya asignados a los clientes seleccionados previamente.  

Otra forma más precisa de asignar grupos de clientes potenciales a comerciales es realizar búsquedas 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 marcará el 

filtro “Provincia” dentro de la pantalla de búsqueda. Se mostrará un desplegable en el que se podrá 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 realización de una selección 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 mostrará únicamente los datos y clientes correspondientes que el administrador te haya asignado. 

Aunque 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 está especialmente pensada para su 

utilización por parte de los comerciales; disponiendo en todo momento de información y registros individualizados. De esta forma, 

el trabajo de cada comercial no interfiere con el de los demás. 

Sigue los pasos que se indican a continuación para utilizar la agenda de contactos del CRM: 

ACCEDE A LA AGENDA DE CONTACTOS 

1. Inicia sesión en Onix ERP con tu cuenta de usuario de comercial. 

2. Sigue la ruta “CRM > Agenda de contactos” desde el menú principal del programa. 

3. La pantalla que se muestra se divide principalmente en el Selector de campañas, el listado de contactos de la campaña y 

el cuadro de Calendario de Llamadas. 
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4. El selector de campaña te permite seleccionar la campaña en la que vas a trabajar. Cada campaña tiene asignados unos 

clientes y contactos propios. 

5. El listado de clientes muestra todos los clientes que tienes asignados dentro de la campaña 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 campañas 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 campaña. 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 añadir 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. En la pantalla que se muestra haz clic en el desplegable de “Recontacto”, y márcalo como “Sí”. Se mostrará un menú en el 

que podrás indicar la fecha de inicio y la hora del nuevo contacto. Puedes incluir en el cuadro “Observaciones” algún 

motivo o razón del recontacto a modo de recordatorio.  

3. Una vez guardados los datos, este nuevo contacto se mostrará 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 

habrá borrado del Calendario de llamadas. 
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13. TPV (Terminal Punto de Venta) 
El módulo de TPV cuenta con todas las opciones necesarias para ventas de mostrador. A continuación se explica el funcionamiento 

del módulo de TPV. 

En primer lugar, para acceder a la pantalla de TPV seguir la siguiente ruta desde el menú 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 continuación: 

 

Elementos que se encuentran en la ventana de TPV: 

- Punto de venta/otras opciones: Permite elegir los botones que serán visibles. En el modo “Punto de venta” se verán los 

botones relacionados con la venta. En el modo “Otras opciones” se mostrarán botones referidos a configuraciones y otras 

opciones. 

- Abrir cajón: Permite abrir el cajón de la caja registradora. 

- Clientes: Sólo para ventas que se vayan a realizar a un cliente específico. Permite seleccionar un cliente de la base de 

datos para realizar la transacción. 

- Cuenta cliente: Sólo para ventas que se vayan a realizar a un cliente específico. Permite configurar las opciones 

personalizadas de venta al cliente seleccionado en el punto anterior. 

- Reserva: Cambia el modo “Venta” al modo “Reserva”. Los artículos indicados en el ticket se registrarán como 

“Reservados” para el cliente que se haya especificado. 

- Ver reservas: Abre una ventana en la que se podrán comprobar todas las reservas realizadas para el cliente indicado. 

- Caja Fin Día: Abre una pantalla desde la que se podrá realizar el fin de día de la Caja. 

- Consulta artículos: Muestra una ventana de búsqueda en la que se podrán consultar datos de los artículos registrados en 

la base de datos. 

- Devolución: Desde esta opción podrán registrarse devoluciones de tickets ya expedidos. Al hacer clic en el botón 

“Devolución” se muestra una pantalla de búsqueda en la que se deberá indicar el ticket en el que se desea realizar la 

devolución. Se recomienda la utilización de los distintos filtros que aporta Onix para facilitar la búsqueda del ticket. 

Una vez encontrado el ticket en la pantalla de búsqueda, seleccionarlo y hacer clic en . La ventana TPV se pondrá en 

Modo Devolución, que se indicará con el texto Devolución escrito en rojo en la zona inferior izquierda. Los elementos del 

ticket se mostrarán 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 botón “Venta” se registrará el ticket de devolución, y el dinero podrá ser abonado al cliente. 

Es importante mencionar que el programa no permite la devolución de un ticket que ya ha sido devuelto, por lo que estos 

tickets no se cargarán en pantalla en el “Modo devolución”. 

13.2 Impresión de Último ticket 
El botón Ult. Ticket se encuentra encima del botón “Venta”, en la esquina inferior derecha de la ventana de TPV. Al hacer clic en él 

se vuelve a imprimir el último ticket que haya sido registrado. Esta opción es útil cuando se ha imprimido un ticket y se da algún 

tipo de problema con la impresora, como tinta escasa o papel insuficiente. De este modo, una vez repuestos los elementos de la 

impresora podrá imprimirse nuevamente el ticket de forma rápida. 

13.2 Realizar una venta sin cliente específico 
Para realizar una venta general sin indicar un cliente específico bastará con generar un listado de los artículos a vender y hacer clic 

en “Venta”. Este listado de artículos formará parte del posterior ticket. ´ 

En caso de desear que las ventas se registren para un vendedor específico, deberá activarse esta opción desde la ventana de 

configuración del TPV. Dentro de esta pantalla de configuración, en la pestaña “Visualización de campos” deberá seleccionarse la 

opción “Vendedor”.  

El vendedor se indicará en el cuadro de texto con el título “Vendedor”. Bastará con escribir las primeras letras del nombre deseado 

para que la función Autocompletar muestre las opciones disponibles. Otro método para indicar al vendedor es hacer clic en la lupa 

para realizar una búsqueda avanzada. 

Se pueden agregar líneas al listado escaneando el código de barras (en caso de disponer de un lector debidamente configurado) o 

de forma manual. El registro de líneas al listado se realizará cumplimentando la siguiente sección dentro de la pantalla de TPV: 

 

Al iniciar la pantalla de venta, la línea de introducción de artículos se encuentra en “Modo código de barras”, como puede leerse 

encima de la caja de texto, que permite realizar búsquedas de artículos por el código de barras. Puede introducirse manualmente o 

a través de una pistola de lectura debidamente conectada al equipo.  

Haciendo clic sobre el botón “Ref.” se cambia al “Modo referencia”, que permite realizar búsquedas según la referencia del artículo 

deseado. La forma más sencilla de cumplimentar esta sección es realizar los pasos según este orden: 

1. (En modo Referencia) Indicar un artículo registrado en la base de datos. Esto puede hacerse de los siguientes modos:  
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a. Escribiendo las primeras letras de la descripción del artículo en la sección “Descripción”. La función 

Autocompletar del programa indicará las opciones disponibles. 

b. Escribiendo parte de la referencia del artículo en la sección “Ref.”. La función Autocompletar del programa 

indicará las opciones disponibles. 

c. Hacer clic en la lupa. Se mostrará una pantalla de búsqueda avanzada en la que se podrá seleccionar el artículo 

deseado y agregarlo a la línea. 

 

(En modo Código de Barras) Indicar un artículo registrado en la base de datos. Esto puede hacerse de los siguientes 

modos:  

a. Pasar la pistola lectora de código de barras por el código de barras del artículo. El código se auto escribe y se 

añade la línea automáticamente al listado. 

b. Escribiendo manualmente el código de barras en la caja de texto. 

 

El modo “Referencia” y el modo “Código de barras” puede variarse dentro de una misma venta para la introducción de 

distintos artículos. 

 

NOTA: Cuando está activa la búsqueda por código de barras puede pulsarse la tecla F4 para mostrar la pantalla especial 

de búsqueda de artículos. Al escribir parte del nombre en el cuadro de texto y pulsar Enter se muestra un listado de 

artículos que contienen ese fragmento. 

Esta pantalla de artículos muestra información diversa de los elementos seleccionados. 

 

2. Una vez identificado el artículo, hacer clic en  para agregar la línea al listado. Cuando el artículo elegido está registrado 

con seguimiento por lote (trazabilidad) se habilitará un nuevo botón en la línea. Al hacer clic sobre él se muestra una 

ventana desde la que se deberá elegir el lote específico al que pertenece el artículo que se va a vender. 

3. Introducir tantas líneas como sea necesario (dependerá de la venta que se vaya a realizar) mediante el mismo proceso. 

4. Una vez introducidas todas las líneas en el listado hacer clic en el botón “Venta” localizado abajo a la derecha de la 

pantalla de TPV. Se muestra la pantalla de VENTA en la que se podrán realizar descuentos, introducir la cantidad pagada 

por el cliente, indicación de cambio, etc. La pantalla se muestra del siguiente modo, por encima de la pantalla de TPV al 

hacer clic en “Venta”: 

 

 La información que contiene esta ventana resumen es la siguiente: 

o Cliente: Indica al cliente, en caso de que la venta se realice a un cliente específico. 

o A pagar: Importe a total a pagar por el total de la venta realizada. Esta cantidad varía según el descuento que se 

introduzca posteriormente. 

o Efectivo: Indicar la cantidad de dinero que el cliente paga en efectivo. 

o Tarjeta: Indicar la cantidad de dinero que el cliente paga con tarjeta. 

o Cobrado: Indica la cantidad cobrada al importe aportado por el cliente. 

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 deberá ser devuelta al cliente. 

o Imprimir ticket regalo: Marcando esta opción 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 específico para el que se realiza la venta. Al hacer clic en “Clientes” se 

mostrará una pantalla de búsqueda desde la que se podrá seleccionar el cliente deseado y asignarlo mediante 

el botón . 

o Dividir: Muestra una ventana que permite dividir el importe total entre un número específico de personas, 

indicando cuanto deberá pagar cada uno: 

 

 
 

o Completar con vale: Permite el uso de un vale para abonar parte o la totalidad de la cuantía del ticket. En caso 

de que el cliente presente un vale podrá usarse la opción “Completar con vale”, que se muestra como se indica 

a continuación: 

 
 

En la ventana se muestra la totalidad de los vales expedidos por la tienda que pueden emplearse por parte de 

los clientes. Deberá seleccionarse el vale presentado por el cliente y hacer clic en añadir . 

Una vez introducido un ticket se mostrará un campo más 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 opción se encuentre disponible en la pantalla de venta deberá activarse previamente desde “Configuración” 

del TPV. En la pestaña “Otros” del menú de configuración deberá marcarse la opción “Permitir modificar precio y 

descuento”. 

En caso de que se quiera introducir un Descuento al ticket de venta, hacer clic en el botón “D”, a la izquierda del botón 

“Aceptar”. Al hacer clic en “D” se muestra una ventana en la que se podrán gestionar los descuentos: 
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La ventana se divide en “Sección superior” y “Sección inferior”. La sección inferior muestra los cambios generales según 

los elementos modificados en la sección superior: 

o 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 aplicó sobre el importe inicial de la venta. 

o Importe: Muestra el importe final con los descuentos introducidos. 

 

Para dar por válido 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 introducción de todos los artículos de venta, introducción de descuentos, 

utilización de tickets, etc. deberá darse por finalizada la venta. 

 

Para dar por finalizada la venta, hacer clic en “Aceptar”. El ticket se genera automáticamente y la ventana de venta se 

cierra. 

 

13.3 Operaciones con cliente específico 
En primer lugar se indicará 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 pestaña “Punto de venta” y hacer clic en “Clientes”. Se mostrará la pantalla de 

clientes, desde la que se podrá realizar una búsqueda, seleccionar y añadir a través del botón  el cliente deseado. 

Habiendo seleccionado al cliente específico se desbloquearán las siguientes opciones: 

 

- Cuenta de cliente: Muestra una pantalla en la que se podrá realizar una comprobación de las distintas acciones realizadas 

a la cuenta del cliente seleccionado. 

- Reserva: Cambia el “Modo venta” a “Modo reserva”. Permite realizar reservas a nombre del cliente indicado para una 

posterior transacción. 

- Ver Reservas: Muestra una pantalla en la que se podrán realizar consultas de las distintas reservas realizadas a nombre 

del cliente seleccionado. 
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13.3.1 Realizar una venta a cliente específico 

Las ventas a cliente específico 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 botón “Clientes”. Las ventas realizadas de este modo serán registradas 

en la cuenta del cliente seleccionado, y el ticket resultante se realizará a su nombre. 

Cuando el cliente ha sido correctamente seleccionado se indicará en la zona superior de la pantalla de TPV mediante la leyenda 

“Cliente: Nombre cliente”. 

Se pueden agregar líneas al listado escaneando el código de barras (en caso de disponer de un lector debidamente configurado) o 

de forma manual. El registro de líneas al listado se realizará cumplimentando la siguiente sección dentro de la pantalla de TPV: 

 

La forma más sencilla de cumplimentar esta sección es realizar los pasos según este orden: 

1. Indicar un artículo registrado en la base de datos. Esto puede hacerse de los siguientes modos:  

a. Escribiendo las primeras letras de la descripción del artículo en la sección “Descripción”. La función 

Autocompletar del programa indicará las opciones disponibles. 

b. Escribiendo parte de la referencia del artículo en la sección “Ref.”. La función Autocompletar del programa 

indicará las opciones disponibles. 

c. Hacer clic en la lupa. Se mostrará una pantalla de búsqueda avanzada en la que se podrá seleccionar el artículo 

deseado y agregarlo a la línea. 

 

2. Indicar el lote. En caso de que el artículo seleccionado requiera de una trazabilidad específica se indicará el lote haciendo 

clic sobre la lupa y realizando una búsqueda para seleccionar el lote deseado. 

3. Una vez identificado el artículo y, en su caso, el lote correspondiente, hacer clic en  para agregar la línea al listado. 

4. Introducir tantas líneas como sea necesario (dependerá de la compra que se vaya a realizar) mediante el mismo proceso. 

5. Una vez introducidas todas las líneas en el listado hacer clic en el botón “Venta” localizado abajo a la derecha de la 

pantalla de TPV. La venta habrá sido realizada y registrada en la cuenta del cliente. Se generará el ticket correspondiente. 

13.3.2 Realizar una reserva para un cliente específico 

Las reservas se realizan con un proceso similar al de las ventas a cliente específico. La diferencia reside en que previamente se ha 

de tener activado el modo “Reserva” haciendo clic en el botón correspondiente en la zona superior de la pantalla. Las reservas 

realizadas serán registradas en la cuenta del cliente que se haya seleccionado previamente. 

 Cuando el “Modo Reserva” está activo será indicado con un texto rojo en la zona inferior izquierda de la pantalla de TPV, 

en la que podrá leerse “Reserva”. Además, el botón “Venta” que se encontraba en la zona inferior derecha de la ventana 

será substituido por el botón “Reserva”.  

 En caso de querer salir del modo reserva y volver al modo venta, hacer clic en el botón Cancelar a la derecha de la 

pantalla de TPV. 

 Cuando el cliente ha sido correctamente seleccionado se indicará en la zona superior de la pantalla de TPV mediante la 

leyenda “Cliente: Nombre cliente”. 

En el Modo Reserva las líneas que se incluyen en el listado no generan un ticket directo, sino que registran los artículos que serán 

reservados para el cliente. 

Se pueden agregar líneas al listado escaneando el código de barras (en caso de disponer de un lector debidamente configurado) o 

de forma manual. El registro de líneas al listado se realizará del mismo modo que al hacer una venta a cliente específico. 

Una vez introducidas todas las líneas en el listado hacer clic en el botón “Reserva” localizado abajo a la derecha de la pantalla de 

TPV. La reserva habrá sido realizada y se registrará en la cuenta del cliente. 



 

332 
 

13.4 Otras opciones 
Para acceder a este menú deberá seleccionarse la pestaña “Otras Opciones” en la zona superior izquierda de la pantalla de TPV. Los 

elementos contenidos por el menú son los que se ven a continuación: 

 

Los elementos a los que se puede acceder desde Otras opciones son los que se explican a continuación. 

13.4.1 Configuración 

Se muestra un menú desde el que se podrán configurar los distintos elementos del Terminal de Punto de Venta. La pantalla de 

Configuración aparece dividida en distintas pestañas como se muestra a continuación: 

Pestaña general 

 

Permite configurar los datos generales del Terminal de Punto de Venta. Los elementos que se incluyen en esta pestaña son: 

- Fecha: Indica la fecha que se reflejará en los tickets, reservas y otros trámites realizados. Por defecto se establece de 

forma automática la fecha del día 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. 

Pestaña de Ticket/ Vale/ Reserva 
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Permite configurar elementos referentes a los tickets, vales y reservas generados a través del TPV. Los elementos que se incluyen 

en esta pestaña son: 

- Mostrar cliente: Teniendo marcada esta casilla el cliente se mostrará en los registros de ticket, vales y registros de reserva 

realizados, siempre que vayan dirigidos a un cliente específico. 

- Decimales del precio: Ajuste para los decimales que se permitirán en el precio de los productos en los registros generados 

desde el TPV. 

- Plazo máximo devolución: En caso de que exista un plazo de devolución, indicar el número de días 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. 

Pestaña de Visualización de Campos 
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Desde esta pestaña pueden indicarse los elementos con los que se va a trabajar en el TPV. Los elementos seleccionados en esta 

pestaña serán los que se muestren tanto en el listado propio del módulo TPV como en los posteriores tickets, vales y registros de 

reserva realizados. 

Pestaña de impresión 

 

Permite configurar los elementos referidos a la impresión de tickets y otros elementos desde el TPV. Los elementos que se incluyen 

en esta pestaña son: 

- Impresión: Indicar si se desea activar la impresión 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 centímetros, el margen que se desea en la zona superior de los elementos impresos. 

- Margen inferior: Indicar, en centímetros, el margen que se desea en la zona inferior de los elementos impresos. 

- Ampliado: Indicar si se desea impresión de los elementos en modo ampliado o no. 

Pestaña Otros 
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Desde esta pestaña se podrán 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 opción. 

La opción “Remanente” permite establecer la cantidad de dinero que queda en reserva para iniciar al día siguiente. 

Una vez realizadas todas las configuraciones deseadas hacer clic en el botón Guardar . 

13.4.2 Entrega Dinero 

Esta opción solo se encuentra disponible cuando se trabaja con un cliente específico. El cliente específico se establece desde la 

pestaña “Punto de venta” de la pantalla de TPV. Permite el registro de depósitos 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 continuación: 

 

Los elementos dentro de esta ventana emergente son los siguientes: 

- Cliente: Indica el cliente que realiza el depósito de dinero. Puede cambiarse este cliente por otro haciendo clic en el 

botón “Clientes” localizado a la derecha de la ventana. 

- Efectivo: Indicar la cantidad de dinero en efectivo que deja el cliente en depósito. 

- Tarjeta: Indicar la cantidad de dinero que deja el cliente en depósito 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 depósito. 



 

336 
 

- Aceptar: Registra el depósito introducido dentro del programa. 

13.4.3 Editar Ticket 

Permite seleccionar un ticket ya expedido y modificarlo en caso de haberse dado algún error en su preparación u otras 

circunstancias que puedan requerir de un cambio en los tickets. Al hacer clic en el botón “Editar ticket” se muestra una pantalla de 

búsqueda en la que se deberá indicar el ticket que se desea editar. Se recomienda la utilización de los distintos filtros que aporta 

Onix para facilitar la búsqueda del ticket. 

Una vez encontrado el ticket a editar en la pantalla de búsqueda, seleccionarlo y hacer clic en . La ventana TPV se pondrá en 

Modo Edición, que se indicará con el texto Edición escrito en rojo en la zona inferior izquierda. 

Modificar los elementos deseados en el listado. Una vez realizada toda la edición hacer clic en el botón Venta, abajo a la derecha. 

Se registrará 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 seguirá la siguiente ruta partiendo desde el menú principal: 

TPV > Listado tickets. La pantalla se muestra como se indica a continuación: 

 

En la ventana se podrán 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). Podrán utilizarse los diversos filtros disponibles en la 

pantalla para agilizar la búsqueda de tickets concretos.  

La pantalla de listado de tickets está diseñada para consultar datos, por lo que la información de los datos podrá verse, pero no 

modificarse. No se podrán 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 información de los registros que se encuentran en la ventana de listado de 

tickets. Para realizar estos informes deberán seleccionarse en la pantalla aquellos tickets que se desea que se incluyan en el 

documento: 
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Una vez seleccionados los elementos deseados hacer clic en el botón “Informes” , o seguir la ruta Informes > Informes. 

Se muestra la pantalla de informes, que aparece ya explicada en el punto “Informes” dentro de la sección “Conceptos básicos” en el 

presente manual. 

13.6 LISTADO DE ARTÍCULOS TICKETS  
Esta herramienta incorporada por Onix ERP permite mostrar listados de artículos que fueron vendidos a través del módulo de TPV, 

indicando para cada uno de los registros el ticket al que pertenece. Para acceder a esta pantalla se deberá seguir la siguiente ruta, 

partiendo del menú principal: 

TPV > Listado artículos tickets 

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

 

En esta pantalla se pueden mostrar listados de los artículos con los que se han generado tickets. Desde ella se permite seleccionar 

un registro y, mediante el botón “Ver”, mostrar una ventana en la que se indica un resumen del ticket concreto. 
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13.7 CONFIGURACIÓN 
Se muestra la misma pantalla de configuración a la que se puede acceder desde la pantalla de TPV. Para una explicación de los 

elementos que se encuentran en Configuración consultar la sección TPV > Otras operaciones > Configuración dentro del presente 

manual. 

13.8 CAJAS FIN DÍA 
Onix ERP permite mostrar un listado de las cajas de fin de día que se han registrado en el TPV. Para acceder a la pantalla se deberá 

seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: TPV > Cajas fin día. Se muestra como se indica en la siguiente imagen: 

 

Los datos que se muestran en cada una de las líneas está referida a los distintos registros de caja de fin de día introducidos y 

guardados en Onix ERP. Puede filtrarse el listado que se muestra según distintas variables que se muestran en la parte superior de 

la pantalla. Toda la información mostrada en pantalla 

14. ASOCIACIONES 
Onix ERP permite la gestión de empresas con asociados (como escuelas). El menú “Asociaciones” permitirá la introducción de 

asociados, así como agrupaciones de los mismos y otro tipo de datos.  

14.1 CREAR UN NUEVO ASOCIADO 
Para acceder a la pantalla de asociados se seguirá la siguiente ruta desde el menú principal del programa: 

Asociaciones > Asociados 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Desde ella se podrá realizar una búsqueda (con o sin criterios) de los asociados que se encuentren dados de alta en el programa.  

Para la introducción de un nuevo asociado, se hará clic sobre el botón . La pantalla siguiente aparecerá dividida en pestañas. Son 

las siguientes: 
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- Datos: 

 

La información a cumplimentar en este caso será la siguiente: 

o Asociación: Se indicará a cuál de las sociedades dadas de alta en el programa se le dará de alta el  nuevo 

asociado. 

o Número: Se asignará 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 indicará un tipo de documento de entre los disponibles (DNI, 

NIE o pasaporte) 

o Doc: Se introducirá el código correspondiente al tipo de documento seleccionado anteriormente. 

o Nombre: Es el nombre del asociado que se pretende dar de alta.  

o 1er apellido: Se introducirá el primer apellido del asociado. 

o 2do apellido: Se introducirá el segundo apellido del asociado. 

o F nacim: Se indicará la fecha de nacimiento del asociado. 

o Sexo: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará si el nuevo asociado es hombre o mujer. 

o NUSS: Es el número de la seguridad social del asociado. 

o Dirección: Es el domicilio de residencia del asociado. 

o País: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicará el país de procedencia del asociado. 

o C postal: Es el código postal correspondiente a la dirección del asociado. 

o Provincia: Es la provincia de residencia del asociado. Se fijará automáticamente en base al código postal 

introducido. 

o Población: Es la ciudad o pueblo de residencia del asociado. Se fijará automáticamente en base al código postal 

introducido. 

 Latitud y longitud: Se fijarán las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la empresa 

del proveedor. Haciendo clic sobre “coordenadas”  se accederá a un cuadro de introducción más 
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preciso para cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre  se abrirá una vista satélite de 

dicha ubicación. 

o E-mail: Es la dirección de correo electrónico propia del asociado. 

o Teléfono: Número de contacto telefónico con el asociado. 

o T móvil: Número del teléfono móvil del asociado. 

o Delegación: En caso de que la asociación esté dividida en distintas delegaciones, se indicará aquella a la que 

pertenezca el asociado que se está dando de alta (las delegaciones corresponden con los almacenes registrados 

en el programa). 

o Facturar cuotas a: Haciendo clic sobre el desplegable deberá indicarse si las cuotas de socio deben ser 

facturadas directamente al asociado o si se facturarán a la empresa. 

o Período Mant: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de periodicidad con la que se realizará la 

facturación de la cuota. 

o Fecha alta: Se indicará el día en el que se da de alta al asociado con su cuota, además de poder añadir un 

motivo para el alta. 

o Fecha Baja: En caso de que se dé de baja al asociado, se marcará la casilla y se indicará el día. 

o Histórico de altas y bajas: Aparece representado como . Haciendo clic en el botón se mostrará un cuadro en 

el que se indicarán todas las altas y bajas que ha sufrido el asociado. 

o Sin cuota de asociado: Se marcará esta casilla en caso de que el asociado no lleve asociada ningún tipo de 

cuota. 

o Asociado permite ver datos en la web: Marcando esta casilla se indicará que el asociado está conforme con que 

se publique información suya o de su empresa en la web de la asociación. 

o Asociado manifiesta oposición a envío de información: Indica que el asociado no desea recibir mails o cualquier 

tipo de información por parte de la asociación. 

- Empresa:  

En esta pestaña se introducirán los datos empresariales del asociado. La columna de la derecha muestra el listado de empresas con 

las que está relacionado el asociado. Una vez seleccionada una de las empresas, su información se muestra en los campos de la 

izquierda, divididos en “Datos empresa” y Datos específicos de la empresa”. 
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Para introducir una nueva empresa a la ficha del asociado, se hará clic sobre el botón . Aparecerá la siguiente pantalla, dividida 

en dos categorías: “Datos Empresa” y “Datos Específicos de la empresa” y se mostrará como indica la figura: 
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Los datos a cumplimentar en la ventana serán los siguientes: 

- Datos Empresa: 

o Nombre: Es el nombre con cual se conoce a la empresa. 

o N Fiscal: Es el nombre oficial, con el cual se ha registrado a la empresa; incluyendo al final el diminutivo de la 

razón social.  

o Cargo: Se indicará el puesto que ejerce el asociado dentro de la empresa. 

o Año Cnae: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el año correspondiente al Cnae (Clasificación Nacional 

de Actividades Económicas) de la empresa.  

o Cnae: Realizando una búsqueda se indicará el Cnae (Clasificación Nacional de Actividades Econó-micas) que se 

corresponde con la actividad de la empresa. Desde la pantalla de búsqueda podrán agregarse tipos nuevos de 

Cnae, haciendo clic en el botón .  

o Sector: Realizando una búsqueda se indicará cual es el sector correspondiente a la actividad de la empresa. 

o F Const: Se indicará la fecha en que la empresa ha sido creada. El programa marca por defecto la fecha actual. 

Podrá cumplimentarse o no. 

o Fecha Baja: En caso de cese de negocio de la empresa, se indicará aquí el día en el cual se da de baja. Podrá 

cumplimentarse o no. 

o Nº Trabajadores: Se indicará la cantidad de empleados con los que cuenta la empresa. 

o Observ: Son datos o información referentes a la empresa. 

 

- Datos Específicos de la empresa: 

o Teléfono: Es el número de contacto telefónico de la empresa. 

o Fax: Es la dirección a la cual se enviarán los Fax dirigidos a la empresa. 

o Móvil: Es el número de teléfono móvil de la empresa. 

o Email: Se introducirá la dirección de correo electrónico de la empresa. 

o Pag web: En caso de que la empresa disponga de una dirección web, ésta se introducirá en este recuadro. 

o Dirección: Es el domicilio en el que se encuentra la sede de la empresa. 

o País: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el país al que pertenece la empresa. 

o C. postal: Es el código postal correspondiente a la dirección de la empresa. 

o Provincia: Se fijará automáticamente por el programa en base al código postal introducido anteriormente. 

Haciendo clic sobre el desplegable se podrá indicar la provincia donde se sitúa la sede de la empresa. Se fijará 

automáticamente por el programa en base al código postal introducido anteriormente. 

o Población: Se cumplimentará con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica el proveedor. Se fijará 

automáticamente al introducir el código postal. 

 Latitud y longitud: Se fijarán las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la empresa 

del proveedor. Haciendo clic sobre “coordenadas”  se accederá a un cuadro de introducción más 

preciso para cumplimentar las coordenadas. Haciendo clic sobre  se abrirá una vista satélite de 

dicha ubicación. 

Haciendo clic sobre el botón  se introducirán los nuevos datos de la empresa. 

Una vez agregada una o varias empresas a la lista, podrá indicarse una como predeterminada. Para ello se seleccionará una 

empresa de la lista y se hará clic en el botón . 
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- Tipo asociado/Agrupaciones: 

 

Desde esta pestaña podrá definirse la cuota concreta (o clase de asociado) que corresponderá as asociado que se está dando de 

alta. Para ello, se le podrán 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 

mostrarán los valores que están disponibles para definir al asociado, mientras que el segundo está destinado a almacenar los 

valores ya asignados al mismo. 

Se asignarán estos valores seleccionando los deseados y haciendo clic en las flechas de dirección. La flecha descendente 

transportará registros de la columna superior a la inferior, asignándolos así al asociado. Para cancelar esta asignación, bastará con 

seleccionar los registros no deseados y hacer clic en la flecha ascendente correspondiente. El valor volverá automáticamente al 

cuadro de valores disponibles.  

Una vez clasificada la pertenencia del asociado a sus tipos o agrupaciones correspondientes, se hará clic en “Guardar” para evitar la 

pérdida de datos. 

  



 

345 
 

- Foto: 

 

Desde esta pestaña se podrá introducir una fotografía del socio que se va a dar de alta. Para añadir la foto, hacer clic sobre el botón 

. Se abrirá una pantalla de exploración desde la cual se podrá seleccionar la ruta de la imagen, buscando dentro del propio 

equipo. 

Seleccionando la pestaña “Firma” podrá incluirse una firma correspondiente al asociado. La incorporación de la firma se realizará el 

mismo modo que con la foto. 

- Direcciones, Teléfonos, Emails: 
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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 añadir una dirección, se hará clic sobre el 

botón  (no podrán introducirse directamente en las casillas que se muestran, dado que estos únicamente 

mostrarán información, y no permitirán modificarla).Se abrirá una ventana en la cual se introducirán los datos: 

 

 Tipo Dirección: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará uno de los tipos de dirección 

disponibles. 

 Dirección: Es el domicilio que se quiere asignar al asociado. 

 País: Haciendo clic sobre el desplegable, se seleccionará el país correspondiente a la 

dirección del asociado. 

 C postal: Se introducirá el código postal correspondiente a la dirección. 

 Provincia: Haciendo clic sobre el desplegable, se indicará la provincia de pertenencia del 

asociado. Se fijará automáticamente por el programa en base al código postal introducido 

anteriormente. 

 Población: Es la ciudad o pueblo de residencia del asociado. Se fijará automáticamente en 

base al código postal introducido. 

o Latitud y longitud: Se fijarán las coordenadas concretas en las cuales se localiza la 

sede de la empresa del proveedor. Haciendo clic sobre “coordenadas”  se 

accederá a un cuadro de introducción más preciso para cumplimentar las 

coordenadas. Haciendo clic sobre  se abrirá una vista satélite de dicha 

ubicación. 

 Observaciones: Se podrán introducir datos referentes a los datos de dirección. 

 Fecha Alta: Se establece el día en el cual se da de alta la dirección del asociado. 

 Fecha Baja: Podrá cumplimentarse o no. En caso de dar de baja una dirección de un 

asociado, se fijará aquí el día. 

 Pública: Marcar si se desea que la nueva dirección pueda mostrarse a todos los usuarios con 

permisos de Onix ERP. 

Haciendo clic sobre  se agregará la nueva dirección a los datos del asociado. 

 

o Teléfonos: Muestra todos los números de teléfono asignados al asociado. Para añadir una dirección, se hará clic 

sobre el botón  (no podrán introducirse directamente en las casillas que se muestran, dado que estos 
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únicamente mostrarán información, y no permitirán modificarla).Se abrirá una ventana en la cual se 

introducirán los datos: 

 

 
 Tipo Teléfono: Haciendo clic sobre el desplegable se elegirá uno de entre los tipos de 

teléfono disponibles. 

 Teléfono: Es el número de teléfono que se quiere asignar al asociado. 

 Observaciones: Se introducirán datos o información referentes a los datos telefónicos. 

 Público: Marcar si se desea que el nuevo teléfono pueda mostrarse a todos los usuarios con 

permisos de Onix ERP. 

Haciendo clic sobre  se agregará el nuevo número de teléfono a los datos del asociado. 

o Emails: Muestra todas las direcciones de correo electrónico asignadas al asociado. Para añadir una dirección, se 

hará clic sobre el botón  (no podrán introducirse directamente en las casillas que se muestran, dado que 

estos únicamente mostrarán información, y no permitirán modificarla).Se abrirá una ventana en la cual se 

introducirán los datos: 

 

 Tipo Email: Haciendo clic sobre el desplegable se podrá seleccionar uno de los tipos de 

email introducidos en el programa. 

 Email: Es la primera parte de la dirección de correo electrónico del asociado (ejemplo: 

“correodeprueba@”) 

 Servidor: Se introduce la terminación del email (ejemplo: “Hotmail.com”) 

 Fecha Alta: Se establece el día en el cual se da de alta el email del asociado. 

 Fecha Baja: Podrá cumplimentarse o no. En caso de dar de baja un email de un asociado, se 

fijará aquí el día. 



 

348 
 

 Público: Marcar si se desea que el nuevo teléfono pueda mostrarse a todos los usuarios con 

permisos de Onix ERP. 

 

Haciendo clic sobre  se agregará el nuevo email a los datos del asociado. 

- Datos académicos: 

 

Esta pestaña se cumplimentará con información referente a la formación y experiencia del asociado. Se podrán introducir varios 

registros. Para añadir uno, hacer clic sobre el botón . Se abrirá la siguiente ventana: 

 

La información que se debe facilitar será la siguiente: 

o Tipo Estudio: Haciendo clic sobre el desplegable, se seleccionará uno de los tipos de estudios dados de alta en el 

programa (los tipos de estudio se dan de alta en “General > Asociaciones > Configuración > Tipos > Tipos 

direcciones, teléfonos, emails”). 

o Universidad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el centro universitario en el cual el nuevo asociado 

ha realizado sus estudios. Las universidades se darán de alta en “General > Asociaciones > Universidades”. 

o Centro: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará 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 indicará una de las especialidades dadas de alta en el 

programa.  

Haciendo clic sobre el botón  se introducirá el nuevo registro de datos académicos. 
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Una vez introducidos todos los datos del asociado en las diferentes pestañas, se hará clic sobre el botón  para guardarlos en la 

base de datos del programa. 

 14.1.1 CURRÍCULUMS 

El módulo de Asociaciones de Onix ERP permite añadir información académica y de historia laboral y competencias a los asociados 

registrados a modo de currículum. Para ello, se deberá acceder en primer lugar a la pantalla “Asociados” siguiendo la ruta 

Asociaciones > Asociados. Desde ella realizar una búsqueda del asociado al que se desea añadir un currículum y, una vez 

seleccionado, hacer clic en Currículums > Nuevo Currículum. La pantalla se muestra como se indica a continuación: 

 

Desde ella se podrá navegar por las distintas pestañas para introducir la información personal del asociado, incluyendo todas sus 

posibles capacidades técnicas y curriculares. 

 14.1.2 INFORMES 

El módulo 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 

búsqueda para seleccionar los elementos deseados para formar parte del documento de informe. 

El funcionamiento del módulo de informes aparece explicado en el apartado Conceptos Básicos, al comienzo del manual general de 

Onix ERP. 

14.2  GENERACIÓN Y ASIGNACIÓN DE CUOTAS DE ASOCIADO 
Onix ERP permite la generación de distintos tipos de cuota de asociados, lo cual permitirá clasificarlos y asignar, según un período 

de tiempo concreto, un cobro de cuota concreta.  

Para dar de alta un nuevo tipo de cuota de asociado, deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo desde el menú principal de la 

aplicación: 

Asociaciones > Configuración > Tipo de cuotas de asociados 

La pantalla “Tipo de Cuotas de Asociados” se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Desde ella se podrán mostrar todas las cuotas de asociado introducidas, pudiendo realizar una búsqueda filtrada por nombre. Para 

dar de alta un nuevo tipo de cuota de asociado, deberá hacerse clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de 

la ventana. Se mostrará la siguiente pantalla: 

 

Deberá cumplimentarse con el nombre que recibirá el nuevo tipo de cuota de cliente. Una vez hecho se hará clic en el botón 

“Guardar”, evitando así la pérdida de información. 

 

14.2.1 CONFIGURAR CUOTA Y ASIGNAR PRECIO 

Una vez se ha creado el tipo de cuota de asociado, podrán configurarse sus características. Para ello se deberá seguir la siguiente 

ruta, partiendo desde el menú principal del programa: 

Asociaciones > Configuración > Configuración Cuotas 

Se abrirá la pantalla “Configuración de Cuotas”, que se muestra como indica la siguiente figura: 
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Desde ella podrán 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 según distintos criterios. Para añadir una nueva configuración de cuota de usuario se deberá 

hacer clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se mostrará la siguiente pantalla: 

 

Es IMPORTANTE indicar que el para que el precio de la cuota pueda asignarse en la configuración, debe existir previamente un 

artículo dado de alta en el programa con el precio deseado. Este artículo 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 artículo, podrá asignarse en la 

configuración de cuotas para que la facturación pueda realizarse de forma adecuada en Onix ERP (Los artículos se dan de alta desde 

General > Artículos/servicios > Artículos/servicios). 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la sociedad dentro de la cual se realizará la configuración de 

cuota. 
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- Tipo de cuota de asociado: Deberá indicarse haciendo clic sobre el desplegable el tipo de cuota sobre el que se va a hacer 

la configuración. 

- Período: Se establecerá el período de tiempo según el cual se realizará el pago de la cuota. 

- Artículos: Realizando una búsqueda deberá seleccionarse el artículo con el precio de la cuota de socio deseado para la 

presente configuración. Este dato debe de haberse introducido previamente en la sección “Artículos”. 

- Cuota de alta: Se indicará si se trata de una cuota de alta o no (en caso de serlo, no se indicará un período) 

Una vez introducida toda la información requerida sobre la configuración, se hará clic en Guardar. 

Estas configuraciones en cuotas serán efectivas cuando se asignen dichas cuotas a los asociados que se dan de alta. Se asignará 

automáticamente este pago a cada uno de los asociados dependiendo del tipo de cuota que ellos lleven asignada en su ficha. 

14.3 AGRUPACIONES DE ASOCIADOS 
El programa permite asociar algunos de los registros de socios en grupos diferenciados, para facilitar así una organización mejor de 

los mismos. Para acceder a la pantalla “Agrupaciones”, se seguirá la siguiente ruta partiendo del menú principal: 

Asociaciones > Grupos de asociados 

La ventana se mostrará como indica la figura: 

 

Realizando una búsqueda se mostrará un listado de todas las agrupaciones de asociados que se encuentren dadas de alta en Onix 

ERP. Esta búsqueda puede filtrarse por nombre. 

Para dar de alta una nueva agrupación, hacer clic en el botón  localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se 

mostrará la pantalla de Añadir agrupación de asociados como se muestra a continuación: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Nombre: Se introducirá un nombre diferenciador para la agrupación. 

- Puesto: Es el nombre del cargo o labor que ejerce el asociado dentro de la agrupación. 

- Componente: Realizando una búsqueda, se seleccionará al asociado que se quiera introducir en el grupo. 

Haciendo clic sobre  se añadirá la línea con el nuevo socio de la agrupación. Para añadir más socios, repetir el proceso las 

veces necesarias. 

Al finalizar la introducción de datos se hará clic sobre el botón  para evitar la pérdida de información. 

14.4 EVENTOS 
El módulo 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 deberá seguir la siguiente ruta, 

partiendo del menú principal: 

Asociaciones > Eventos > Eventos 

Se mostrará como indica la siguiente pantalla: 
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Desde ella podrá mostrarse un listado de los eventos ya dados de alta en Onix ERP realizando una búsqueda (con o sin criterios 

específicos). Estos registros de eventos podrán 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 deberá hacer clic en el botón  ; que se encuentra en la esquina superior 

izquierda de la ventana “Eventos”. Aparecerá así la pantalla Añadir/modificar evento, que se mostrará dividida en 3 pestañas 

diferenciadas: 

- GENERAL: 

En ella se introducirá la información base del evento, y se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Asociación: Se indicará la asociación organizadora del evento. 

- Tipo de evento: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de evento que se pretende crear (pueden darse de 

alta nuevos tipos de evento desde “Asociaciones > Configuración > Tipos de evento”). 

- Título: Es el nombre que recibirá el evento. 

- Fecha de inicio y finalización: Indicar el día en que comienza el evento y el rango de tiempo que ocupará. Si el evento se 

realiza íntegramente en un mismo día, la fecha de finalización deberá ser la misma que la de inicio. 

- Lugar: Se especificará el lugar donde se celebrará el evento. 

- Aforo: Indicar, en su caso, el límite de personas al que está destinado el evento. 

- Activo: Indicar si el evento se encuentra actualmente activo o no. 

 

PESTAÑA GENERAL: 

 

- Longitud/Latitud: En caso de desearlo, podrán introducirse las coordenadas concretas del lugar en el que se celebrará el 

evento. 

- Descripción: Deberá introducirse un resumen a modo explicativo de la naturaleza, objetivos, etc. del evento que se está 

dando de alta. 
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- Descripción (español): En caso de que la descripción original del evento deba ser redactada en otro idioma (inglés, 

gallego, catalán, etc.) podrá reescribirse en español. 

- Programa: Podrá incluirse un listado de los puntos a tratar y/o realizar en el evento. 

- Programa (español): En caso de que el programa original del evento deba ser redactado en otro idioma (inglés, gallego, 

catalán, etc.) podrá reescribirse en español. 

- Dirigido a: Se cumplimentará con información al respecto de hacia qué o quién en concreto está dirigido el evento. 

- Dirigido a (español): En caso de que el “Dirigido a” original del evento deba ser redactado en otro idioma (inglés, gallego, 

catalán, etc.) podrá reescribirse en español. 

- Forma de pago: Deberá redactarse con mayor o menos detalle el sistema mediante el cual se efectuará el pago del la 

realización del evento (solo en caso de que sea necesario). 

- Forma de pago a asociados: En caso de que los asociados dispongan de algún tipo de método de pago diferenciado, podrá 

especificarse aquí. 

- Fecha inicio/Fecha finalización: Se indicará el período de tiempo que abarcará el evento. En caso de tratarse de 

solamente un día, se introducirá la misma fecha en ambos campos. 

- Precio: Se fijará el precio de participación/entrada normal. 

- Precio asociados: Se fijará el precio de participación/entrada para asociados. 

- Imagen: En caso de disponer de una imagen que sirva como identificación para el evento/asociación organizadora, esta 

podrá incluirse en el documento del evento. Para realizar la búsqueda de la imagen se hará clic en . Se accederá así a 

una pantalla de búsqueda desde la que se deberá seleccionar la imagen deseada. Una vez introducida una imagen, podrá 

abrirse una vista previa mediante el botón  o eliminarse del documento haciendo clic en el botón . 

- Pdf: En caso de disponer de un documento en pdf donde se complemente información respecto al archivo pdf se hará clic 

en . Se accederá así a una pantalla de búsqueda desde la que se deberá seleccionar el archivo deseado. Una vez 

introducido el archivo, podrá abrirse una vista previa mediante el botón  o eliminarse del documento haciendo clic en 

el botón . 

- Pdf (español): En caso de que el archivo pdf original esté redactado en otro idioma (gallego, ingles, etc) podrá incluirse 

otro archivo pdf a mayores, utilizando el mismo método que en el apartado anterior. 

Podrá indicarse a mayores si el evento será privado, si el pago se podrá realizar mediante TPV o si se requiere inscripción o no 

para la asistencia. 

PESTAÑA COMISIONES: 

Desde la pestaña “Comisiones” podrán especificarse distintas comisiones o agrupaciones de asociados a los que está dirigido el 

evento. La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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La pestaña aparece dividida en dos cuadros diferenciados: 

- Comisiones disponibles: Aparecerá 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: Aparecerá un listado de las comisiones que hayan sido ya agregadas al evento. 

La navegación se realizará de la siguiente forma:  

- Añadir un nuevo registro a “Comisiones asignadas”: Primeramente deberá seleccionarse uno de los registros incluidos 

dentro del cuadro “Comisiones disponibles”. Una vez hecho, se deberá hacer clic en la flecha individual que señala hacia 

abajo. La comisión de trabajo seleccionada se trasportará al cuadro inferior (Comisiones asignadas). 

En caso de que se desee añadir todos los registros al cuadro de comisiones asignadas, se hará clic en las flechas dobles 

que señalan hacia abajo. 

- Eliminar un registro de “Comisiones asignadas”: Para ello deberá seleccionarse el registro deseado, dentro del cuadro de 

comisiones asignadas, y hacer clic en la flecha ascendente individual. La comisión seleccionada se transportará 

nuevamente al cuadro de comisiones disponibles.  

En caso de querer eliminar todos los registros del cuadro de comisiones asignadas, se hará clic en las flechas dobles 

ascendentes. Todos los registros serán nuevamente transportados al cuadro de comisiones disponibles. 

 

- INSCRIPCIONES: 

Desde la pestaña “Inscripciones” podrá establecerse un listado de personas que se inscriben al evento, y se mostrará como indica la 

siguiente figura (el acceso a esta pestaña solo estará permitido habiendo guardado previamente los cambios en el evento): 
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Podrán introducirse líneas de dos métodos: introduciendo directamente un asociado ya dado de alta en Onix ERP o introduciendo 

manualmente la información (no asociados). 

- Leyenda: Indica en el cuadro inferior el estado de “Inscrito” o “En espera” de las personas registradas. 

- Asociado: Realizando una búsqueda, se seleccionará al asociado que se quiera añadir al listado. Una vez escogido, se hará 

clic en el botón  para agregar la línea de asociado la lista. Pueden añadirse informaciones sobre el asociado que se 

incluyen en el registro de asistencia al evento. 

- No asociado: Deberá cumplimentarse la siguiente información: 

o Empr. Fact: Realizando una búsqueda se seleccionará la empresa a la que se le enviará la factura del no 

asociado que va a asistir al evento. 

o Nombre: Nombre de la persona que se va a agregar. 

o Apellido 1: Primer apellido del no asociado. 

o Apellido 2: Segundo apellido del no asociado. 

o Tipo doc: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el tipo de documento con el cual se identificará al no 

asociado (DNI, NIE, Pasaporte). 

o Doc: Se cumplimentará con el código correspondiente al documento seleccionado. 

o E-Mail: Se introducirá la dirección de correo electrónico del no asociado que se va a añadir. 

o Teléfono: Se cumplimentará con un número de contacto telefónico para el no asociado. 

o T. Móvil: Se introducirá el número de teléfono móvil del no asociado. 

o Observaciones: Información o datos a mayores sobre la persona que pueden incluirse en el registro de 

asistencia al evento. 

Una vez introducida toda la información, se hará clic en el botón  para agregar la nueva línea. En caso de querer 

añadir más líneas, se deberá repetir el proceso las veces que sean necesarias. 

Podrán realizarse facturas directamente a los invitados, seleccionando uno de las líneas ya introducidas y pulsando en el botón , 

que se encuentra en el lateral derecho de la pantalla. 

14.5 UNIVERSIDADES 
Onix ERP Asociaciones permite la realización de un listado de diferentes universidades, con diferentes datos al respecto de cada 

una de ellas. Para acceder a la pantalla “Universidades” se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Asociaciones > Universidades 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Desde esta pantalla se podrá realizar una búsqueda (con o sin criterios de búsqueda específicos) con la que se mostrará un listado 

detallado de todas las universidades dadas de alta en Onix ERP. 

14.5.1 AÑADIR NUEVA UNIVERSIDAD 

Para dar de alta un centro universitario nuevo deberá hacerse clic en el botón , que se encuentra en la esquina superior 

izquierda de la ventana “Universidades”. Aparecerá la pantalla “Añadir/modificar universidad”, que se mostrará como indica la 

siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Nombre: Se introducirá el nombre con el que se conoce a la universidad que se va a añadir. 

- Siglas: Es el conjunto de letras que funcionan a modo de diminutivo del nombre de la universidad. 

- Rector: Podrá introducirse el nombre (con o sin apellidos) del actual rector de la universidad. 

- Dirección: Se cumplimentará con el domicilio donde se localiza el centro universitario. 

- País: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará el país en el cual reside la universidad. 

- C. Postal: Deberá cumplimentarse con el código postal correspondiente a la dirección de la universidad. 
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- Provincia: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará la provincia en la cual reside el centro universitario (se fijará 

automáticamente en base al código postal introducido). 

- Población: Se cumplimentará con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica la universidad (se fijará 

automáticamente en base al código postal introducido). 

o Latitud y longitud: Se fijarán las coordenadas concretas en las cuales se localiza el centro universitario. 

Haciendo clic sobre “coordenadas”  se accederá a un cuadro de introducción más preciso para cumplimentar 

las coordenadas. Haciendo clic sobre “Localización”  se abrirá una vista satélite de dicha ubicación. 

- Teléfono: Es el número de contacto telefónico con la universidad. 

- Fax: Es el número de fax de la universidad. 

- Email: Se cumplimentará con la dirección de correo electrónico del centro universitario. 

- Observ: Podrán introducirse cierta información de interés referente a la universidad que se está introduciendo. 

Una vez introducida toda la información, se hará clic sobre el botón Guardar . 

14.6 CENTROS DE ESTUDIO 
Onix ERP permite la generación de una base de datos con distintos centros de estudio que se encuentran en las universidades. Para 

acceder a la pantalla “centros de estudio” deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Asociaciones > Centros de estudio 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde esta pantalla podrá realizarse una búsqueda (con o sin criterios específicos) mediante la cual se mostrará un listado de los 

distintos centros de estudio, con toda la información relativa a ellos. 

14.6.1 AÑADIR NUEVO CENTRO DE ESTUDIO 

Para dar de alta un nuevo centro de estudio en Onix ERP deberá hacerse clic en el botón , que se encuentra en la esquina 

superior izquierda de la ventara “Centros de estudio”. La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Universidad: Haciendo clic sobre el desplegable, deberá indicarse la universidad a la cual pertenece el centro de estudio. 

- Nombre: Se introducirá el nombre con el que se conoce al centro de estudio que se va a añadir. 

- Director: Podrá introducirse el nombre (con o sin apellidos) del actual director del centro de estudio. 

- Dirección: Se cumplimentará con el domicilio donde se localiza el centro de estudio. 

- País: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará el país en el cual reside el centro de estudio. 

- C. Postal: Deberá cumplimentarse con el código postal correspondiente a la dirección del centro de estudio. 

- Provincia: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará la provincia en la cual reside el centro de estudio (se fijará 

automáticamente en base al código postal introducido). 

- Población: Se cumplimentará con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica el centro de estudio (se fijará 

automáticamente en base al código postal introducido). 

o Latitud y longitud: Se fijarán las coordenadas concretas en las cuales se localiza el centro de estudio. Haciendo 

clic sobre “coordenadas”  se accederá a un cuadro de introducción más preciso para cumplimentar las 

coordenadas. Haciendo clic sobre “Localización”  se abrirá una vista satélite de dicha ubicación. 

- Teléfono: Es el número de contacto telefónico del centro de estudio. 

- Fax: Es el número de fax del centro de estudio. 

- Email: Se cumplimentará con la dirección de correo electrónico del centro de estudio. 

- Especialidades: Permite incluir un listado de las distintas especialidades existentes en el centro de estudios. Para añadir 

una especialidad al centro de estudios se incluirá lo siguiente: 

o Nombre: Nombre de la especialidad que se va a añadir (ejemplo: formación lingüística). 

o Observaciones: Breve descripción o datos referentes a la especialidad. 
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Una vez introducidos los datos, hacer clic en el botón Añadir . La especialidad se incluirá 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, TELÉFONOS, EMAILS 
Esta pantalla es meramente informativa. Mostrará información 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 

deberá seguirse la siguiente ruta partiendo del menú principal del programa: 

Asociaciones > Direcciones, teléfonos, emails 

 Se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

La ventana podrá mostrar toda la información almacenada respecto a direcciones y métodos de contacto con los distintos 

asociados dados de alta en Onix ERP. La búsqueda podrá realizarse con o sin criterios concretos, para facilitar la navegación. 

14.8 EMPRESAS 
Esta pantalla muestra la información almacenada respecto a empresas dadas de alta que puedan contener las distintas 

asociaciones. Para acceder a la pantalla se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Asociaciones > Empresas 

La pantalla “Empresas” se mostrará como  indica la siguiente figura: 
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Puede realizarse una búsqueda (con o sin criterios específicos) mediante la que se mostrará el listado de las empresas de los 

asociados, junto con la información referente a ellas. Para dar de alta una nueva empresa dentro de una asociación se hará clic en 

el botón . Se muestra la siguiente ventana: 

 

Se introducirán todos los datos referentes a la empresa en las distintas pestañas de las que se compone la pantalla. Una vez 

introducidos todos los datos de la empresa hacer clic en Guardar . 
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14.9 CONTRATOS DE COLABORACIÓN 
Onix ERP asociaciones permite la incorporación de contratos de colaboración entre distintas asociaciones dadas de alta en el 

programa. Para acceder a la pantalla Contratos de Colaboración, se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Asociaciones > Contratos de colaboración 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Podrá realizarse una búsqueda (con o sin criterios específicos) en la que se mostrarán los contratos de colaboración que estén ya 

dados de alta. 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 
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- Asociación: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la asociación con la que se va a iniciar el contrato de 

colaboración. 

- Número: Automáticamente se asignará un número al contrato de colaboración en base al orden en que este ha sido 

creado. 

- Tipo doc: Haciendo clic en el desplegable, se mostrarán los distintos tipos de documento disponibles (DNI, NIE, pasaporte 

o CIF). Se seleccionará aquel según el cual se desee registrar la sociedad. 

- Doc: Se cumplimentará con el código del documento seleccionado. 

- Nombre comercial: Se cumplimentará este campo con el nombre por el cual es conocida la asociación. 

- Razón social: Es el nombre con el cual se encuentra registrada la asociación. 

- Dirección: Domicilio de la asociación. 

- País: Haciendo clic sobre el desplegable se introducirá el país en el cual reside la asociación. 

- C. postal: Código postal correspondiente a la dirección de la asociación. 

- Provincia: Se fijará automáticamente en base al código postal introducido. Podrá modificarse haciendo clic en el 

desplegable y seleccionando alguna otra provincia. 

- Población: Se cumplimentará con el nombre del pueblo o ciudad en el cual se ubica la asociación. Se fijará 

automáticamente al introducir el código postal. 

o Latitud y longitud: Se fijarán las coordenadas concretas en las cuales se localiza la sede de la asociación. 

Haciendo clic sobre “coordenadas”  se accederá a un cuadro de introducción más preciso para cumplimentar 

las coordenadas. Haciendo clic sobre “Localización”  se abrirá una vista satélite de dicha ubicación. 

- Teléfono: Número de teléfono de la asociación. 

- Fax: Número de fax de la asociación. 

- Email: Dirección de correo electrónico de la asociación. 

- Tipo de contrato: Se redactará una descripción de los términos del contrato de colaboración que se va a realizar. 

Una vez introducida la información se hará clic en el botón “Guardar”. 

14.10 REGISTRO DE DOCUMENTACIÓN 
Onix ERP Asociaciones permite la integración de distinta documentación dentro de las cuentas de diferentes asociados. Para 

acceder a la pantalla “Registro de documentación” deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

Asociaciones > Registro de documentación 

Se mostrará como indica la siguiente figura: 
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Desde la pantalla “Registro de documentación” podrá realizarse una búsqueda (con o sin criterios específicos) de los documentos 

que hayan sido ya registrados en el programa. 

14.10.1 NUEVO REGISTRO DE DOCUMENTACIÓN 

Para crear un nuevo registro de documentación deberá hacerse clic en el botón , que se encuentra en la esquina superior 

izquierda de la pantalla “registro de documentación”. Aparecerá así la ventana de añadir/modificar registro de documentación, que 

se muestra dividida en dos pestañas diferenciadas: 

 14.10.1.1 CONTENIDO 

Esta pestaña se cumplimentará con la información documental que se va a asociar a las cuentas de los asociados. 
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La información a cumplimentar será la siguiente:  

- Número: Se le asignará un número al registro de documentación en base al orden en el que ha sido creado. Esto se 

realizará automáticamente. 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable deberá seleccionarse la sociedad a la que corresponde la documentación 

que se va a añadir. 

- Clase documento: Haciendo clic sobre el desplegable se seleccionará el tipo de documento que se va a añadir al registro 

(los tipos de documento se dan de alta en “Asociaciones > Configuración > Tipo documentación”). 

- Procedencia/destino: Se introducirá el lugar del que sale/al que se envía la documentación. Una vez introducido y 

guardado, el registro de procedencia/destino quedará guardado en el programa. 

- Tipo remitente: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará si el que envía la documentación es un asociado o un 

remitente externo.  

- Enviado por: Se introducirá el nombre de la persona o sociedad que envía la documentación. Una vez introducido y 

guardado, el registro de “Enviado por” quedará guardado en el programa. 

- Asunto: Introducir un breve resumen los motivos por los que se envía la documentación. Una vez introducido y guardado, 

el registro de “Asunto” quedará guardado en el programa. 

- Contenido: Se introducirá un breve resumen del contenido de la documentación. 

- Observaciones: Podrá contener información a mayores relativa a la documentación. 

- Responsable: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará a la persona responsable de la documentación. 

- Pendiente: Indicará si la documentación está pendiente de ser enviada o no. 

- Fecha límite: Se indicará el día en el cual se dará por finalizada la documentación. 

- Fecha resolución: Una vez enviada toda la documentación, se fijará la fecha. 

14.10.1.2 ASOCIADOS 

Desde esta pestaña se podrá confeccionar un listado de los asociados y/o grupos de asociados a los cuales se les adjuntará la 

documentación. 

 

Información a cumplimentar: 

- Todos: Marcando esta casilla la documentación se adjuntará a todos los asociados que se encuentren dados de alta. 
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- Asociado: Realizando una búsqueda se seleccionará un asociado al que se desee adjuntar la documentación. Una vez 

seleccionado se hará clic en el botón  para agregar la línea al listado. En caso de querer agregar más de un asociado se 

repetirá el proceso las veces que sea necesario. 

- Grupos asociados: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará el grupo de asociados en el que se desea registrar la 

documentación (los grupos de asociados se dan de alta en “Asociaciones > Agrupaciones de asociados”).  Una vez 

seleccionado se hará clic en el botón  para agregar la línea al listado. En caso de querer agregar más de un grupo de 

asociados se repetirá el proceso las veces que sean necesarias. 

Una vez introducida toda la información se hará clic sobre el botón “guardar”. 
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15. RECURSOS HUMANOS 
 
En la administración de empresas, se denomina recursos humanos (RRHH) al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o 

colaboradores de esa organización. Pero lo más frecuente es llamar así a la función o gestión que se ocupa de contratar, formar, 

emplear y retener a los colaboradores de la organización. Estas tareas las puede desempeñar una persona o departamento en 

concreto (los profesionales en Recursos Humanos) junto a los directivos de la organización. 

Con este módulo 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 mostrará el personal de la empresa, indicando si se encuentra activo o no. Para acceder a la pantalla “Personal” se 

seguirá la siguiente ruta: 

RR.HH. > Personal 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Esta información 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 búsqueda por el NIF del trabajador. 
- Nombre: Filtrar la búsqueda por el nombre del trabajador. 

 

15.1.1 AÑADIR UN NUEVO TRABAJADOR. 

 

Para añadir un nuevo trabajador a la empresa, hacer clic en el botón nuevo  . Se mostrará la siguiente pantalla:  

http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_de_empresas
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
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Se cumplimentará con la siguiente información: 
 

- Código: Introducir un código para asignarle al personal introducido. 
- Tipo doc.: Tipo de documento del trabajador, DNI, NIF, pasaporte,… 
- Doc.: Núm. del documento. 
- Nombre: Nombre del trabajador. 
- 1er 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: Núm. de la seguridad social del trabajador. 
- Dirección: Dirección del trabajador. 
- País: País del trabajador. 
- C. Postal: Código postal donde reside el trabajador. 
- Provincia: Provincia donde reside el trabajador. 
- Población: Población donde reside el trabajador. 
- Telf. Part.: Teléfono particular del trabajador. 
- Telf. Emp.: Teléfono de empresa del trabajador. 
- Extensión: número de la extensión de la empresa. 
- Coste hora: Importe del coste hora del trabajador, esto es un dato informativo. 
- Móvil: Teléfono móvil 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 está 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 observación del trabajador. 
- Datos formación: Datos relacionados con la formación del trabajador. 
- Cuenta corriente: Podrán introducirse datos referentes a la cuenta corriente del trabajador, en la que se realizarán 

ingresos referidos a su sueldo u otras referencias. 
o Nombre: Nombre asociado a la cuenta corriente. 
o Cuenta: Código de la cuenta corriente deseada del empleado. 

 

Una vez añadido el trabajador a la empresa, hacer clic en el botón Guardar . 

15.1.2 CURRICULUMS 

 
Información de tipo académica y profesional del trabajador. Para acceder a la pantalla “Curriculums” se seguirá la siguiente ruta, 
partiendo desde la pantalla “Personal”: 
 
Currículums > Currículums 
 
Aparecerá una pantalla en la que se podrá mostrar un listado de todos los currículums dados de alta en Onix ERP. 
 
Habrá dos métodos para añadir currículums de trabajador:  

- Hacer clic en  desde la pantalla Currículums. 

- Hacer clic en  (Nuevo currículum) desde la pantalla Personal. 
 
Se abrirá la siguiente pantalla, en la que se cumplimentarán las pestañas con la información del trabajador seleccionado. 
 

 
 
  

Descripción de los datos 

del currículum del 

trabajador. Fecha en la que 

se introducen los datos. 

Indica el nombre del trabajador 

al que se le están añadiendo los 

datos. 
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La ventana aparece dividida en las siguientes pestañas: 

DATOS PERSONALES: 

 

- Nombre: Nombre del trabajador. 
- 1er apellido: primer apellido del trabajador. 
- 2do apellido: segundo apellido del trabajador. 
- Tipo Doc.: Tipo de documento del trabajador, DNI, NIF, pasaporte,… 
- Doc.: Núm. del documento 
- F. nacim: Fecha de nacimiento del trabajador. 
- Sexo: Indicar si es Hombre/Mujer. 
- NUSS: Núm. de la seguridad social del trabajador. 
- Dirección: Dirección del trabajador 
- País: País del trabajador. 
- C. Postal: Código postal donde reside el trabajador. 
- Provincia: Provincia donde reside el trabajador. 
- Teléfono fijo: Teléfono fijo  particular del trabajador. 
- Teléfono móvil: Teléfono móvil del trabajador. 
- Fax: Número de fax del trabajador. 
- Email: Email del trabajador. 

 
- Nacionalidad: Este cuadro permitirá la elaboración de un listado con las distintas nacionalidades que pueda tener un 

personal de la empresa. La navegación se realizará del siguiente modo: 
 

 
o Disponibles: Listado de países que se encuentran dados de alta. Para asignar uno de estos países al trabajador, 

se deberá seleccionar el registro deseado y hacer clic en la flecha descendente.  
o Asignadas: Muestra el listado de países en los que el trabajador tiene nacionalidad. Para borrar uno de los 

registros de este listado, se seleccionará y se hará clic en la flecha ascendente. 
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FORMACIÓN ACADÉMICA: 

 

Formación Académica: 
Se van añadiendo los datos de la formación académica del trabajador rellenando los siguientes campos: 
 

- Estudios: Indicar los estudios del trabajador de entre los disponibles en el desplegable. 
- Titulación: Indicar la titulación del trabajador. 
- Otra titulación: Indicar si tiene otra titulación.  
- 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. 

 
Formación extra académica: 

En este campo se añade la formación extra académica. 

DATOS LABORALES:  

 

- Situación laboral: Se indicará la situación laboral actual en la que se encuentra el trabajador de entre las disponibles. 

- Experiencias Profesionales: Se añadirán los datos profesionales del trabajador rellenando los siguientes campos: 

o Empresa: Nombre de la empresa en la que trabajó. 

o Sector empresa: Sector al que pertenecía la empresa. 

o Fecha de inicio: Fecha de inicio de contrato. 

o Fecha fin: Fecha del contrato. 

o Puesto: Puesto que desempeñaba en la empresa. 

o Descripción del puesto: Breve descripción del puesto que desempeñaba en la empresa. 

OTROS DATOS: 
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- Nivel de Idiomas: Indicar el nivel de lectura, escritura y conversación  de los idiomas del trabajador. 

- Permisos de conducción: Indicar los permisos de conducción del trabajador. 

- Vehículo propio: Indicar si tiene o no. 

- Disponibilidad: Indicar si tiene disponibilidad para viajar o no. 

DATOS COMO DOCENTE: 

 

Se cumplimentarán los siguientes datos: 

- Experiencia como docente: Indicar si el trabajador tiene experiencia como docente. 

- Cursos en los que está capacitado impartir: Indicar los cursos en los que está capacitado impartir. 

- Formación didáctica metodológica: Indicar si/no. 
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- Impartición de cursos de formación profesional ocupacional: Indicar si/no. Y detallar a continuación. 

- Impartición de cursos de formación continua: Indicar si/no. Y detallar a continuación. 

- Impartición de cursos de post grado: Indicar si/no. Y detallar a continuación. 

E-LEARNING: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Tutor dinamizador 

o Formación didáctica acreditada: Indicar si/no. 
o Nivel de conocimientos de aulas virtuales: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales, nivel Básico, 

Intermedio o Avanzado. 
o Nivel de experiencia de tutorías de formación a distancia: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales, 

nivel Básico, Intermedio o Avanzado. 
- Teleformador 

o Nivel de experiencia profesional en la materia: Indicar el nivel de conocimientos de aulas virtuales, nivel Básico, 
Intermedio o Avanzado. 

o Titulado en el área: Indicar si/no. Y detallar a continuación. 
o Formación didáctica pedagógica: Indicar si/no. 

- Gestor de contenidos 
o Conocimientos en las aulas virtuales de formación: Indicar si/no. 
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MATERIAS: 

 

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, Básico, Intermedio 

o Avanzado. 
- Titulación: Indicar la titulación del trabajador en referencia a la materia. 
- Experiencia profesional: Indicar si/no. 
- Experiencia docente: Indicar si/no. 
- Experiencia teleformación: Indicar si/no. 

Una vez introducida toda la información requerida de la línea se hará clic en  para agregar la línea al listado. En caso de 
querer añadir más de una línea, se repetirá el proceso las veces que sea necesario. 

Una vez introducido todos los datos en todas las pestañas hacer clic en Guardar  para no perder la información.  
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15.1.3 MENÚ OTROS (Personal) 

 
En el menú Otros de la pantalla Personal se encontrarán 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 deberá seleccionar uno de 

los registros de trabajadores en la pantalla “Personal” y seguir la siguiente ruta: 

 Otros > Contrato 

 
 

Para añadir las fechas del contrato del trabajador se hace clic en nuevo . Aparece la siguiente ventana: 
 

 
 
La información a cumplimentar será 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 fijará el tipo del contrato correspondiente al del trabajador. 
- Observaciones: Podrán introducirse datos a mayores en caso de ser necesario. 

 
Con el menú 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: 
 

 

COSTE DEL PERÍODO  

 
Muestra información general de los gastos de la empresa en un trabajador concreto en un período de tiempo determinado. Para 
acceder a le pantalla Costes del periodo deberá seleccionarse a uno de los trabajadores desde la pantalla Personal y hacer clic en 
“Otros > Costes del Período)”. La ventana se mostrará como indica la siguiente figura:   
 

 

COSTE POR TRABAJADOR 

 
Muestra la información de los gastos de personal de la empresa por trabajador. Se accede desde el desplegable Otros en la pantalla 
de Gestión de Personal. 
 

Rango de fechas: muestra  

la información. 
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COSTE POR FECHA  

 
Muestra la información de los gastos de personal de la empresa relacionados con una fecha concreta. 
 

 

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 nómina ayudará a la hora de hacer una búsqueda de trabajadores por departamentos o para filtrar las nóminas 

de los trabajadores por departamentos. Para acceder a la pantalla Departamentos se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú 

principal: 

 
RR.HH. > Departamentos 
  

Muestra la información 

por trabajador. 
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15.2.1 AÑADIR DEPARTAMENTOS 

 

Para añadir departamentos a la empresa hacer clic en añadir  y se abrirá la siguiente pantalla en la que se deberán 
cumplimentar los siguientes datos: 
 

 
 
 
 

 
 
DATOS DEL DEPARTAMENTO 

- Nombre: Nombre del departamento. 
- Responsable: Nombre del responsable del departamento. 
- Sociedad: Nombre de la sociedad. 
- Observaciones: Añadir alguna observación del departamento. 

Una vez añadido el departamento a la empresa, hacer clic en el botón Guardar   . 
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15.3 SALARIOS 
 
Desde la pantalla Salarios podrán comprobarse los salarios asignados al personal de la empresa, así como modificarlos o introducir 

salarios nuevos. Para acceder a la pantalla de salarios de personal se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: 

RR.HH. > Salarios 
 
Muestra los salarios de todo el personal. Esta información se puede filtrar por departamento, personal, fecha, año, trimestre, mes 

nº documento y  tipo de documento. 

 

Estos salarios aparecen clasificados según los siguientes datos: 

- Tipo doc.: Indica el tipo de documento del trabajador, DNI, pasaporte,.. 
- Nº Doc.: Número de documento. 
- Personal: Nombre del trabajador. 
- Año: Indica el año de la nómina del trabajador. 
- Mes: Indica el mes de la nómina del trabajador. 
- Salario bruto €: Importe del salario bruto de la nómina. 
- S.S. trabajador €: Importe de la seguridad social de la nómina del trabajador. 
- IRPF: Importe del IRPF de la nómina del trabajador. 
- Otros dtos.: Otros importes de la nómina. 
- Líquido a percibir €: Importe líquido a percibir de la nómina. 
- Pagado €: Importe pagado de la nómina. 
- Pendiente €: Importe pendiente de pago de la nómina. 
- S.S. empresa €: Importe de la seguridad social a cargo de la empresa correspondiente a ese mes. 
- Prestaciones €: Importe de la prestación. 
- Bonificaciones S.S. €: Importe de la bonificación a la seguridad social. 
- Coste empresa €: Total del coste a la empresa. 
- Tipo de coste: Indica el tipo de coste a la empresa, directo, Indirecto,… 

 

 
 

Suma total de 

los conceptos 

anteriores. 
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15.3.1  AÑADIR UNA NÓMINA 

 

Para añadir una nómina, hacer clic en el botón nuevo  . Se abrirá la siguiente pantalla en la que se deberán cumplimentar los 
siguientes datos: 
 

 
 
 
DATOS  DEL  SALARIO 
 

- Sociedad: Nombre de la empresa. 
- Personal: Nombre del trabajador. 
- Departamento: Departamento al que pertenece el trabajador. 
- Año: Año al que corresponde la nómina del trabajador que se va a generar. 
- Mes: Mes al que corresponde la nómina del trabajador que se va a generar. 

 
- Salario Bruto: Importe total que recibe el trabajador y sobre el que se deberán practicar las retenciones y cotizaciones.  
- S.S. trabajador: Importe a deducir de la nómina 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 nómina del 
trabajador.  

- Retención IRPF: Importe de la nómina del trabajador que se deduce todos los meses en previsión de los impuestos que 
deberá pagar a Hacienda.  

- Otros descuentos: Otros importes a deducir de la nómina del trabajador. 
- Líquido 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,.. 
- Bonificación S.S.: Importe de los descuentos aplicados por la Seguridad Social en base al tipo de contrato, a la edad o 

condición 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 añadidala nómina, hacer clic en el botón . 
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15.3.2  OTROS 

 
Desde el menú Otros podrán realizarse distintas acciones relacionadas con los salarios existentes en Onix ERP: 
 

A. VENCIMIENTOS:  

 
Onix ERP permite crear más de un vencimiento de la misma nómina, pudiendo tener cada uno de ellos un tipo distinto. 

Para crear un vencimiento de una nómina seleccionar el registro de nómina deseado y hacer clic en: 

“Otros > Vencimientos” 
 
La pantalla Vencimientos de salario de personal se mostrará como indica la siguiente figura: 
 

 
 
Desde ella se podrán mostrar los distintos vencimientos existentes dentro de una nómina concreta previamente seleccionada.  
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Para asignar un vencimiento nuevo a la nómina seleccionada se hará clic en el botón , localizado en la esquina superior 
izquierda de la ventana. Aparecerá la pantalla Añadir/modificar vencimiento de salario de personal, que se mostrará como indica la 
siguiente figura: 
 

 
 
DATOS DEL SALARIO 
 

- Sociedad: Nombre de la sociedad. 
- Personal: Nombre del trabajador. 
- Salario: indica el nombre del trabajador y el mes y el año al que corresponde el salario. 
- Liq. Percibir: Importe a recibir por el trabajador. 
- Pendiente asignar: Importe pendiente al trabajador. 

 
DATOS DEL VENCIMIENTO 
 

- Nº Vencimiento: núm. de vencimiento. 
- Fecha: Fecha del vencimiento. 
- % Importe: % del importe del vencimiento. 
- Importe: Importe del vencimiento. 
- Fecha  pagado: Fecha del pago. 
- Pagado: Importe pagado. 
- Tesorería: Indicar la tesorería con la que se realizará el pago (las cuentas de tesorería se dan de alta en “General > 

Sociedades/empresas > Cuentas de tesorería > Cuentas de tesorería”). 
- Forma de pago: Se indicará el método con el que se realizará el pago del salario (las formas de pago se dan de alta en 

“General > Datos contables > Formas de pago”). 
- Nº Documento: Indica el número del documento. 
- Anticipo: Indicar si tiene anticipo o no. En caso afirmativo se abrirá la pantalla Anticipos. 

Una vez introducido los datos hacer clic en Guardar   para no perder la información. 
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B. GENERAR MES: 

Esta opción permite generar las nóminas del mes de todos los trabajadores de la empresa, para ello las nóminas que se generan 

deberán tener los mismos importes que la nómina del mes origen. Para acceder a Generar salarios del mes se deberá seguir la 

siguiente ruta, partiendo de la pantalla “Salarios”:  

 Otros > Generar mes 
 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

- Datos del salario: 

o Sociedad: Nombre de la sociedad. 
o Año origen: Año de la nómina de la cual se van a copiar los datos. 
o Mes origen: Mes de la nómina de la cual se van a copiar los datos. 
o Año destino: Año de la nómina que se va a generar. 
o Mes destino: Mes de la nómina que se va a genera. 

 
El cuadro inferior se entenderá de la siguiente forma: 
 

 

o Generar: Indica si /no se genera la nómina. 
o Nombre: El/los nombres de los trabajadores que se les va a generar la nómina. 
o Origen: Indica si tiene nómina de origen de la cual se copia los datos. Si no hay nómina de origen indica NO 

EXISTE, lo cual indica que la nómina de ese trabajador no se puede generar. 
o Destino: Indica si se puede generar la nómina. Si ya está creada indica YA EXISTE. 

 

Una vez introducido todos los datos hacer clic en Guardar  y se generan las nóminas correspondientes. 
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C. PAGAR  SALARIO: 

 
Se pueden pagar varias nóminas a la vez siempre y cuando el pago de las nóminas sea el mismo día y el importe sea del 100%. 
Seleccionar dichas nóminas y hacer clic en pagar salario (pueden seleccionarse nóminas salteadas en el listado manteniendo 
pulsado el botón Control y haciendo clic en las nóminas deseadas). 
 
Otros > Pagar salario 
 
La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 
 

 
Deberá cumplimentarse la información con los datos solicitados.  
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D. VER  MOVIMIENTOS  DE  TESORERÍA: 

 
Muestra los movimientos en la cuenta de tesorería relacionadas con las nóminas previamente seleccionadas desde la pantalla 

Salarios de personal. Una vez seleccionadas, hacer clic en: 

Otros > ver movimientos de tesorería 
 
La pantalla que se mostrará será la siguiente: 
 

 
 
Desde esta pantalla podrán comprobarse los movimientos realizados en la tesorería respecto al salario seleccionado previamente. 

En caso de existir más de un registro de movimientos de tesorería relacionados con el salario, podrá filtrarse la búsqueda según 

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 días trabajados. 

Tal y como se configura el derecho al anticipo, el mismo se circunscribe a los salarios de los días 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 gestión y registro de anticipos de personal. Para acceder a la pantalla Anticipos se seguirá la siguiente ruta, 

partiendo del menú principal: 

RR.HH. > Anticipos 

La ventana se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Desde la pantalla Anticipos de personal podrá realizarse una búsqueda (con o sin criterios específicos) en la que se mostrarán todos 

los anticipos que se hayan registrado dentro del programa. Las distintas líneas podrán aparecer encabezadas con los siguientes 

iconos: 

- Modificable : Indica que el registro del anticipo puede ser modificado. 

- No modificable : Indica que el registro del anticipo no puede ser modificado. 

Las líneas podrán se además indicadas en distintos colores: 

- Blanco: Indica que el importe del anticipo ya ha sido asignado a una nómina como vencimiento. 

- Rosado: Indica que el importe del anticipo todavía no ha sido asignado a una nómina como vencimiento. 

Los totales que aparecen en la zona inferior derecha de la ventana Anticipos de personal indican información general referente al 

conjunto de todas las líneas mostradas en pantalla. 
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15.4.1 AÑADIR UN ANTICIPO 

 

Para añadir un nuevo anticipo a un trabajador de la empresa, hacer clic en el botón nuevo  , localizado en la esquina superior 
izquierda de la pantalla Anticipos de personal. Se abrirá la siguiente pantalla en la que se deberán cumplimentar los siguientes 
datos: 
 

 
 

- 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. 
- Descripción: Breve descripción del anticipo. 
- Importe: Cantidad de dinero que se pagará por el anticipo. 
- Pagado por: Indicar la cuenta de tesorería por la que se paga el anticipo (Las cuentas de tesorería se dan de alta en 

“General > Sociedades/empresas > Cuentas de tesorería > Cuentas de tesorería”). 
- Forma de pago: Indicar el método con el que se realizará el pago del anticipo (Las formas de pago se dan de alta en 

“General > Datos contables > Formas de pago”). 
 
El cuadro inferior mostrará información sobre vencimientos ya registrados que estén relacionados con el vencimiento actual. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

389 
 

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 gestión 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 búsqueda y gestión de Seguridad Social en Onix ERP deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del 

menú principal: 

RR.HH. > Seguridad Social 

La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 
 

 
 
 
La información que se muestra en el cuadro es la siguiente:  
 

- Año: Año al que corresponde el seguro social. 
- Mes: Mes al que corresponde el seguro social. 
- S.S. trabajador€: Importe total a deducir de las nóminas de los trabajadores de la empresa correspondientes a ese mes y 

año. 
- S.S. empresa €: Importe total  a cargo de la empresa correspondiente a ese mes y año. 
- Bonificación €: Importe total de los descuentos aplicados por la Seguridad Social en base al tipo de contrato, a la edad o 

condición del trabajador,… correspondientes a ese mes y año. 
- 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 año. 
- Pagado €: Importe pagado correspondiente a ese mes y año. 
- Pendiente €: Importe pendiente de pago correspondiente a ese mes y año. 
- Fecha de pago: Fecha/s de/los pago/s del seguro social correspondientes a ese mes y año. 
- Tesorería: Cuenta de tesorería del pago del seguro social. 
- S.S. salario €: Importe total del seguro social a pagar correspondiente a ese mes y año. 
- Diferencia S.S. €: Diferencia entre el importe del seguro social y el pago del mismo. 

 
Leyenda: Según el color indica si la seguridad social está totalmente pagada o no. 
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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 AÑADIR SEGURIDAD SOCIAL 

 

Para añadir la seguridad social se hará clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la ventana. Se abrirá la 

ventana Añadir/modificar seguridad social, que se mostrará como indica la siguiente figura: 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 

DATOS  DE  SEGURO  SOCIAL 

- Sociedad: Nombre de la sociedad. 
- Fecha: Fecha del seguro social, mes y año al que corresponde. 

 
IMPORTES 
 

- S.S. trabajadores: Importe total a deducir de las nóminas de los trabajadores de la empresa correspondientes a ese mes y 

año. Este importe puede introducirse manualmente o haciendo clic en el botón  y el programa calcula el importe 
según los datos introducidos en  las nóminas de los trabajadores de la empresa correspondientes a ese mes y año. 

- S.S. empresa: Importe total  a cargo de la empresa correspondiente a ese mes y año. 
- Bonificaciones S.S.: Importe total de los descuentos aplicados por la Seguridad Social en base al tipo de contrato, a la 

edad o condición del trabajador,… correspondientes a ese mes y año. 
- 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 año (este valor se muestra 
automáticamente y no es modificable). 

 

Una vez introducido todos los datos hacer clic en Guardar . 
 

15.5.2 OTROS 

 
Dentro de Seguridad Social en el menú OTROS hay diferentes funciones: 
 
“General > Personal > Seguridad Social> Otros” 

 

A. VENCIMIENTOS:  

 
Se puede crear más 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, deberá seleccionarse el registro deseado y seguir la siguiente ruta: 

Otros > Vencimientos 

La pantalla que se mostrará será la siguiente: 

 

 
Realizando una búsqueda podrá mostrarse un listado de todos los vencimientos existentes para el seguro social seleccionado 
anteriormente. 

Para crear un nuevo vencimiento en un seguro social se hará clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda de la 
pantalla Seguridad Social vencimientos. 
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La pantalla se mostrará como indica la siguiente figura: 
 

 
 
Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 
 
DATOS  DE  SEGURO  SOCIAL 
 

- Sociedad: Nombre de la sociedad que genera el vencimiento. 
- Seg. Social: Mes y año del seguro social. 
- Importe: Importe del seguro social. 
- Pendiente asignar: Importe del seguro social pendiente de pago. 

 
DATOS DE VENCIMIENTO DE SEGURO SOCIAL 
 

- Nº Vencimiento: nº 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. 
- Tesorería: Cuenta de tesorería del pago del seguro social 
- Forma pago: Indicar la  forma mediante la que se realizará el pago del seguro social. 
- Nº Documento: Indica el número del documento en base al orden en el que ha sido generado. 

 

B. VER MOVIMIENTOS DE TESORERÍA  

 
Muestra los movimientos en la cuenta de tesorería de los seguros sociales seleccionados. 
 
Para acceder a los movimientos de tesorería de un seguro social concreto, deberá seleccionarse el deseado y seguir la siguiente 
ruta: 
Otros > Ver movimientos de tesorería 
Se mostrará la siguiente ventana: 
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Automáticamente se mostrará el listado de movimientos que se han realizado relativos al seguro social previamente seleccionado. 

Las líneas podrán aparecer marcadas con los siguientes colores: 

- Rojo (comprobar): Cuando el pago no se ha comprobado todavía con el banco o sociedad responsable. 

- Amarillo (punteado): Cuando se ha realizado la comprobación pero todavía no se ha verificado que todos los datos son 

correctos. 

- Verde (verificado): Cuando todos los datos del pago han sido ya comprobados y verificados. 

Podrán añadirse movimientos nuevos a un seguro social haciendo clic en el botón , localizado en la esquina superior izquierda 

de la pantalla Movimientos de tesorería. Se mostrará la pantalla Añadir/modificar transacción de tesorería. 

 

Los datos a cumplimentar serán los siguientes: 
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- Sociedad: Es la empresa a la cual afectará la transacción de tesorería (aparecerá fijada automáticamente y no podrá ser 

modificada). 

- Tesorería: Haciendo clic sobre el desplegable deberá seleccionarse la cuenta de tesorería con la cual se efectuará el 

movimiento (las cuentas de tesorería se dan de alta en “General > Sociedades/empresas > Cuentas de tesorería > 

Cuentas de tesorería”). 

- Fecha: Día en el cual se da de alta el movimiento. 

- Concepto: Se introducirá una explicación a modo resumen del motivo originario del movimiento. 

- Importe: Cantidad en € a mover (se indicará si se trata de un Ingreso o un Gasto para la empresa). 

- Forma de pago: Haciendo clic sobre el desplegable se indicará la forma de pago mediante la que se realizará el 

movimiento (Las formas de pago se dan de alta en “General > Datos contables > Formas de pago”). 

- Nº de documento: Se establecerá un número que funcione como identificador para el documento del movimiento de 

tesorería. 

- Cuenta contable: Realizando una búsqueda se seleccionará la cuenta contable a la cual afectará el movimiento (las 

cuentas de tesorería podrán darse de alta desde la misma pantalla de búsqueda haciendo clic en el botón , o también 

desde “Contabilidad > Cuentas contables”). 

Una vez introducidos los datos se hará clic en el botón “Guardar”. 

 

15.6 IRPF  TRABAJADORES 
 
Esta pantalla es de consulta. Nos muestra el importe de IRPF de cada trabajador correspondiente  a la empresa. Esta información 
puede filtrarse por el personal de la empresa y por fecha. Para acceder a la pantalla se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del 
menú principal: RRHH > IRPF trabajadores 
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En la pantalla puede comprobarse el gasto correspondiente a IRPF por trabajador en un período determinado, que puede fijarse en 
la parte superior de la ventana en el apartado “Fecha”. 
 
A mayores podrá realizarse un filtrado por Personal para realizar comprobaciones concretas de un empleado específico. Para ello 
se marcará la casilla “Personal” en la parte superior de la pantalla y se indicará al trabajador deseado. La pantalla mostrará datos 
del IRPF específicos de ese empleado correspondientes al período indicado: 

 
 
 

15.7 COSTE PERÍODO 
Desde esta pantalla pueden realizarse comprobaciones de distintos costes de la empresa en un período de tiempo determinado. 

Para acceder a esta pantalla se seguirá la siguiente ruta, partiendo del menú principal: RR.HH. > Coste período. Se muestra como se 

indica en la siguiente figura: 

 

Filtra la información 

por personal. 
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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 está especialmente indicada para 

realizar comprobaciones de los gastos realizados por la empresa para un empleado concreto en el período de tiempo establecido. 

Para acceder a esta pantalla deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal: RR.HH. > Coste por trabajador. La 

pantalla se mostrará como se indica en la siguiente figura: 

 

La columna de la izquierda muestra nombres de todos los empleados registrados en la sociedad seleccionada. A continuación 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 podrán realizarse comprobaciones más 

rápidas 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 deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del menú principal: RR.HH. > Coste por fecha. Se 

mostrará como indica la siguiente figura: 
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Como se puede observar en la captura la columna principal es la de “Fecha”. El programa muestra en esta pantalla una 

segmentación por fechas, indicando los gastos concretos relativos a los meses fijados en el período de tiempo establecido. 

15.10 IMPORTACIÓN DE COSTES 
Onix ERP permite la introducción de registros de costes que existan almacenados en formato Excel. Para ello, primero deberá 

generarse un registro de fecha de la importación correspondiente a una sociedad concreta, para pasar posteriormente a la 

importación del archivo. Para acceder a esta pantalla de importación de costes deberá seguirse la siguiente ruta, partiendo del 

menú principal: RR.HH. > Importación de costes. Se mostrará como se indica a continuación: 
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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 podrá ser modificado. Para dar de alta un nuevo registro en el que importar costes de personal deberá hacerse clic en el 

botón . Se mostrará la pantalla “Añadir importación de costes de personal” como se indica en la siguiente captura: 

 

Los datos a cumplimentar en esta ventana serán los siguientes: 

- Sociedad: Haciendo clic sobre el desplegable deberá seleccionarse la sociedad en la que se van a importar los costes de 

personal. 

- Año: Año 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 hará clic en “Guardar”. La ventana se cerrará y se estará de vuelta en la pantalla 

“Importación de costes de personal”. Puede observarse que al final del listado se ha añadido el nuevo registro que se acaba de dar 

de alta, indicado con un icono verde con una flecha, tal y como se indica a continuación (en caso de no mostrarse el nuevo registro, 

hacer clic en el botón “Buscar” para refrescar toda la tabla): 

 

Este icono verde indica que el registro está listo para que se le importe el archivo Excel con los datos de costes. Haciendo clic sobre 

él se abrirá una nueva ventana desde la que se podrá realizar la importación: 
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La línea del cuadro superior indica los documentos a añadir. En este caso la única línea disponible es la de Importación de costes de 

personal. Haciendo clic de nuevo sobre el botón verde que se presenta en esta ventana se mostrará una pantalla de exploración 

desde que se deberá indicar, dentro del propio equipo, la localización del archivo Excel que se va a importar. 

Una vez seleccionado el archivo deseado, la información del mismo se mostrará en el cuadro inferior. Hacer clic en el botón 

“Guardar” para finalizar la importación de los nuevos costes de personal. 

De vuelta en la pantalla de Importación de costes de personal el registro se mostrará ahora con el icono azul del candado, al igual 

que todos los demás registros con documento ya importado. 
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15.11 CARGOS 
Desde la herramienta “Cargos” podrán darse de alta los distintos puestos o cargos según los cuales se organiza la empresa, de 

manera en que se pueda asignar un cargo específico a los trabajadores y gerentes. Para acceder a la pantalla de Cargos se deberá 

seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal del programa: RR.HH. > Cargos. La pantalla se muestra como indica la 

siguiente figura: 

 

Haciendo clic en Buscar se mostrará un listado de los cargos ya dados de alta en la sociedad indicada. Pueden utilizarse los filtros 

para agilizar esta búsqueda.  

 15.11.1 Añadir un Nuevo Cargo 

Para dar de alta un cargo se deberá hacer clic en el botón . Se accederá a la ventana de “Añadir Cargo”, que se muestra como se 

indica en la siguiente captura: 

 

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 recibirá el nuevo cargo (Encargado, supervisor, ayudante, etc.). 

- Cargo superior: Asignar el cargo inmediatamente superior al cargo que se está añadiendo en el cuadro de mando de la 

empresa (esto solo se podrá hacer una vez se han dado cargos superiores previos). 

- Salario: Indicar el salario base correspondiente al cargo. 

Una vez introducidos todos los datos se deberá hacer clic en Guardar. El nuevo cargo habrá sido ya registrado en el programa. 



 

401 
 

De vuelta en la pantalla de Cargos, y tras introducir varios cargos, podrá verse el listado de un modo similar al que se muestra en la 

siguiente captura: 

 

 

15.12 TIPOS DE TURNOS 
Los tipos de turnos hacen referencia a los distintos períodos horarios o tipologías de turno en que los empleados podrán ser 

introducidos. Cada uno de estos tipos podrá contar con características distintas, tanto en horario como en descripción de tareas a 

realizar durante el turno o salario/condiciones correspondientes al turno. Para acceder a la pantalla de tipos de turnos se deberá 

seguir la siguiente ruta desde el menú principal: RR.HH. > Tipos de turnos. 

La pantalla se muestra como se indica en la siguiente captura: 
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Realizando una búsqueda se mostrará en pantalla un listado con los tipos de turnos dados de alta en el programa. Puede realizarse 

esta búsqueda filtrando por nombre, y encontrar así más fácilmente el registro deseado. 

 15.12.1 Añadir un Nuevo Tipo de Turno 

Para dar de alta un tipo de turno se deberá hacer clic en el botón . Se accederá a la ventana de “Añadir Tipos”, que se muestra 

como se indica en la siguiente captura: 

 

Los datos a cumplimentar en la ventana serán los siguientes: 

- Orden: Número correspondiente al orden en que se muestra el registro en el listado. 

- Nombre: Nombre que se asigna al tipo de turno (Ejemplo: Turno de mañana). 

- Descripción: Pequeño texto descriptivo explicando condiciones o elementos propios del turno. 

Una vez introducidos todos los datos se hará clic en Guardar. El nuevo tipo de turno habrá sido ya registrado. 

15.13 GRUPOS DE TRABAJO 
La pantalla “Grupos de trabajo” del módulo 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 menú principal: RR.HH. > Grupo de trabajo. Se 

mostrará una pantalla como la que se indica a continuación: 
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Al hacer clic en el botón Buscar se mostrará 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 botón Nuevo , localizado en la esquina superior izquierda de la 

ventana. Se mostrará la pantalla “Añadir grupo de trabajo” como se indica en la siguiente captura: 

 

La información a cumplimentar será la siguiente: 

- Sociedad: Indicar la sociedad en la cual se va a generar el nuevo grupo de trabajo. 

- Nombre: Nombre por el que se identificará el grupo de trabajo. 

- Activo: Indicar si el grupo de trabajo está 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 búsqueda. Una vez 

encontrado el deseado hacer clic en el botón  para agregar la línea. Repetir el proceso las veces que sea necesario 

hasta completar la lista con todos los nombres requeridos. 

Otro sistema para la búsqueda de personal es hacer clic en el botón de la lupa. Se mostrará una pantalla de búsqueda en 

la que se podrá buscar de una forma más avanzada a los empleados deseados. Una vez encontrado el personal que se 

requiere, el proceso continúa como en la explicación anterior. 

Una vez introducidos todos los datos necesarios hacer clic en Guardar. El nuevo grupo de trabajo quedará registrado en Onix. 

15.14 CARGA DE TRABAJO 
La herramienta “Carga de trabajo” permite mostrar en pantalla la planificación de la carga de trabajo de un grupo específico, 

pudiendo filtrar a mayores trabajos a realizar para un cliente específico. 

Para acceder a la pantalla de “Carga de trabajo” se ha de seguir la ruta que se indica a continuación desde el menú principal del 

programa: RR.HH. > Carga de trabajo. La pantalla se mostrará como se indica a continuación: 

 

La ventana cuenta con tres filtros: dos de selección obligatoria y uno a mayores para ampliar el filtrado. Son los que se indican a 

continuación: 

- 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 búsqueda mostrará únicamente la carga de trabajo que el grupo tenga 

relacionada con el cliente específico. 

Una vez acotada la búsqueda, al hacer clic en buscar la pantalla mostrará un cuadro con los nombres de los miembros del grupo, 

con listados descendentes de tareas específicas que tienen pendientes. Las tareas se muestran marcadas con colores, que 

representan su estado actual de evolución. 

Se puede acceder de forma rápida a la comprobación 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 código específico. Para 

acceder a la pantalla se deberá seguir la siguiente ruta, partiendo del menú principal: RR.HH. > Control de presencia. La pantalla se 

mostrará como se indica a continuación. 

 

Los registros con los que trabaja la herramienta son de entrada y de salida. Al introducir el código de personal de un empleado, se 

registrará su entrada; que se identifica con un mensaje de bienvenida en la propia ventana. Al volver a introducir el código del 

personal, se registra su salida; identificada con un mensaje de despedida. 

El listado en tiempo real de esta información de entradas y salidas se puede comprobar desde otra herramienta, que se explica a 

continuación en el presente manual. 

En caso de que el personal registrado no cuente con un código específico de personal, podrá modificarse en sus propias fichas de 

personal, desde RR.HH. > Personal, modificando la propia ficha de los empleados a los que se desee introducir código 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 menú principal: RR.HH. > Lista de presencia en tiempo real. La 

pantalla se mostrará como se indica a continuación: 
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Al hacer clic en el botón Buscar, se mostrará el listado de todos los empleados que correspondan a los filtros seleccionados. En el 

listado existe un campo que muestra con texto y código de color los empleados que se encuentran actualmente en el puesto de 

trabajo y los que no. El código de color es el que se indica a continuación: 

- 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. 


