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0.1 Estructura Departamental 

 

 
0.2 Listado de los Manuales de Procedimientos 
 

1 Manual del departamento de Estudios 
2 Manual del departamento de Producción 
3 Manual del departamento de Compras 
4 Manual del departamento de Gestión de Promoción 
5 Manual del departamento de Ventas de Promoción 
6 Manual del departamento de Contabilidad y Administración 
7 Manual del departamento de Tesorería 
8 Manual del departamento de Personal 
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1   Departamento de estudios  
1.1   Alta de la obra y Presupuestación 
 

 Visión general del proceso 
 
El departamento de estudios será el encargado del estudio de los presupuestos, primero deberá configurar la estructura del presupuesto (capítulos y 
subcapítulos) y luego comenzar con la introducción del presupuesto leyendo descompuestos y unitarios desde la base de datos maestra; si alguno de estos 
no existiera se darían de alta en el momento, una vez hecho esto se introducirán las cantidades de obra. Este flujo de trabajo se llevará a cabo cada vez que 
se estudie una obra. Se trata de un flujo necesario e imprescindible para que el Departamento de Compras pueda realizar la planificación de las mismas. 
 

 Flujograma del proceso 
 

INTRODUCCIÓN 
ESTRUCTURA 
CAPÍTULOS (2)

CAPTURA 
DESCOMPUESTOS 
EN BD MAESTRA 

(3)

¿EXISTE 
DESCOMPUESTO? 

(4)

INSERCIÓN EN 
PRESUPUESTO (6)SI

UNIDADES A 
PRESUPUESTAR 

(7)

IMPRESIÓN 
PRESUPUESTO 

(8)

ALTA 
DESCOMPUESTO EN 

BD MAESTRA (5)

NO

FIN FLUJO

ALTA DE LA OBRA (1)

GENERAR ACOPIO 
DE NECESIDADES 

(9)
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 Guía del proceso 
 

(1) Alta de la obra 
 
Como paso previo a la confección del presupuesto, es necesario proceder a dar de alta la obra 
en cuestión asignándole un código, descripción y diversas parametrizaciones contables y de 
gestión. La opción a utilizar es la siguiente: 
 
 

 
 
 

Se obtiene la siguiente pantalla: 
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Los siguientes datos serán de obligado cumplimiento: 
 
 Cabecera del formulario 

1. Código de la obra: deberá de constar de hasta 4 dígitos, que podrán ser 
numéricos, alfabéticos o alfanuméricos. El código que se asigne a la obra, será la 
serie de facturación de las certificaciones. 

2. Descripción de la obra: texto descriptivo de la obra. 
3. B. Datos: base de datos maestra de la cual se van a capturar los descompuestos 

(no obstante se podrá trabajar con varias bases de datos). 
 

Los botones Imágenes o Ficheros, permiten adjuntar fotos, imágenes y ficheros a la 
ficha de la obra. De este modo, al consultar la misma en pantalla, es posible visualizar 
dichos archivos directamente sin necesidad de buscarlos por otros sitios. 
 

 
 

Al presionar en el botón “Imágenes” o “Ficheros” se desplegará una pantalla como se 
muestra a continuación: 
 

 

 
  
Se presiona “INSERTAR” y se habilita una línea donde al pulsar la “lupa” se indica la ruta 
donde se encuentra la imagen o fichero: 
 

 
 
Una vez seleccionada la imagen o fichero, se pulsa en confirmar: 
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Si se quieren agregar más imágenes o ficheros, basta con insertar tantas líneas como se 
quieran. 
Si se quiere “visualizar” la imagen o fichero adjuntado, se debe hacer doble click sobre el 
mismo. 
 

 
 Datos Generales 

1. Empresa: habitualmente la empresa ejecutora de la obra será la propia entidad. Es 
un campo obligado. 

2. D. Obra: si la empresa dispone de delegaciones, introduciremos aquella 
responsable de la obra en cuestión. 

3. Dirección: dirección de la obra. 
4. C.Postal: el código postal va asociado a la población, así que habrá que localizar 

el adecuado en cada caso. Es un campo obligado. 
5. Teléfono, Fax, E-mail: datos de contacto en obra. 
6. Jefe de Obra, Ayudante, Jefe de Producción, Administrativo: diversos 

responsables de la obra. 
 
Capítulos: cumplimentar este campo es necesario como paso previo a la confección del 
presupuesto, ya que se indica cuantos niveles de capítulos y subcapítulos tendrán los 
presupuestos, y la longitud del código de los capítulos y subcapítulos en los que se estructurará 
el presupuesto. 
 
Ejemplos:  
 

1. En el caso que el presupuesto tenga solamente un nivel de capítulos, se introduce una 
línea, con el número de dígitos del código del capítulo y una descripción: 

 

 
 

Poniendo el valor 2 en el campo ¨Dígitos¨ significa que el código del capítulo será del 
formato XX, permitiendo la creación de capítulos de 01 a 99. El campo del código es 
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alfanumérico, entonces se puede elegir otra sistema de codificación (por ejemplo A1 – 
A9, B1 – B9 etc.) 
 

2. En el caso que el presupuesto tenga dos niveles de capítulos, o mejor dicho capítulos y 
subcapítulos, se introducen dos líneas, la primera con el número de dígitos del código 
del capítulo y su descripción, y la segunda con el número de dígitos del código del 
subcapítulo y su descripción:  

 

 
 

En este ejemplo, al indicar el valor 4 en el campo ¨Dígitos¨ de la línea de los 
Subcapítulos, significa que el código del subcapítulo será del formato XXXX, 
permitiendo la creación de subcapítulos de 01 a 99 dentro de cada capítulo. El primer 
subcapítulo dentro del primer capítulo tendría entonces el código 0101, y el cuarto 
subcapítulo dentro del sexto capítulo tendría el código 0604. 

 
3. En el caso que el presupuesto de la obra se vaya a importar como fichero en formato 

BC3, no es necesario indicar nada en este grid ya que el sistema automáticamente 
definirá los capítulos de la siguiente manera: 

 

 
 
Descripciones: en este campo se introducirán descripciones adicionales respecto a la obra. 
 

 
 Datos Financieros 

 
En la segunda pestaña de la ficha de la obra, es necesario completar los siguientes campos: 
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1. Código Cliente: este campo es obligatorio. En el caso que la empresa construya 
para sí misma el cliente será la propia entidad. 

2. Cta. Compras: según el plan contable de la entidad, la cuenta por defecto de 
compras en España, será la 6xxxxxxxxxxxx. Esta cuenta la utilizará 
automáticamente el sistema al momento de contabilizar, cuando se hagan 
imputaciones a la propia obra. 

3. Cta. Ventas: según el plan contable de la entidad, la cuenta por defecto de ventas 
en España, será la 7xxxxxxxxxxxx. Esta cuenta será la que utilice el sistema 
automáticamente al momento de contabilizar las certificaciones de la obra. 
 

• Presupuesto 
 
El sistema permite trabajar con varios presupuestos (hasta 5). De modo de poder hacer 
ajustes a los mismos pero siempre conservando un histórico. 
 
El usuario deberá determinar cuál será el presupuesto a costo sobre el cual se realizarán 
las imputaciones de costos y las mediciones de producción (para ello, se debe indicar con 
una S en la columna “Presupuesto Costo”). 
 
Asimismo, se deberá indicar el presupuesto sobre el que se realizarán las certificaciones, 
para ello, en la línea del presupuesto, se indica con una “S” en la columna “Presupuesto 
Certificación”. 
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• Gestión Comercial 

 
En  la pestaña “Gestión Comercial”, es imprescindible indicar la fecha de comienzo de la obra 
ya que de lo contrario, el sistema no permitirá que se realicen imputaciones de costos a las 
mismas. 
Cuando se indica una Fecha Fin de Obra, el sistema no permitirá realizar imputaciones a la 
misma, por lo que no hay que indicar nada en este campo hasta que la obra esté realmente 
cerrada. 
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• Certificación 
 
 
En esta pestaña se indica la forma de facturar las certificaciones de la obra. Entrando  en la 
pestaña “Certificación” se puede optar por  las distintas opciones de emisión y facturación de 
las certificaciones.  

 

 
 
 En primer lugar se debe configurar la certificación en “Configuración de certificación”, 
en esa opción se encuentran las siguientes posibilidades: 
 

• Que se emita una única factura por el 100% de la certificación. Esta es la 
opción que se ejecuta automáticamente si el usuario no configura nada. 

• Que se emitan 2 facturas y 2 informes de certificación: 
 

o una factura por las mediciones que no superen las del proyecto.  
o otra factura por las mediciones que superen el total proyectado 

(excesos). 
•  Que se emitan 2 facturas y 2 informes de certificación: 

o una por las mediciones que no sean reformados (excedan o no lo 
previsto)  

o otra factura por las mediciones de los reformados (esta factura podrá 
generarse en la misma Empresa de la Obra o en otra Empresa distinta 
*) 

• Que se emitan 3 facturas y 3 informes de certificación 
o Una factura por las mediciones que no excedan lo previsto y que no 

correspondan a reformados 
o Otra factura por las mediciones que excedan lo previsto y que no 

correspondan a reformados (excesos). 
o Otra factura por las mediciones que correspondan a reformados (esta 

factura podrá generarse en la misma Empresa de la Obra o en otra 
Empresa distinta **). 
 

 * . **: Para que la empresa que facture los reformados sea distinta de la empresa titular de la 
obra, se debe indicar dicha empresa en la opción “Empresa Factura Reformado”(esta empresa 
debe estar dada de alta en el sistema). 
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Finalmente, en esta pantalla se podrá configurar las opciones de Serie y Número de Factura de 
Excesos y  Serie y Número de Factura Reformado. 
 
 Serie de Factura Exceso, significa que al emitir una Factura distinta por el Exceso (se 
entiende por Exceso todo lo que supere a la Medición de Proyecto) esta factura se emitirá en la 
serie que se indique en este parámetro y no en la misma serie que la factura de certificación 
(que es el código de la obra). 
 
 Serie de Factura Reformado, significa que al emitir una Factura distinta por los 
Reformados (se entiende por Reformado a todo aquel descompuesto que tenga código de 
contrato distinto de 1 en el presupuesto de la obra), esta factura se emitirá en la serie que se 
indique en este parámetro y no en con la misma serie que la factura de certificación. 
 
 

 
(2) Introducción de capítulos 

 
Módulo Presupuestos de Obra > Presupuestos > Presupuesto. 
 

 
 
 
En esa opción de menú se despliega la siguiente pantalla: 
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• Visualización 
 
En este punto, se tiene la posibilidad de abrir más de un Presupuesto de Obra en la misma 
pantalla. 
Para ello hay una opción “Visualización” que permite seleccionar desde una vista hasta cuatro 
simultáneas. 
En la imagen siguiente se muestra  el aspecto de la pantalla  para visualizar cuatro 
presupuestos: 
 

 
 
 Abrir Presupuesto 

 
 Para comenzar a trabajar con un   presupuesto, se debe presionar el botón  “Abrir”  

, el que  permite  una 
búsqueda del presupuesto o introducir directamente el código de Obra y Presupuesto: 
 
 

 
 
El presupuesto en  pantalla se visualiza del siguiente modo, donde se observa un capítulo de 
gastos indirectos que el sistema genera automáticamente. 
Este capítulo generado con código “#” permite que se imputen costos al mismo pero dicho 
capítulo no estará disponible a la hora de realizar la certificación. 
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A efectos de crear los nuevos capítulos, se debe presionar el botón derecho del ratón, de modo 
de visualizar el siguiente menú, donde se debe seleccionar la opción “Nuevo capítulo”: 
 

 
 
A continuación queda habilitada una línea para crear el capítulo. 
Es necesario indicar el código del mismo (la longitud dependerá de lo que se haya indicado en 
la ficha de la obra, tal como se explicó en el punto 1). Este código puede ser numérico, 
alfabético o alfanumérico. 
Luego se debe completar el campo “Descripción”.  
Las columnas “Total Costo” y “Total Venta” se cargan automáticamente con la suma de las 
partidas o descompuestos que formen parte del capítulo. 
 
Una vez introducidos los capítulos la pantalla se visualizará como se muestra a continuación: 
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La pantalla  presentada  ofrece varias posibilidades que describiremos a continuación: 
 
Filtros: 
Se pueden aplicar filtros en cualquiera de las columnas habilitadas, para ello hay que picar en 

el símbolo , esto despliega opciones  que  permiten  establecer un 
criterio de  filtrado. 
En la siguiente   imagen se muestran algunas de las opciones para construir filtros para la 
columna “Descripción”. 

 
 
En la siguiente imagen se muestra  cómo actúa un filtro creado “Comienza con” “U”: 

 
 
Siempre que  se apliquen filtro en una columna, existe la posibilidad de quitarlos, para ello  está 

el botón , que  muestra nuevamente los datos  sin 
filtrar. 
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 Establecer Totales 

 

Las columnas tienen el símbolo   , que permite establecer funciones de Suma, Cantidad, 
Promedio, entre otros 
 

 
 
Las columnas “Total Costo” y “Total Venta”, ya  tienen  establecidos  mostrar la Suma  en cada 
columna. 
 
 
 Presentación  de Datos 

 
Mediante doble clic sobre la línea  que se desea desarrollar, se  visualizan los subcapítulos y 
descompuestos. 
En la siguiente pantalla  se ve como  se  organizan los datos  de un capitulo: 

 
 
Como se puede visualizar, hay distintos colores para diferenciar los capítulos de los 
subcapítulos, descompuestos y unitarios. Asimismo, existen iconos para  diferenciar entre 
Materiales, Mano de Obra, Maquinaria y Gastos Generales. 
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Los colores con los que se presentan los diferentes  Niveles dentro del Presupuesto se   
detallan a continuación: 
 
Celeste = Capitulo y sub-capitulo. 
Rosa = Descompuesto, o partida. 
Salmón = Sub-descompuesto. 
Verde = Unitario. 
 
Para navegar rápidamente entre los niveles,  la pantalla    presenta un área donde  presionar  
en el nivel  e ir  al mismo: 
 
      

 
 
 
 
(3) Introducción de descompuestos o partidas 

 
Para acceder a un capítulo, se debe hacer doble click sobre el mismo. La pantalla se mostrará 
vacía y a efectos de ir incorporando las partidas o descompuestos es necesario presionar el 
botón derecho del ratón y seleccionar la opción “Alta descompuesto” como se muestra a 
continuación: 
 
 

 
 
A continuación queda una línea habilitada para introducir el descompuesto: 
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Al presionar en la “lupa”, se puede seleccionar el descompuesto. 
 

 
 

Inicialmente la pantalla solo muestra los descompuestos del árbol Particular, pero si se 
desmarca la opción “Árbol Particular” el sistema muestra los descompuestos de todas las 
bases de datos disponibles. 
NOTA: Este proceso puede demorar de acuerdo a la cantidad de datos existentes. 
 
Una vez localizado el descompuesto, haciendo doble-click se seleccionan aquellos 
descompuestos de la base de datos que se incorporarán al presupuesto: 

 
 
(5 y 6) Alta del descompuesto en la base de datos maestra e inserción en presupuesto: 
 

 
En caso que el descompuesto no exista, se puede dar de alta directamente en la nueva línea 
generada: 

 

  
 

Para ello en el campo “Código”, se debe digitar directamente el código del nuevo 
descompuesto. A continuación, se deben seleccionar los demás datos: 
 
Unidad de Medida. Se indica la unidad de medida. 
Unidades. Cantidad de unidades a incluir (se puede introducir la cantidad directamente, o si se 
presiona el botón a continuación del campo, se pueden incluir las líneas de medición como se 
explica en el punto 5). 
Descripción. Se completa con la descripción del mismo y si se quiere hacer una descripción 
enriquecida al presionar el campo a continuación se habilita una nueva pantalla para incluirlos: 
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Precio Costo. Se puede introducir directamente, por lo que el sistema lo pondrá en color rojo, 
indicando que es un precio a “mano alzada”, o de lo contrario, si se hace doble click sobre la 
línea, se accede a la pantalla de unitarios donde se puede indicar la descomposición del 
mismo, como se explicará más adelante. 
Precio Venta. Se indica el precio de venta del descompuesto, o se puede dejar en blanco y 
luego aplicar un porcentaje general para la obra o los capítulos a efectos de calcular los precios 
de venta de los distintos descompuestos. 
Prod. Diaria. Se indica la producción diaria para dicha obra del descompuesto en cuestión. 
Este dato lo toma el sistema posteriormente para la planificación de la obra. 
Código Contrato. El sistema asigna automáticamente el “1” a todos los descompuestos, no 
obstante, si se quiere identificar alguno como un “reformado” se debe poner el código “2” 
(recordar que este dato es imprescindible si se quieren certificar los reformados en una factura 
distinta a la de certificación. Ver punto 1). 
Estado. Estado del descompuesto (como se mencionó en el punto 2, únicamente cuando ha 
sido aprobado por el cliente, el descompuesto está “Aprobado Económicamente” y puede, por 
lo tanto ser certificado).  
 
Es importante destacar, que al dar alta un nuevo descompuesto, el sistema  lo graba 
automáticamente en el particular de esa obra, pero también existe la posibilidad de darlo 
de alta en el Árbol Maestro, para ello el sistema despliega el siguiente mensaje. 

 

 
 
 
Si se hace la descomposición del nuevo descompuesto, se debe hacer doble click sobre la 
línea del mismo; de este modo se habilita una nueva pantalla. 
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En la pantalla de unitarios, al presionar el botón derecho del ratón se indica “Nuevo Unitario” y 
a continuación se debe indicar el tipo (Mano de obra, Maquinaria, Material o Gastos 
Generales). 
 

 
 
A continuación queda habilitada una nueva línea: 
 

 
 
 
Donde si se presiona la “lupa” se accede al particular de unitarios para dicha obra, o si se 
desmarca “Árbol Particular” se accede a todos los unitarios de todas las bases de datos 
cargadas en el sistema: 
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Si se quiere dar de alta un nuevo unitario, basta con completar los siguientes campos en la 
línea del mismo. 
 
Código; puede ser cualquiera numérico, alfabético, alfa numérico. 
Unidades: se indica la cantidad. 
Descripción: se completa con la descripción. 
Precio costo: se indica el costo del unitario 
 
Una vez que se han completado los datos, los mismos son grabados en forma automática en el 
particular de la obra, pero además el sistema da la posibilidad de grabarlos en el maestro. 
 

 
 
 
También es posible copiar descompuestos y/o unitarios de un presupuesto a otro o dentro del 
mismo presupuesto. 
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Para ello, se debe marcar la línea que se desea copiar: 
 

 
 
Seleccionar con botón Secundario del ratón: 

 
Seleccionar la opción “Copiar Línea”. 
A continuación se abre la pantalla donde se quiere pegar y al presionar  con el botón 
secundario del ratón se despliega el menú donde se elige la opción  “Pegar Línea” 
 

 
 
 
En el caso de copiar de un presupuesto a otro, si se tienen ambos abiertos en pantalla, es 
posible copiar arrastrando las líneas que se desean de un sitio a otro. 
 
Es importante destacar que siempre se pueden copiar líneas que estén en un mismo nivel 
descompuesto  a descompuesto, unitario a unitario 
 

 
Para eliminar líneas, se selecciona la línea a  quitar y se presiona el botón Suprimir. 
El sistema pide confirmación y  elimina. 
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(7) Unidades a presupuestar 
 

Unidades: Una vez introducidos los descompuestos, se indican las cantidades para cada 
uno de ellos, calculando el sistema los montos totales por rubro. Las cantidades pueden 
introducirse de modo global o por líneas de medición, en función de la unidad de medida al 
presionar la lupa en la columna Unidades. 

. 
 
 

 
 
 

(8) Impresión del presupuesto 
 
Mediante el Botón “Hoja Final” se  accede a la pantalla  donde   se configura la hoja final del 
presupuesto: 
 

 
 
La pantalla que se despliega es la siguiente: 
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En esta pantalla el sistema trae automáticamente en la primera línea, el Importe del 
Presupuesto. 
A continuación se pueden agregar tantas líneas como se quiera. 
Finalmente en el campo de Literal IVA, se indica el IVA a aplicar a las facturas de certificación.. 
 
Para imprimir los presupuestos, se puede hacer con precios o sin precios. 
 
A. Informe Con Precios 
 
El informe del presupuesto con precios se emite  por medio del botón “Con Precios” 

 
 
 
Al  emitir el informe el sistema pregunta si se quiere incluir  importes nulos en Capítulos y 
Partidas. 
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Luego se emite el informe. 
 

 
 
B. Informe Sin Precios 
 
El informe del presupuesto sin precios se emite  por medio del botón “Sin Precios” 
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(9) Generar Acopio de Necesidades 
 
Una vez finalizado el presupuesto, se realiza el acopio de la obra. 
 
Para ello está la siguiente opción: 
 

 
 

 
 

 
Se indica la obra y el modo en que se quiere obtener el acopio. Si en forma modo global: 
 

 
 
O por capítulos: 
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O incluso por descompuesto: 
 

 
 
De este modo las columnas; 
 
Unidades: indica las unidades que se han presupuestado 
U.Pedidas; muestra las cantidades que ya han sido pedidas 
U.Recibidas; refleja las unidades que se han recibido mediante albaranes y facturas. 
Precio; indica el precio estimado en el presupuesto. 
 
Si se quiere aplicar un ajuste masivo en el costo del presupuesto, es posible hacerlo 
completando el campo con el porcentaje (ya sea al alza o a la baja (en este caso indicando 
el porcentaje en negativo)) y a continuación presionando el botón “Ajuste masivo precio 
costo”. 
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Si se quiere modificar el precio de algún unitario del presupuesto, el mismo se debe 
modificar en la columna “precio” y a continuación presionar el botón “Actualizar precio 
costo”; de este modo, se modificará el precio en el presupuesto a costo de la obra. 
 

 
 

 Asignación de tareas 
 
 

 Técnico 
Estudios 

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
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1.2  Anotar fecha presentación proyecto 
 
 Visión general del proceso 

 
Una vez elaborado el presupuesto, el mismo se presenta al cliente, debiendo indicar la fecha 
de presentación del proyecto en la Obra. 

 
 Guía del proceso 

 
La opción a utilizar es la siguiente: 
 

 
 
 
 
En la pestaña ¨Gestión Comercial¨ de la ficha de la Obra, indicamos en el campo “Fecha 
Presentación del Proyecto” la fecha en que se ha enviado el presupuesto al cliente. 
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 Asignación de tareas 
 
 

 Técnico 
Estudios 

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
 
1.3  Anotar fecha adjudicación 

 
 Visión general del proceso 

 
Una vez que el cliente acepte el presupuesto, se indica la fecha de adjudicación de la Obra. 

 
 Guía del proceso 

 
La opción a utilizar es la siguiente: 
 

 
 
 
 
En la pestaña ¨Gestión Comercial¨ de la ficha de la Obra, se indica  en el campo “Fecha 
Adjudicación de Obra” la fecha en que el cliente ha aceptado el presupuesto. 
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 Asignación de tareas 

 
 

 Técnico 
Estudios 

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  

 
1.4  Anotar fecha rechazo 

 
 Visión general del proceso 

 
Si el cliente ha rechazado la oferta, se anotará la fecha de rechazo en la Obra. 

 
 Guía del proceso 

 
La opción a utilizar es la siguiente: 
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En la pestaña Gestión Comercial de la ficha de la Obra, se indica  en el campo “Fecha Rechazo 
de Obra” la fecha en que el cliente ha rechazado el presupuesto. 
 
  

 
 
 
 

 Asignación de tareas 
 
 

 Técnico 
Estudios 

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
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1.6  Planificación 
 
 Visión general del proceso 

 
La planificación de la obra comenzará una vez este ejecutado el presupuesto de ésta; se deberán determinar los caminos que conforman la ruta crítica de la 
obra y realizar la planificación de ésta; el sistema  devolverá una planificación en tiempos y en costes para una obra en cuestión. Se trata de una planificación 
dinámica, esto quiere decir que se puede actualizar la planificación recalculándose automáticamente y que además presentará, una vez se haya iniciado la 
ejecución, una comparativa de la planificación prevista con lo acaecido realmente tanto en tiempos como en costes. 
Para Planificar existen actualmente dos alternativas  por la opción Planificación por Obra  y por la opción Planificación por Project 
 

 Flujograma del proceso 
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 Guía del proceso 
 

 PLANIFICACION POR OBRA 
 
(1) Presupuesto terminado 
 
Asumiendo que el presupuesto está terminado, se procede a ejecutar su planificación. 
 
 
(2) Módulo de planificación 
 
Dentro de las opciones de planificación, se accede a la opción ABCM Estructura para verificar si se dispone de una estructura para planificar y si se 
quiere utilizar la misma en la planificación. En caso de que no se disponga de ésta, procederemos a su alta. 
 
 
(3) Selección de estructura de planificación 
 
Asumiendo que disponemos ya de una estructura de planificación, se procederá a su selección: 
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Una vez seleccionada la estructura, el sistema muestra las diferentes fases que la componen: 
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(4) Carga de descompuestos dentro de cada fase o camino 
 
Dentro de cada una de las fases o caminos, añadiremos aquellos descompuestos que tenemos previsto ejecutar. Se han de añadir todos los 
descompuestos del presupuesto para que la planificación sea correcta. De esta manera el sistema mostrará el coste previsto por fase o camino: 
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(5) Introducción de fechas previstas 
 
Para introducir la fechas de ejecución de las diferentes fases o caminos, pulsaremos el botón Configuración Caminos; en la nueva ventana 
introduciremos la fecha de inicio y fin de la primera fase, pulsando Actualizar Cambios, el sistema calculará la fecha de inicio de la siguiente fase, así 
que sólo restará introducir la fecha de fin. Repetiremos este proceso para todos los caminos. 
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(6) Generación del diagrama de Gantt de la planificación 
 

Pulsando la opción   obtendremos un diagrama de Gantt donde se puede observar la planificación tanto en tiempo como en coste. 
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Opcionalmente, desde esta misma pantalla, es posible obtener una planificación financiera en Excel pulsando el botón al efecto, visualizando los gastos 
mensuales. 
 
 

 
 
 



    Manual: Departamento de Estudios 
 
 
 

V 09-002 42 

(7) Alta de estructura de planificación 
 
En caso de no disponer de una estructura de planificación definida, se crea desde la opción: 
 

 
 

En el sistema sólo se han de introducir los diferentes caminos o fases y el porcentaje de ejecución del camino anterior para iniciar el presente. 
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La estructura creada se podrá utilizar en todas las planificaciones de obras que se desee. 
 
 

 
2 PLANIFICACION CON PROJECT 
 
(1) Presupuesto terminado 
 
Asumiendo que el presupuesto está terminado, procederemos a ejecutar su planificación. 
 
 
(2) Módulo de planificación 
 
Dentro de las opciones de planificación, accedemos a la opción Planificación en MS Project. 



    Manual: Departamento de Estudios 
 
 
 

V 09-002 44 

 

 
(3) Selección de estructura de planificación 
 

Cuando se accede a una planificación de una obra, se muestra la pantalla de la siguiente manera: 
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(4) Trabajando con una Planificación Existente. 
 
Para ello el usuario entrara en  la pantalla de Planificación, y seleccionara la obra: 
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Esta vista de la ventana muestra la pestaña “Generación” con las opciones habilitadas de “Modificar versión existente”, y muestra la última versión como la 
número 1. 
En la pestaña “Histórico”, muestra la línea Base  y la primer planificación creada en el punto anterior. 
También tendrá la posibilidad de  actualizar con Datos reales de las mediciones de Producción, para ello deberá marcar la opción Actualizar Datos Reales y 
Carga la Planificación. 
El avance de la obra se vera de la siguiente manera: 
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Como se puede apreciar el  descompuesto A01A015 está marcado con un 40% de  avance, y el descompuesto A01A040 un 30%. 

Si comparamos con  la medición de producción:  
Se aprecia que el avance de obra ha tomado los porcentajes de acuerdo a la medición  existente. 
 

En el caso de tener un Descompuesto que está previsto con una determinada Producción Diaria, el sistema automáticamente calculara la duración en días 
en el MS Project, basándose en esta Producción Diaria, y la cantidad de Unidades incluidas en el presupuesto. 

En la siguiente pantalla se puede  ver un Descompuesto que tiene marcada una unidad diaria: 
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Cuando se muestra la planificación de la obra en el MS Project, se aprecia que la barra de cálculos de duración de este descompuesto, automáticamente ha 
tomado una duración de 100 Días. 
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Así se puede  ver el avance de la obra de acuerdo a lo planificado y detectar desviaciones, siempre basándose en la introducción correcta de mediciones de 
Producción. 
 

 
 
(5) Crear una Planificación 

 
No existe una planificación previa por lo que las opciones disponibles son   “Generar Nueva Versión”. 
En el campo última versión no aparece valor pues no existen datos previos. 
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El usuario procederá a entrar en la opción “Cargar Planificación”. El sistema muestra la siguiente pantalla: 
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En esta pantalla se establece  la planificación de la obra, donde se construye la planificación de la obra por capitulo indicando en cada capítulo el camino 
anterior y la duración de cada capítulo. 
Se procede en primer lugar a definir la duración de cada Descompuesto, se podrá  definir las fechas de inicio y/o fin  en las columnas de fechas Comienzo y 
Fin. 
También se pueden modificar estos valores “estirando” la barra azul correspondiente al descompuesto que aparece a la derecha. 
 

 

Otra  acción que se  configura en esta pantalla es  definir predecesoras, esto es que tarea  precede a cual, en el siguiente ejemplo   se configura que la 
realización del descompuesto 8 depende del fin del Descompuesto 7, para ello  se introduce en la  columna “Predecesoras” del descompuesto 8, el valor 7. 

La planificación se verá del siguiente modo: 
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Se pueden  también ver los Recursos asignados  mediante el botón Recursos: 

 

 

Se pueden  también ver el uso de las tareas mediante la opción “Uso de Tareas” 
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Se pueden  también ver  el Seguimiento de acuerdo a la planificación realizada, para ello hay una opción “Seguimiento”: 

 

 

De esta manera se configura la planificación de la obra. 

Una vez especificada la información de tareas, recursos y costos para el proyecto, puede guardar una instantánea del plan original denominada línea de 
base. 
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Una línea de base es como una foto fija del plan final y sirve de punto de referencia para examinar la evolución de lo planificado versus lo realmente 
ejecutado. 
 
Una vez que el proyecto está en marcha, puede escribir información real y compararla con la línea de base. 

Para guardar la línea Base  hay una opción  “Guardar Línea Base (Orathor)” 

 

Finalmente se debe guardar el proyecto, para ello está la opción “Guardar (Orathor)”, el sistema avisa de que se ha guardado o no la versión: 

 

 

Finalmente se sale mediante la opción “Salir”, y se cerrara el Project. 
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 Asignación de tareas 
 

 
 Jefe de Obra 
1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
1.7  Alta Centro de Coste (Obras por Administración) 
 

 Visión general del proceso 
 
Cuando se reciban albaranes internos o externos de intervención en obras por administración, se tienen que imputar los recursos utilizados al centro de coste 
del cliente. El sistema posteriormente permitirá re facturar dichos costes, si procede. 
 
 

 Flujograma del proceso 
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    Manual: Departamento de Estudios 
 
 
 

V 09-002 57

 Guía del proceso 
 

(1) Alta cliente  
 

Accedemos a través de la siguiente opción de menú, 
 
 

 
 
 

 
En esta pantalla se dará de alta a nuestros clientes con todos los datos necesarios para 
nuestra gestión. 
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CODIGO CLIENTE Es un número que el programa asigna de forma automática y en orden 
creciente, para poder establecer un mejor control sobre los clientes. En base a este número, el 
cliente podrá ser localizado de forma fácil y sencilla en muchos apartados de nuestra 
aplicación. Se tiene la opción de ver o seleccionar los clientes creados en la base de datos 
pulsando en botón prismáticos. De esta forma se podrá consultar o modificar cualquier  cliente. 
 
D.N.I./N.I.F. Se introducirá el D.N.I o C.I.F. de nuestro cliente. En esta casilla, dependiendo del 
número que se introduzca, al tabular el campo el programa automáticamente llevara a la casilla 
de NOMBRE o de EMPRESA. (Si los datos empiezan por una letra, llevara a la casilla de 
empresa).A través de este campo, se establece un control para saber si ese cliente está dado 
de alta, ya que el programa no admite la posibilidad de tener dos clientes con el mismo NIF ó 
CIF. 
 
NOMBRE, 1º APELLIDO, 2º APELLIDO Se introducirán  el nombre y apellidos del cliente. En 
el caso que el número de DNI comiencen por un  carácter numérico. 
 
EMPRESA Se introducirá la razón social de la empresa. (Este  campo al igual que el anterior, 
solo se activara en el caso que el CIF empiece por un carácter alfanumérico.) 
 
DOMICILIO, CODIGO POSTAL, TELEFONO, PAG. WWW, TFN. FAX, E-MAIL Estos datos 
son los correspondientes al cliente. 
 
CONTACTO, CARGO, TELEFONO, E-MAIL. Son datos meramente informativos y se utilizan a 
modo de agenda. 
 
D. APODERADO En este botón, se darán de alta los datos del  apoderado, en caso de que sea 
una sociedad.* Antes de pulsar este botón, se deberá de haber confirmado la pantalla anterior.* 
 
 
 
 

 
 
CUENTAS En este apartado se darán de alta la cuenta contable del cliente. 
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En esta pantalla, se tiene la posibilidad de poner valores por defecto, o introducir datos 
diferentes por cada una de las empresas que se  deseen. Rellenando sólo los datos de 
cabecera, esos datos servirán para todas las empresas que tengamos. 
 
INICIO En este campo se pondrán los cuatros primeros dígitos de la cuenta contable a asignar 
a ese cliente. En este caso al generar las cuentas  contables, el programa 
automáticamente, asignara un número de cuenta al cliente con el inicio establecido, y como 
final el código del cliente que el programa ha asignado anteriormente. Se tiene la posibilidad de 
establecer nosotros que cuenta queremos asignar a ese cliente, por lo cual en vez de poner 
solo los cuatro primeros dígitos, se introducirá la cuenta contable completa. 
 
  
 
 
CÓDIGO RETENCIÓN Seleccionando en el botón con la flecha, nos aparecerá una pantalla 
con todos los códigos de retención, así como sus descripciones, desde el cual  se seleccionará 
el correspondiente a ese cliente. Estos códigos están dados de alta en el modulo de comunes. 
 
PROVINCIA RETENCIÓN Con el botón prismático se podrá ver o en su defecto crear la 
provincia en la cual se ubica dicho cliente, para la asignación del % de retención. Desde esa 
pantalla se seleccionará la indicada. 
 
% RETENCIÓN Este campo se actualiza automáticamente una vez introducido el código de 
retención y la provincia  seleccionándolos desde los botones de ayuda anteriormente 
explicados. El % es aquel dado de alta en el modulo de comunes que se corresponde con las 
dos variables indicadas anteriormente. 
  
 
% RET.  IRPF Se introducirá el % a retener sobre factura a ese cliente en concepto de 
garantía. 
 
TIPO IVA Con el cursor en este campo y pulsando F4  se puede       buscar el tipo de IVA y 
seleccionarlo, o en  su defecto se tiene la opción de crearlo. 
 
TIPO DE IVA A APLICAR Se indicará que tipo de IVA  se le va a aplicar. Pulsando en la 
flecha que aparece a la derecha del recuadro, nos aparecerán las diferentes opciones, 
seleccionando aquella que le corresponda. 
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- Repercutido 
- Profesional Repercutido 
- Devengado Repercutido 
- Profesional Devengado Repercutido. 

 
 
Los campos que a continuación se detallan, es para poder asignar datos diferentes para cada 
empresa que se tenga  dada de alta. (Eje. Un cliente puede tener un IVA del 16% con 
una empresa y del 7% con otra, por lo cual  se introducirá el cód. De la empresa, y en el 
campo de tipo de IVA será  diferente para cada empresa.) 
 
  
  
EMPRESA Código de la empresa. Teniendo el cursor en esa casilla y pulsando F4, nos 
aparecerá la relación de empresas dadas de alta donde se podrá seleccionar una de ellas. 
 
DENOMINACIÓN El programa indicara la descripción de la empresa asignada al código 
anteriormente introducido. 
 
INICIO se Deberá indicar el inicio de la cuenta contable a  asignar a dicho cliente. Al igual 
que en la cabecera, al generar la cuenta, el programa automáticamente iniciara la cuenta con lo 
establecido en este  apartado, y asociara como final de la cuenta el nº de cliente 
asignado al dar de alta a este. Si se introduce la cuenta contable completa, el programa dará 
de alta aquella cuenta que le hayamos asignado. 
 
TIPO IVA Con el cursor en este campo y pulsando F4  se puede buscar el tipo de IVA y 
seleccionarlo, o en su defecto esta la opción de crearlo. 
 
DESCRIPCIÓN Se indicara la descripción del cód. de IVA asignado. 
 
%R. Se introducirá el % de retención de IRPF, que se realizara a ese cliente. 
 
 
 
Una vez establecidos todos los parámetros anteriores, se procederá a crear  la cuenta 
contable de ese cliente. En ese momento, si se desea que en todas  las empresas ese 
cliente tenga la misma cuenta contable, se pinchara el  recuadro de SELECCIONAR TODAS, 
por lo cual al confirmar, automáticamente me generara las cuentas para todas las empresas 
que tenga dadas de alta. 
 
 
En esta pantalla, se dará de alta los números de cuenta bancarios del cliente para su posterior 
negociación de efectos. Además, se podrá indicar si  el cliente acepta efectos. 
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En los campos EMPRESA y BANCO, posicionando sobre ellos el cursor y pulsando la tecla F4, 
se obtendrá las ayudas en las cuales se seleccionará  el registro deseado, o en su defecto, en 
la casilla de bancos, se podrá dar  de alta uno nuevo.  
 
  
 
En los datos financieros del cliente, se indicará las formas de pago  establecidas con el 
cliente. Como en las pantallas anteriores, se tiene unos  valores por defecto, o bien se 
puede especificar por empresa. Los días de  pago son en general para todas las empresas, 
es decir, no se puede especificar para cada empresa. 
En los campos EMPRESA  y FORMA DE PAGO, posicionando sobre ellos el cursor y pulsando 
la tecla F4, se obtendrá las ayudas en las cuales se seleccionará el registro deseado, o en su 
defecto, en el campo forma  de pago, se podrá dar de alta uno nuevo. 
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FORMA DE PAGO Seleccionando en el botón con flecha situado en la derecha del campo, se 
podrá buscar y seleccionar la forma de pago acordada con el cliente, y si no está dada de alta 
se podrá realizar este proceso desde esta ayuda. 
   
 
DATOS DE GESTIÓN 
 
 

 
 
  
 
 
TIPO DTO. EN ARTÍCULO  
   
 



    Manual: Departamento de Estudios 
 
 
 

V 09-002 63

CÓDIGO DE ZONA Seleccionando en el botón con flecha situado en la derecha del campo, se 
podrá buscar y seleccionar el código de zona a la cual pertenece el cliente y si no está dada de 
alta se podrá realizar este proceso desde esta ayuda. 
 
 
CÓDIGO DE MONEDA 
 
IVA Marcaremos este campo si a las facturas a realizar  a este cliente, se les va a 
aplicar IVA. 
 
ACEPTACIÓN EFECTOS Marcaremos este campo si este cliente acepta efectos. 
 
FACTURA S/DIR. ENTREGA Marcaremos este campo si debe figurar como dirección del 
cliente la de entrega 
 
RECARGO Marcaremos este campo si al cliente se le aplica recargo de equivalencia. 
 
SEGURO VENTA   
 
RIESGO CONCEDIDO Se introducirá el importe máximo de riesgo que se  le concede al 
cliente. 
 
EMPRESA/REPRESENTANTE Con el cursor posicionado en este campo y pulsando la tecla 
F4, nos aparece una pantalla, en la cual indicando una empresa, nos indica los representantes 
para esa empresa. Seleccionando desde esa pantalla el representante, automáticamente 
cumplimenta los campos de EMPRESA y REPRESENTANTE. Si no estuviera dado de alta el 
representante que corresponde a ese cliente, se podría dar de alta desde esa pantalla. 
 

  
 
DELEGACIÓN Se especificara, si ese cliente pertenece a una  delegación en concreto de esa 
empresa. Con el  cursor posicionado en este campo y pulsando la tecla F4, nos 
aparece una pantalla, en la cual indicando una empresa, nos indica los representantes para 
esa empresa. Seleccionando desde esa pantalla el presentante, automáticamente cumplimenta 
los campos de DELEGACIÓN y REPRESENTANTE. Si no estuviera dada de alta la delegación 
a la cual pertenece que ese cliente, se podría dar de alta desde esa pantalla. 
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TARIFAS 
 
 
En esta pantalla, se indicará que tarifa de las que se tiene dada de alta se  le asigna a ese 
cliente en concreto. De la misma forma, para cada empresa  se le puede asignar un tipo de 
tarifa diferente. 
 
Como complemento, se pude indicar, si este cliente, tiene ofrecido algún producto en oferta, en 
el cual indicamos el precio. 
 
 

 
 
  
  
EMPRESA/TARIFAS Se indicará que tarifa se asignara a ese cliente. Tras introducir el 
código de empresa, con el cursor posicionado en este campo y pulsando la tecla F4, 
aparece una pantalla en la cual nos indica las tarifas generadas para esa empresa. Se 
seleccionará desde esa pantalla la tarifa que se le va a aplicar a ese cliente.  
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Deberá cumplimentarse tanto la fecha inicio como la de fin, la cual nos indicara la vigencia de 
esa tarifa. 
 
PRECIOS ESPECIALES DE OFERTA Tras introducir el código de empresa, con el cursor 
posicionado en este campo y pulsando la tecla F4, nos aparece una pantalla en la cual nos 
indica los artículos  para esa empresa. Se seleccionará  desde esa pantalla el artículo que se 
acordado para esa oferta. Deberá cumplimentarse tanto la fecha inicio como la de fin, la cual 
nos indicara la vigencia de esa oferta,  e se introducirá el precio al cual se le va a vender dicho 
producto durante ese intervalo de fechas. 
 
DIRECCIÓN DE ENTREGA En esta pantalla, se introducirá la dirección de entrega si esta 
es diferente a indicada como domicilio social de la empresa. 
 
  

 
 
 
 

(2) Alta Precios de Venta 
 
Accederemos a esta opción en, 
 

 
 

Desde aquí asignaremos a un cliente determinado y desde una empresa del grupo precios fijos 
para un inmovilizado, un artículo y una categoría de trabajador, estos precios se leerán 
automáticamente al generar una factura imputado al Centro de Costo de este cliente. 
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(3) Alta Centro de Costo 
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El alta de un centro de costo asociado a un cliente se realiza desde la siguiente opción: 
 

 
 
El sistema muestra una pantalla donde aparece el primer nivel de una estructura de 3 niveles, 
llamado por ejemplo Administración. En el segundo nivel, dentro de Administración, 
encontraremos los diferentes tipos de Centros de Costes que queremos dar de alta, por 
ejemplo, por zonas geográficas. 
En el tercero aparecerán los todos los clientes. 
 

 
 
Se ha de añadir el cliente siempre en el tercer nivel dentro del centro de costo de la que sea 
propietario, introduciendo también una forma de pago y un tipo de IVA para una potencial 
facturación: 
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 Asignación de tareas 
 

 
 Jefe de Obra 
1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
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1.8 Análisis de costos de la obra 
 

 Visión general del proceso 
 

Con una periodicidad mensual los responsables de proyecto analizarán y presentarán un reporte del grado de avance de la obra, incluyendo las 
desviaciones técnicas y económicas. La generación de este reporte servirá al mismo tiempo para detectar errores o imprecisiones en la imputación de los 
costos.  
 

 Flujo grama del proceso 
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 Guía del proceso 
 

(1) Obtención del reporte 
 
El reporte de Análisis de Costos se obtiene desde la siguiente opción: 
 

 
 

En la ventana de la opción se deberá seleccionar un periodo de tiempo a analizar y el proyecto 
en cuestión, obteniendo una primera estimación de datos comparando costes previstos con 
costes reales: 
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Dichos costes se pueden analizar por naturaleza: mano de obra, maquinaria, materiales…. 
Haciendo doble clic sobre cualquiera de estos epígrafes obtendremos una relación de 
costes reales imputados. 
 
Realizando doble clic sobre la descripción de la obra obtendremos el mismo informe 
desglosado por capítulos o rubros: 
 

 
 
 
(2) ¿Imputaciones correctas? 
 
 
Si se dan por válidos los costes imputados, se puede pasar a la generación del reporte, en 
caso contrario entraríamos a realizar una re imputación de costos. 
 
(3) Generación del reporte 
 
Los datos se exportan a Excel mediante el botón reservado al efecto, pudiéndose desde 
este momento dar formato al reporte definitivo: 
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(4) Re imputación de costes 

 
Desde el propio informe dinámico, es posible re imputar o reasignar aquellos costes, mediante 
el enlace con una unidad de obra determinada. 
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1.9 Mantenimiento de la base de datos de precios 
 

 
 Visión general del proceso 

 
La base de datos maestra del sistema debe ser revisada de forma constante modificando 
rendimientos y precios como consecuencia de las desviaciones detectadas en el control de 
costes de las diferentes obras. 
 

 Flujo rama del proceso 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 Guía del proceso 

 
El mantenimiento de la base de datos se realiza a dos niveles diferentes: 
 

- Modificación de unitarios. 
- Modificación de descompuestos o auxiliares. 

 
Ambas opciones las encontramos en la siguiente opción: 
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(1) Modificación Unitarios 
 
Entrando en la opción ABCM Unitarios, podremos editar o crear ambos tipos de elementos: 
 

 
 
La creación de un unitario se basará en la introducción de los siguientes campos: 
 

- Código: según la codificación decidida en la base de datos. Se recomienda número 
correlativo. 

- Descripción: descripción corta del unitario. 
- Tipo: admite 3 valores: Material, mano de obra o maquinaria. 
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- Precio Costo: Precio previsto de adquisición por parte de La empresa. 
- Precio Venta: No se computa en el caso de La empresa. 
- Familia y Subfamilia: Clasificación de este unitario según estructura de la base de 

datos. 
- Denominación: descripción larga del unitario. 

 
(2) Modificación Descompuestos o Auxiliares 
 

 
 
En esta pantalla se cumplimentarán los siguientes campos: 
 
Base de Datos: base de datos a la que pertenece. 
Código: código correlativo. 
Tipo: Unidad de medida del descompuesto (metro cúbico, cuadrado, lineal o unidad). 
Descripción: descripción corta del descompuesto. 
Familia y Subfamilia: clasificación según la estructura de la base de datos. 
Espesor y densidad: solamente si el descompuesto lo requiere. 
Partida: Indica si tiene descomposición en unitarios o no. 
Denominación: descripción larga del descompuesto. 
P. Costo Previsto: Costo calculado según valor de los unitarios que lo componen. 
P. Costo Part.: Costo a mano alzada ignorando unitarios. 
P. Venta: Precio de venta que La empresa no utiliza. 
Unitarios: unitarios que componen el descompuesto. 
 
Existe la posibilidad de actualización de estos elementos en función de los datos históricos de 
compras, en la siguiente opción: 
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