The first European Open Source ERP

RESUMEN DEL MANUAL DE USO



INDICE
DESCRIPCION.........ccuiurueereccaeasesaseses s sessssssesessassssssse e s s ssssssasesessssssssssessssassssssnensasssssssensasans 3
ACTIVIDADES PREPARATORIAS.........ccoueueerearessessss e sssessssssessssssessssessessssesssssssssssessssasses 5
1. HERRAMIENTAS .....oveuetrecteteecssessssssssssssssssssessssessasssssssssssssssssassssessssesnssssssnsssssassssnsassssanss 6

S T 0 V- 0 1S OO 6

1.2 TABLAS ...t 8

1.3 UTILIDADES ...t snaeeenennenes 8
ACTIVIDADES OPERATIVAS........ociueteetetceseesssstsssssssssssesssssssssssesssssssssssssessssssessssssnssssssneas 11
2. SECCION COMERCIAL .......uoueeuerercueretcasseesassesssssssssssssssesssssssssssessssssesssssssssssesnssssesnsasssans 12
3. AREA LOGISTICA ...ttt e ssa e e s e s ssa e s e s asa st e s st e e e s e ana s e e naes 14
4. EL AREA PRODUCCION ........coccceerteeeccceasssssesese s e sesssee e e s s ssssssesesssssssssesessssasssssansssneas 16
5. CONTABILIDAD GENERAL .......coevurvetreesesssseseessssssssssesssssssssassessssessesssssssssssessssssssnssessssans 18
6. CONTABILIDAD ANALITICAL........coeteeureeeereaesessessessssssesssssssssessssessessssesssssssessssssssnssesassens 21
== 0 .1 NP 23

Manual Oratio — version gratuita — 1° versién Marzo 2004 2/26



ORATIO

The first European Open Source ERP

DESCRIPCION

Oratio® es un software que, a través de un sistema de mddulos integrados, puede
gestionar todos los procesos de trabajo empresarial, desde las ofertas a las 6rdenes de
venta o de compra, los movimientos de almacén y el proceso de produccion, hasta la
gestion de la contabilidad y la elaboracion del balance empresarial en todos sus
aspectos.

Antes de implementar Oratio® en la actividad de su empresa, es necesaria una fase
preliminar de preparacion del sistema. En esta fase cada usuario creara su propio
archivo con los datos empresariales y personales de sus clientes, proveedores y
agentes. Podra disefiar diferentes tipos de documentos, enumerarlos y registrar los datos
bancarios en cada médulo integrado.

Todas estas actividades de carga resultan muy utiles al utilizar el programa. En los
modulos encontramos multiples opciones disponibles, practicos menus desplegables que
permiten al usuario ahorrar tiempo en la introducciéon de datos y reducir los errores
debidos a olvidos.

Como se vera mas adelante, los datos se cargardn desde la seccidon Herramientas,
dividida en las areas Datos, Tablas y Utilidades.

Una vez efectuada esta operacién, el usuario podra pasar a la fase operativa y utilizar
todos los modulos con sus configuraciones personales activadas.

Oratio® opera en las cuatro grandes parcelas de la actividad de una empresa:
Comercial, Logistica, de Produccion y de Administracion.

La seccion Comercial de Oratio® esta a su vez subdividida en las areas de venta y
compra. En estas areas el usuario podra facilmente crear ofertas de venta, pedidos,
documentos de transporte y facturas, asi como efectuar busquedas e impresiones de los
distintos modulos.

En la seccon Logistica se podran gestionar todos los movimientos de almacén, crear
fichas detalladas para cada articulo, servicio, lista base, hacer estadisticas y efectuar
busquedas.

Con la seccién de Produccion se podra gestionar la fase de elaboracion de manera
totalmente automatica: por ejemplo, se podra verificar la disponibilidad de los productos
acabados y de las materias primas, pedir el material que falta antes de poner en marcha
un proceso de produccion, etc. Como para todas las secciones operativas, en este caso
también se podran imprimir los documentos.

La seccidon Administracion incluye las areas de Contabilidad General, Analitica y
Tesoreria. En el area de Contabilidad General, ademas de gestionar las distintas
transacciones de compra, venta y genéricas, se gestionaran los auténomos y el balance
empresarial en todos sus aspectos.
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Con Oratio®, ademas, desde el Area de Contabilidad Analitica, sera posible crear y
gestionar todos los aspectos de los Centros de Coste, asi como desde la Tesoreria, los
ingresos y pagos, la gestion de efectos y los pagos a proveedores.

COMANDOS PARA LA INTRODUCCION DE DATOS EN LOS MODULOS

Antes de ilustrar el uso general del programa, es util conocer algunos comandos que a
nivel general simplifican la utilizacion de todos los moédulos de Oratio®.

En muchos de los médulos de Oratio® tratados, tanto en las Actividades Preparatorias
como en las Actividades Operativas, encontramos la tecla ACTUALIZAR, que sirve para
reducir el tiempo de introduccion de datos.

Como se ha dicho anteriormente, una vez completada la fase preparatoria a través de la
seccion HERRAMIENTAS, se grabaran en una base de datos todos los datos
personales y de otro tipo, indispensables para rellenar todos los modulos de la fase
operativa.

Oratio® puede recuperar estos datos, y para esto bastara digitar algunas letras en los
campos oportunos (por ej. Cliente, Proveedor, Agente, Codigo, Descripcion, Cuenta,
etc.) y, a continuacion, pulsar la tecla ACTUALIZAR para rellenar automaticamente todo
el campo vy, si es el caso, aquellos estrictamente relacionados con éste.

Por ejemplo, si en los Datos del cliente Rodriguez se han rellenado los campos Tipo de
pago, Solucién de pago, etc., cuando se deba rellenar una Orden de Venta se podra
digitar “Rod” en el campo Cliente y pulsar ACTUALIZAR para rellenar automaticamente
no solo el campo Cliente, sino también los campos Tipo de Pago, Solucién de Pago, etc.

En el caso de que en los Datos estén tanto el cliente Rodriguez como el cliente Rodrigo,
una vez digitado Rod y pulsada la tecla ACTUALIZAR, aparecera una ventana con una
lista de nombres que empiezan con la misma raiz. Para el rellenado automéatico bastara
seleccionar el nombre que se desea introducir y pulsar la tecla CONTINUAR para volver
a la Orden de Venta.

Naturalmente todo esto es posible si en el campo Limite para los menus desplegables
del meni PREFERENCIAS, se ha introducido un numero inferior al numero de datos
introducidos en la seccién DATOS. En caso contrario, el campo sera visualizado con un
menu desplegable en el que se podra seleccionar el dato deseado. A continuacién,
pulsando la tecla Actualizar se introduciran todos los demas campos relacionados con el
primero.
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1. HERRAMIENTAS

En la seccion HERRAMIENTAS, subdividida en las areas DATOS, TABLAS vy
UTILIDADES, el usuario podra encontrar todas las funciones que le permitiran rellenar la
base de datos personal. En el area de DATOS se introduciran los datos de los clientes,
proveedores y agentes, asi como de los pedidos; desde el area TABLAS se crearan los
distintos tipos de documentos utilizados, a los que se les podra atribuir una numeracion
personal. También se podran introducir los datos de los bancos, las soluciones de pago
o los tipos de lva, asi como otras informaciones que se utilizaran desde los distintos
modulos. Por dltimo, desde la seccion UTILIDADES se fijaran las preferencias y se
crearan sobre todo, las opciones del Plan de Cuentas.

1.1 DATOS

El area DATOS de la seccion HERRAMIENTAS esta formada por las subareas
CLIENTES, PROVEEDORES, AGENTES y PEDIDOS. Cada una de éstas incluye el
mddulo ANADIR -en el que se introducen los datos que enriquecen la base de datos- y
la funcion BUSCAR.

Los médulos son completos y faciles de utilizar porque incluyen ademas de los datos
personales, también los datos bancarios Utiles para la contabilidad. Algunos de los datos
introducidos en estos médulos, como por ejemplo Tipos de Pago, Solucién de Pago, etc.
se volveran a mostrar automaticamente en los campos omoénimos de los demas
modulos.

Los médulos ANADIR CLIENTE/AGENTE/PROVEEDOR estan subdivididos, a su vez,
en distintas secciones en las que se introducen informaciones de caracter general, como
el tipo de lva a asociar con los datos, asi como informaciones sobre los bancos, las
direcciones de expedicion y los productos relacionados con el cliente/proveedor.

En la seccion relativa al Iva de los datos proveedor/agente se encuentra también la
seccion AUTONOMO, casilla que habra que marcar, si el agente o el proveedor estan
sujetos a declaraciéon de Iva, debiendo ser tratados por tanto desde GESTION
AUTONOMOS, siendo posible en este caso rellenar los campos FECHA DE
NACIMIENTO, LUGAR DE NACIMIENTO, DIRECCION, LOCALIDAD y NIF.

[ recibias
Foeka Macimivnte
Legar Nacimiente

irraribn Lotalidad

ectusiras | v ] Vot | [ Fodeiatinden
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En lo que respecta a la seccion BANCOS, se puede asociar los datos bancarios a los
datos ya introducidos (como se vera, los detalles de los bancos se introduciran en el area
Tablas, Bancos). Para esto bastara introducir parte del nombre del banco, y pulsando
ACTUALIZAR, todos los demas datos seran mostrados automaticamente.

Afadir Cliente

General| Iva| Bancos | Products| Sending addresses

General

N° IVA
Nombre Direccién
Localidad CcODIGO POSTAL Provincia Pais b
Lengua he Zonas v Comunidad Auténoma v
Contacte Teléfono
Fax Mavil Dia de Cierre
Pagina web Correo electrénico
Cec Bce
.:5!3.?:'.'.232 Tipo Pago BB v Condiciones Pago |R.d. v
Agente - Cuenta Cliente <

. Descripeién
Cédigo Cuenta Cuenta

Notas

Actualizar_] [ Grabar_][ Factuia ][ Pedido/Orden |

En la seccion PRODUCTOS es posible asociar productos al cliente/proveedor. Si el
articulo existe aparecera su descripcion, en caso contrario se abrira el médulo ANADIR
ARTICULDO, del que se hablara en el area LOGISTICA.

En el caso del Pedido, bastara simplemente rellenar los campos que se presentaran
haciendo clic en la opcién del menu ANADIR PEDIDO y grabar.

e -~
IMPRESOS m—r n
é Anadir Pedido
@AREA COMPRAS
LOGISTICA ¥ PRODUCCION cadigo
ADMINISTRACION Descripcion
* Y HERRAMIENTAS
Fecha Apertura |02/12/2004
C-\ DATOS
T Clientes Fecha de Cierre
[ afiadir Clients Cliente v
[ euscar Padre v

* ' Proveedores
[ afiadir Proveedar

olE
* * Agentes

[ afiadir agents

D Buscar
C:‘Pedldos

[ afiadir Pedido

D Buscar

TABLAS
UTILIDAD
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La ventana de filtro de la opcion del menu BUSCAR ofrece la posibilidad de realizar
busquedas vy elegir, de entre todos los elementos introducidos en la base de datos (N°
IVA, Nombre, Direccion, Contacto, Teléfono, Fax, E-mail etc.), aquellos que se desea
incluir en la tabla.

1.2 TABLAS

Como se ha descrito anteriormente, Oratio® ofrece la oportunidad de crear un archivo
con distintos datos que estaradn disponibles en el momento de rellenar los médulos.
Estos datos se podran seleccionar sucesivamente de un menu desplegable para
especificar, por ejemplo, qué tipo de documento se esta rellenando (por ej. una orden de
venta, una orden para la produccion, etc.), asi como qué tipo de solucién de pago
asignar, etc.

En esta area se podra ademas asignar una numeracion inicial a cada documento.
Gracias a esta operacion, cada vez que se abra una orden de venta, por ejemplo, el
campo ORDEN NUMERO sera rellenado automaticamente utilizando el primer nimero
disponible, teniendo en cuenta como punto de partida el niamero anteriormente
preestablecido.

En la subarea BANCOS, ademas, se podran introducir los datos referentes a los otros
Bancos y a los Bancos empresariales. Como ya se ha comentado, al abrir muchos de los

modulos disponibles en Oratio®, se encontrara la seccion BANCO que se podra
cumplimentar solicitando los datos ya introducidos en esta subarea, es decir digitando
algunas letras del nombre y pulsando ACTUALIZAR.

Cumplimentar las tablas sera muy facil. Haciendo clic en en la opcion del menu deseada
se abrira una ventana donde bastara rellenar los distintos campos vy, al final, pulsar la
tecla GUARDAR.

En las mismas tablas se puede también efectuar una busqueda pulsando BUSCAR.

1.3 UTILIDADES

En el area UTILIDADES se incluyen las opciones del Plan de Cuentas, los Impresos
personalizados y algunas importantes funciones como el backup, la posibilidad de
modificar la hoja de estilo y de establecer algunas preferencias que el sistema
considerara como predefinidas.
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La opcién del PLAN DE CUENTAS esta formada por los moédulos ANADIR CUENTA,
LISTA CUENTAS, ANADIR CODIGO GIFl y LISTA CODIGO GIFI.

Para rellenar los médulos del PLAN DE CUENTAS bastara hacer clic en la opcion del
menu relativa a la operacion que se desea efectuar y rellenar los campos especificos de
la ventana que aparecera en pantalla.

Por lo tanto, desde la ventana ANADIR CUENTA se podra introducir una cuenta
seleccionando el grupo en el que se desea grabar y, si es el caso, crear un Plan de
Cuentas que incluya distintos niveles, especificando en el campo PADRE el nivel
superior.

~
(™ comerciaL
(:-“ AREA VENTAS
[0 oferta de venta
[ orden de venta Descripcién

[ Recibo de Entrega venta Padre ha

Nidmero de cuenta

[ Factura de venta O actividad [] cliente/Proveedor
BUSCAR .
O Ppasivo
IMPRESOS .
B N O capital
GAREA COMPRAS Tipo de cuenta .
. . ) Bensficias
LOGISTICA Y PRODUCCION
. O Costes
ADMINISTRACION
O pedidoforden
* "HERRAMIENTAS
BT Cédigo GIFI
TABLAS
* UTILIDAD

G\P\an de Cuentas Grabar || Afiadir Subcuesnta |
D Afiadir cuenta
D Lista Cuentas
D Afiadir codigo GIFT
D Lista cédigos GIFI

< >

v

Pulsando ANADIR SUBCUENTA se podran crear subcuentas de la cuenta que se acaba
de crear.

A través de la ventana LISTA CUENTAS se podra visualizar una lista de cuentas
eligiendo las opciones a incluir en la tabla, y desde las ventanas referentes a los codigos
GIFI, se podra introducir y visualizar una codificacion paralela a la “estandar” introducida
anteriormente, soélo en el caso de que sean necesarias agrupaciones especiales de las
opciones del PLAN DE CUENTAS.

Si se tiene un profundo conocimiento de estos lenguajes, desde UTILIDADES también
se podra intervenir en los modelos HTML, LaTex, para personalizar la interfaz grafica de
los modulos de impresion.

Otra posibilidad disponible desde esta area es la de hacer el BACKUP. Con esta utilidad
se podra elegir si grabar toda la base de datos en el proprio disco duro o enviarla por
correo electrénico. Para enviar toda la base de datos por correo electronico bastara con
hacer clic en el médulo Enviar por correo electréonico (naturalmente para efectuar esta
operacion sera necesario que el servidor esté configurado de forma apropiada). De esta
manera, el fichero sera automaticamente enviado por correo electrénico a la direccién
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introducida en PREFERENCIAS. En este caso se debera verificar que las dimensiones
del fichero no superen la capacidad del buzén del destinatario.

La opcion PREFERENCIAS permite a cada usuario establecer parametros que el
Sistema considerara predefinidos. Por ejemplo, algunos de estos parametros son: el
formato de la fecha, el idioma, el formato numérico, el nimero maximo de caracteres
para el uso de los menus desplegables, mas alla del cual se debera buscar el dato, la
hoja de estilo a utilizar, las cuentas predefinidas, las cuentas relativas a impuestos y las
fechas que definen el ejercicio fiscal, entre otros.
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2. Seccion Comercial

La seccion comercial esta subdividida en AREA VENTA y AREA COMPRA. En cada
una de ellas se podran realizar distintas operaciones, como por ejemplo realizar
presupuesto, pedido, recibo de entrega o factura.

Ademas, se podran imprimir los moédulos después de rellenar una ventana de filtro que
permitira seleccionar los documentos a imprimir.

Al igual que en todas las demas secciones, aqui también estd disponible la funcion
BUSCAR para realizar busquedas en la base de datos.

En general, los médulos contienen una primera parte que integra los datos generales del
registro y una segunda parte con los detalles del articulo, excepto los recibos de entrega
-que ofrecen una seccion mas acerca de los movimientos de almacén- y las facturas —
caracterizadas por una seccién para los pagos.

Afadir Orden de venta

Tipo Pedido | 1--0rd. b Pedido Nl]mern‘ 6 |
Cliente | CLIENTE 1--1 i Fecha del Pedido 02/12/2004
Crédito en descubierto 0 Restante -11.010 Requerido por 027122004
Divisa | EUR e Pedido
Pago BB » || &0 ag d.ffm., b Referencia
Banco h Agente ha
Porte
| N | Cadigop | Descripcign | C.dad | Unidad | Precio | _Desc. [ Extendido
1 20--TUA 20% %
MN.Doc. Fecha Doc. Fecha Entrega Pedido
ddfmmyyyyy
Notas
Total 0,00
® html ® PDF O] Pantalla

‘ Actualizar ” Grabar || Imnprirnir || Afiadir Banco I

Como se recordara, los menus desplegables de todos los mdédulos contienen las
opciones que se han introducido en las tablas durante la fase preparatoria (ver § 1
HERRAMIENTAS, TABLAS), por lo tanto para la cumplimentacion bastara seleccionar la
opcion deseada o rellenar manualmente los distintos campos.

A través de algunos de estos mdodulos se podran expedir documentos como el pedido, la
oferta o el recibo de entrega. Esta operacién se podra efectuar pulsando la OPCION
oportuna, situada en la primera parte del modulo. A continuacion aparecera una ventana
de filtro para la busqueda de los documentos a expedir correspondientes al
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cliente/proveedor seleccionado. Una vez confirmada la eleccion, la segunda parte del
modulo, en la que se encuentran los detalles de los articulos, se rellenara
automaticamente.

En lo que se refiere a la seccion sobre los pagos de las facturas, sera util saber que,
haciendo clic en la barra de Pagos, sera visualizada la tabla con los detalles de todos los
pagos, el vencimiento, total pendiente, la fecha en la que el importe ha sido pagado, la
descripcion del pago, el importe y los gastos con las cuentas correspondientes.

Fecha de

vencimiento Tot. Debido Fecha Descripcion  Importe Cambio Cuenta

2a/02/200%

Gastos

Gastos

® hitrnl e FDF ® Pantalla

| Actualizar Il Grabar ” Imprimir Il Correo electidnico Il Ervviar a I | Afiadi Banco I

Después de rellenar el moédulo, éste se podra guardar e imprimir, o bien se podra
visualizar la seccion ENVIAR A relativa a los datos del cliente/proveedor.

Desde la seccion COMERCIAL se puede efectuar, a través de la funcion BUSCAR, una
seleccion de busquedas en la base de datos que contienen los documentos y visualizar
las tablas correspondientes. Para esto bastara abrir la opcion del meni BUSCAR vy
hacer clic sobre el tipo de documento que se desea buscar. Se abrira una ventana de
fitro en la que se introduciran los distintos parametros de busqueda. Pulsar
CONTINUAR y seran mostrados los resultados disponibles.

Lo mismo ocurre para la impresion, los detalles y las estadisticas de los documentos.
Después de rellenar la ventana de filtro, si se pulsa IMPRIMIR RECIBO DE
ENTREGA/PEDIDO/FACTURA o CONTINUAR aparecera el médulo ya preparado para
su impresion.

Es util saber que se puede personalizar las impresiones del documento introduciendo el
logotipo y los datos de la propia empresa.
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3. Area Logistica

A través de los modulos de esta area se podran afiadir articulos, servicios, una lista
base, registrar los movimientos de almacén y comprobar su nivel.

A continuacion se efectia una rapida descripcién de los médulos.

El médulo ANADIR ARTICULO esta subdividido en distintas secciones. En la seccién
general se introduce el cédigo y la descripcion del articulo/servicio/ensamblado con la
conexioén a la cuenta del Plan de Cuentas (que se puede buscar empezando a escribir
una parte del cédigo o su descripcion y pulsando posteriormente la tecla ACTUALIZAR)
y otras informaciones generales. En las demas secciones (presentes en los articulos y
ensamblados) se podran afadir mas informaciones, tales como las dimensiones y el
modelo, o bien asociar estos datos a una imagen o un dibujo corporativo.

Afadir Articulo

General | Dimensiones | Imagenes | Makemadel

General

codigo Descripcién Actualizado
02/12/2004
Categoria - Subcategoria v
Unidad [N Iva|1--Fueri Campo v
Lista de Precios Ubicacién
Precio de venta Ficticio []
Ultimo Coste Disponible []

Disponibilidad Existencia Minima
Ventas

Coste Bienes vendidos

Notas

Para esto basta introducir el nombre del fichero imagen o la direccion web en los campos
Imagen/Dibujo o Microfiche respectivamente y grabar los ficheros.

En el modulo ANADIR LISTA BASE se encuentra la seccién relativa a la lista de los
articulos que componen el ensamblado.

Mediante el moédulo ANADIR MOVIMIENTOS ALMACEN se puede gestionar
manualmente los movimientos de almacén.
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(™ comercral Afadir Movimientos Almacén
G\”‘RE”‘ VENTAS Alm.Descarga Alm.Carga Fecha Notas

[ oferta de venta

[ orden de venta
[ Recibo de Entrega venta

Factura de venta
%
1

- v | |oz/iz/ennd

BUSCAR
IMPRESOS
(E)AiREn COMPRAS
GLOGiSTlCn ¥ PRODUCCION

(O LosisTica Actudizar

O Afiadir articulo

[ Afiadir Servicio

Para efectuar todas estas operaciones y rellenar los distintos médulos bastara abrir el
documento, rellenar todos los campos minimos obligatorios y pulsar GUARDAR.

En el area LOGISTICA hay también otras funciones como: NIVELES DE ALMACEN,
BUSCAR, ESTADISTICAS y TABLAS.

Con la ventana NIVELES DE ALMACEN se podra visualizar el estado del almacén
eligiendo las opciones a incluir en la tabla. También se puede elegir si visualizar todos
los productos, las materias primas o los productos acabados.

Naturalmente, también en el area LOGISTICA se podran efectuar bisquedas detalladas
de todos los articulos y/o servicios, asi como realizar estadisticas, haciendo clic en la
opcidn oportuna del menu desplegable y cumplimentando los distintos campos.

Con los moédulos CATEGORIAS PRODUCTOS, UNIDAD DE MEDIDA,
SUBCATEGORIAS ARTICULOS y ALMACEN que se encuentran en la subarea
TABLAS, se podran crear categorias y subcategorias a asociar a los datos de los
articulos, asi como introducir los datos almacenes y definir las unidades de medida.
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4. El area Produccion

El Sistema prevé que el area PRODUCCION trabaje de manera totalmente
independiente.

En este capitulo se dara una visién general de la manera en que Oratio® ayuda al
usuario a tener bajo control el proceso de produccion en todas sus fases con un sistema
de modulos conectados entre si.

Desde el area de PRODUCCION se pueden gestionar las operaciones -desde la
recepcion del pedido del cliente, haciéndose cargo del mismo, hasta la creacién de la
orden de produccion- pudiéndose ademas, solicitar automaticamente las materias primas
al proveedor, en el caso de que no se encuentren disponibles en el almacén.

Si en el area TABLAS de la seccion HERRAMIENTAS, se ha marcado la opcién
GESTION PRODUCCION (ver § 1 HERRAMIENTAS, TABLAS) mientras se crean los
tipos de orden de venta, en el area VENTA, se podra utilizar este médulo para crear una
orden de produccién.

En este caso, cuando se abre el médulo PEDIDOS CLIENTES RECIBIDOS del area de
produccién -como se muestra en la figura ejemplo- aparecera la lista de todos los
pedidos recibidos por los clientes relacionados con la produccién. Para simplificar el
proceso, Oratio® presentara en rojo los pedidos “atrasados”, o sea aquellos que han
superado la fecha de entrega.

~

@COMERCML Pedidos Clientes Recibidos
Y AREA VENTAS
[ oferta de vents
[ Recibo de Entrega Wenta d
D Factura da venta 15 Lista Base 1 1 Cliente 02/12/2004
BUSCAR Centrale:1 %
IMPRESOS 0 ] 15 Lista Base 1 2 Cliente  D2/12/2004 o
(5 irea compras iz
O q A Centrale:1 |+
+VLOGESTICA ¥ PRODUCCION
LOGISTICA
o PRODUCCION Insertar la cantidad a retirar del almacén ¥ abrir los pedides
[ Pedidos Clientes Recibidos Abrir Pedido
[ abrir pedido Cliente

A este punto bastarad con marcar la casilla SELECCION PEDIDOS correspondiente al
pedido que hay que expedir, elegir la cantidad de producto acabado que se puede retirar
del almacén y pulsar ABRIR PEDIDO para efectuar la solicitud del mismo.

Cuando se abra el pedido, se comprobara primero la disponibilidad en almacén, en lo
que se refiere a las materias primas, solicitando después lo que falta.

En caso de que el almacén tuviese todas las materias primas necesarias, el pedido
pasara directamente a la produccion.
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Los modulos de produccion permiten registrar todos los datos utiles para conocer el
estado de produccién, como por ejemplo el empleado que se ocupa de él, el cédigo del
articulo en produccién y la fecha de entrega requerida.

Sin embargo, en el caso de que fuera necesario pedir material, se podra abrir el médulo
MATERIAL A PEDIR, elegir el proveedor y crear el pedido.

Desde la subarea IMPRESIONES se puede visualizar la lista de los pedidos de Clientes
y de las 6rdenes de Produccién, asi como una lista de todos los articulos recibidos, en
salida o presentes en el almacén. Todo esto para tener siempre bajo control cada
movimento en el area PRODUCCION.
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5. Contabilidad general

Otro proceso que se puede gestionar facilmente con Oratio® en todos sus aspectos es la
contabilidad. Todos los moédulos relativos a las areas CONTABILIDAD GENERAL,
ANALITICA y TESORERIA se encuentran en la seccion ADMINISTRACION.

Gran parte de los datos utiles en estos moédulos se recuperan de los documentos
cumplimentados anteriormente. Ademas se pueden crear moédulos de transacciones de
Compra, Venta y Generales, registrar los Pagos y los Ingresos, efectuar la Conciliacion
bancaria y generar un Balance, todo esto mediante operaciones rapidas y sencillas.

Con los moédulos de TRANSACCION DE COMPRA Y DE VENTA se pueden registrar
facturas incluso en el caso de que no hayan detalles precisos del articulo o no haya un
pedido. Las modalidades de cumplimentacion de datos son casi idénticas a las de los
modulos descritos anteriormente.

En la primera parte, seleccionando la opciéon deseada en el campo Cliente/Proveedor y
pulsando la tecla ACTUALIZAR, se rellenaran automaticamente los campos PAGO,
SOLUCION DE PAGO y BANCO con los datos tomados de la ficha personal de aquel
Cliente/Proveedor.

Para el resto, bastara con rellenar los distintos campos y grabar.

[T Fcks Dat. [

Toblva Iva dedec Iva Mo ded.

||||||
0,00 orates 000 000 0,00

Hotas

En el médulo de TRANSACCION GENERICA se registran las transacciones del diario de
contabilidad que no prevén la retencion IVA.
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Afadir Transaccién de Contabilidad General

Tipos Justificantes | D1v-- |

Referencia| | Fecha [gz72/2003 |
Notas | |

Siempre dentro del area CONTABILIDAD GENERAL, haciendo clic en la opcién del
menu apropiado, se puede acceder a la funcion APERTURA y CIERRE CUENTAS.

El médulo esta subdividido en dos partes: una para el cierre de cuentas y otra para la
apertura. Bastara con rellenar los campos que se nos solicitan y pulsar CONTINUAR.

Auténomos

Desde el &rea CONTABILIDAD GENERAL de la seccion de ADMINISTRACION se podra
acceder a la subarea AUTONOMOS, que incluye las opciones NUEVA RETRIBUCION,
BUSCAR RETRIBUCION, IMPRIMIR SITUACION RETENCIONES y CERTIFICACION
RETENCIONES.

Con el médulo NUEVA RETRIBUCION se podran registrar las facturas sujetas a
retencion. Después de rellenar el modulo, el sistema calculara el importe neto a pagar, el
imponible, el total de la retencion, etc.

El médulo estd subdividido en tres partes: la primera es de tipo general, donde se
introducen los datos de la factura; la segunda parte contiene los datos sobre el servicio
prestado o el articulo, mientras que en la tercera se introducen todos los datos sobre el
pago.

En la primera parte, pulsando DESPACHAR PEDIDO aparecera un filtro para la
busqueda de los pedidos a expedir correspondientes al proveedor seleccionado.
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Afnadir Factura de compra
Tipo Fact. | 1--Ft. v Factura Nimero
Proveedor v Fecha Factura 02/12/2004
Divisa |EUR ~ Pedido
Pago |BB v |Rd. ~ Referencia
Banco v Fecha Registro [02/12/2004

Protocole 5

[ Eiecutar Pedida | [ EecutarErvio ]

[N | Codigo [ Descripcion___|__S/N__|_C.dad | _Unidad | _Precio [ _Desc__|Extendido

1 20--TVA 20% v

N.Doc. Fecha Doc. Pedido

Total
parcial Tot.Iva Iva deduc Iva No ded. Total

0,00

opg  Totales 0,00 0,00 0,00

Notas

[Betualizar ] [Grabar | [ Afiadi Banco ]

También en el caso de los auténomos se podra efectuar una busqueda en las
retribuciones e imprimir la situaciéon de las retenciones haciendo clic simplemente en la
opcion del menu correspondiente y cumplimentando la ventana de filtro que aparece.

A través de la funcion CERTIFICACION DE LAS RETENCIONES se podra imprimir la
certificacion de retencion estableciendo los filtros indicados en la ventana que se abrira
haciendo clic en la opcidén del menu correspondiente.

Impresiones e impresiones fiscales

Desde el area CONTABILIDAD GENERAL se pueden realizar impresiones ordinarias y
fiscales. Para esto bastara con hacer clic en la opcion del menu correspondiente a la
impresion que se desea efectuar, rellenar los campos de la ventana de filtro y pulsar,
segun los casos, la tecla IMPRIMIR REGISTRO VENCIMIENTOS o CONTINUAR para

visualizar la tabla.
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Balance

La subarea BALANCE incluye los mddulos: BALANCE DE COMPROBACION, CUENTA
ECONOMICA y ESTADO PATRIMONIAL.

Haciendo clic en cada opcién se abrira una ventana de filtro en la que se podra elegir el
periodo a considerar, pulsando CONTINUAR se visualizara la tabla correspondiente.

6. Contabilidad analitica

En el caso de que, cumplimentando el médulo PREFERENCIAS, se haya seleccionado
la opcion CONTABILIDAD ANALITICA, se debera realizar la codificacién de los Centros
de Coste para que estén disponibles en los moédulos de las FACTURAS,
TRANSACCION DE COMPRA, VENTA y GENERICA. La CONTABILIDAD ANALITICA
es una area de la seccién ADMINISTRACION e incluye las opciones CENTRO DE
COSTE, TRANSACCIONES CENTROS DE COSTE y BALANCE CENTROS DE
COSTE.

Haciendo clic en la opcion del meni CENTROS DE COSTE aparecera la ventana, segun
se muestra en la figura, en la que se podra crear unos Centros de Coste en el interior
de la base de datos, efectuar una busqueda o bien visualizar la estructura de arbol.

Ademas, es posible conectar los Centros de Coste directamente con las opciones del
Plan de Cuentas, asignando los porcentajes de imputacion.

Centros de Coste

Codigo Descripcion

Ref. Padre v Tipo Directo v

| Grabar || Bugcar || Yer Arbal |

Haciendo clic en la opcion TRANSACCIONES CENTROS DE COSTE se podra, después
de rellenar la ventana de filtro, visualizar la tabla con las transacciones efectuadas.
También se tendrd la posibilidad de agruparlas por cuenta o centro de coste. El
BALANCE DE LOS CENTROS DE COSTE funciona de manera analoga.
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G\COMERCIAL ones Centros de Coste
AREA VENTAS
7 Desde A
+VAREA COMPRAS
D Grden de Compra Cuenta
[ recibo Entrega com Centro de Coste Climprimir hijos

[ Facturs de compra

BUSCAR
IMPRESOS

LOGISTICA Y PRODUCCION -
Actualizar prirmir
8 T |

Por Cuenta () Por Centro de Coste )

ADMINISTRACION
{*) CONTABILIDAD GENERE
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7. Tesoreria

La tercera ére;a de la seccion ADMINISTRATIVA es Ia,TESORERiA, con las funciones
CONCILIACION, INGRESOS, PAGOS, GESTION EFECTOS y PAGOS
PROVEEDORES que se describiran a continuacion.

Conciliacién

Oratio® ofrece la oportunidad de conciliar las cuentas de manera sencilla, rellenando el
mddulo que se abre haciendo clic en la opcién del menti CONCILIACION. En este caso
se abrird una ventana de filtro en la que se introducira el periodo y la cuenta que se
desea conciliar. Pulsando CONTINUAR aparecera la lista de las transacciones
introducidas.

L 1 rEnsgLun Ue veNL r

D Afiadir Transaccidn 15200004--Banco 1212

[1 Buscar Registros

SRS | Focho | Descripcion | Descripcion | Costes | Ingresos | saldo |

° autdnormos 000

[] 02/1z/z004 1.000,00  1.000,00
() 1mPrEOS

(*) IMPRESOS FISCALES [] 0z/1z/zo04 1.000,00 2.000,00
() BALANCE [] 02/1z/2004  transaceidn 3 1.500,00 3.500,00

(M conmaeruioap anauitica | I I N I T S
[1 centros de Coste
[ Transacciones Centros d
[ Balance Centros de Cost Diferencia 0,00
GTESORERfA
[ conciliacién
GINGRESOS_DAGOS Actualizar ” Seleccionar todo || Corciliar I
D Ingresos

Saldo pagado 0,00 Salde 0,00

En caso de que hayan diferencias, después de las comprobaciones oportunas bastara
con marcar la casilla correspondiente a la opcion en cuestion y pulsar ACTUALIZAR. En
el campo DIFERENCIA aparecera la cifra de diferencia. Si el saldo estuviera conciliado,
pulsar CONCILIAR.
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Ingresos y Pagos

La subarea INGRESOS / PAGOS del area TESORERIA incluye una serie de médulos en
los que se puede visualizar una lista completa de todas las facturas con los importes a
pagar o a ingresar, los vencimientos, etc., asi como registrar los pagos y los ingresos
que han tenido lugar.

Los médulos INGRESOS y PAGOS son muy parecidos a los que se han visto hasta
ahora: la primera parte incluira los datos generales del Cliente/Proveedor, ademas de
otros datos como el tipo de documento acordado y el periodo de tiempo que se desea
tomar en consideracion. En esta parte se podra elegir si visualizar las facturas abiertas,
parcialmente expedidas o cerradas.

2 [ Cliente 11217 -

Desde Fecha Vencimiento & techa vencimivnto

Pago e Abierto [F] Parvialmente ejecotadas [Z Cerrado [
Divisa | Lur “

Duscriprian Cuenta Fecha de ingresn

Factura  Fecha  Importe rm.:_hd_de Tot, Debido do Page Salde Descripcidn Aplicado a Total Pagado Retencidn Abi  Cab Mombre Ban

7 02/12/2004 947,28 0271272004 947,28 BB ™7.28 O

[ n2A12/2004 17640 02/12/2004 176,40 Ba 178,40 "

3 02122004 180,00 IL0LAZ00% 0,00 RO 000 O 5220 14700 Banco 121
28/02/2005 30,00 RO 30,00 (m| 05220 14700 Banco 1210
/03008 30,00 RO 30,00 @l 08220 14700  Banen 121
Ju/garz00% 30,00 RO 30,00 m] DSZZ0 14700 Banco 121
ILA052005 30,00 RD 30,00 Jia 05220 14700  Danco 121
30/06/2005 30,00 RO io,00 & 05220 14700  Banco 1210

L | [ | ‘taoaeal | _lisosesl [ | | | | | ]

Bcruaze | [Greber | [ Fegimo de vercimennos |

En el caso de que se expida una factura, seguir este procedimento para rellenar los
campos de la segunda parte del médulo.

Naturalmente, en la lista de las facturas a expedir se visualizan, por proveedor o cliente,
las siguientes informaciones: la fecha de emisién de la factura, el numero, el importe, el
vencimiento, el total pendiente, la modalidad de pago, el saldo y las coordenadas
bancarias.

Ademas, se puede pulsar REGISTRO DE VENCIMIENTOS para visualizar la tabla de los
vencimientos.

A través de la funcion RECAPITULACION INGRESOS del menu principal se puede
resumir, por fecha, los importes de las partidas abiertas en las fechas introducidas en los
distintos campos.

Ademas, se podra efectuar una busqueda de los ingresos y pagos en toda la base de
datos.
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Registro de vencimientos manual

Ademas de registrar los vencimientos a través de la factura, con Oratio® éstos también
se pueden registrar manualmente (en caso que, por ejemplo, una factura emitida en el
periodo anterior al uso de Oratio® todavia tenga vencimientos pendientes), o bien se
puede efectuar una busqueda.

Del area INGRESOS/PAGOS se puede acceder a la subarea REGISTRO DE
VENCIMIENTOS MANUAL, que contiene los siguientes submenus: NUEVO
VENCIMIENTO CLIENTE, NUEVO VENCIMIENTO PROVEEDOR, BUSCAR
VENCIMIENTO CLIENTE, BUSCAR VENCIMIENTO PROVEEDOR.

Para rellenar los médulos bastara con rellenar los campos de la ventana que se abrira
haciendo clic en la opcién del menu deseada y pulsando CONTINUAR para visualizar las
listas o bien GUARDAR VENCIMIENTO, segun el mddulo que se haya rellenado.

Gestion de Efectos

Oratio® ofrece la posibilidad de gestionar automaticamente los efectos en todos sus
aspectos. La GESTION DE EFECTOS es una subarea de la TESORERIA vy, a través de
los distintos médulos que la constituyen, se pueden detallar todas las facturas para las
que se debe emitir las letras de cambio, registrar los abonos de efectos, los impagados y
afiadir efectos a listas ya creadas.

Haciendo clic en la opcién del menti EMISION DE EFECTOS se abre el médulo LISTAS,
que esta subdividido en dos partes: la primera incluye el filtro para la busqueda, mientras
que en la segunda aparece la lista de los vencimientos. Se deberan rellenar todos los
campos como en todos los médulos de la seccion COMERCIAL.

Cliente Cliente 1121--7 A
Direccign
Desde Fecha Yencimiento & fecha vencimiento

Pago 4 Abierto Parcialmente ejecutadas

Cuenta 05220--14700--22222--Banco 1212 v Fecha de pago

Grupo [] Descripcion Adelanto

Factura Fecha Importe vr:::cl:i':nﬂi;jr:!tu Tot. Debido Impagado Pago Saldo Aplicado a Total Pagado  Abi cab Nombre Banco

7 02/12¢2004 947,28 02/12/2004 947,28 BB 947,28 m]

& 02/12/2004 176,40 02/12/2004 176,40 ) 176,40 0

3 02/12¢2004 180,00 31/01/2005 30,00 RD 30,00 O 05220 | 14700 |[Bance 1212
26/02/2005 30,00 RD 30,00 0 05220 | 14700 ||Banco 1212
31/03/2005 30,00 RD 30,00 i 05220 ||14700 ||Banco 1212
30/04/2005 30,00 RD 30,00 0 05220 | 14700 ||Bance 1212
31/05/2005 30,00 RD 30,00 O 05220 14700 | Banco 1212
30/06/2005 30,00 RD 30,00 0 05220 | 14700 ||Bance 1212

[N I [N I VET N I ETEN I N R R

[Betusizar ] [ Grabar | [ Aiaci aLista ][ Regisho de vencimientes ]
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Haciendo clic en la opcién del menu BUSCAR, se podra cumplimentar la ventana de filtro
y a continuacién, pulsando CONTINUAR, aparecera la lista. De esta ventana, haciendo
clic en el numero de la lista resaltado en rojo, se abrira el médulo MODIFICAR LISTA
correspondiente del que se podra crear un TRAZADO LETRA DE CAMBIO (para la
exportacion en el Home Banking).

Pulsando TRAZADO LETRA DE CAMBIO aparecera una ventana donde se debera
confirmar la voluntad de volver a crear o borrar el trazado de la lista. A continuacion
aparecera una ventana de download para descargar el fichero generado.

Pago Proveedores

Abriendo la subarea PAGO PROVEEDORES se encuentra la LISTA DE PAGO vy la
funcion BUSCAR. La lista de pago es parecida al médulo PAGOS de la CONTABILIDAD
GENERAL, la unica diferencia es que en PAGO PROVEEDORES se introducen también
los datos bancarios. En practica, mientras el primer médulo sirve Unicamente para el
registro, con éste se puede realizar la impresién a proporcionar al banco para el pago,
asi como el fichero para transferir telematicamente los datos al banco.

Este modulo también esta subdividido en dos partes: la primera, que funciona de filtro,
sirve para determinar los parametros de la busqueda y los vencimientos de los pagos
que se visualizan en la segunda parte, mientras que la segunda esta destinada a la
LISTA DE PAGO.

Listas de Pago
Proveedor proveedor 21--14 v
Direccién
Desde Fecha Vencimiento A fecha vencimiento
Pago v Abierto Parcialmente ejecutadas

Divisa  EUR v

Agrupar Proveedor []  Descripcion Cuenta | 05220--14700--22222--Banco 1212 v
Agrupar Banco [] Fecha de pago
Fecha de
vencimiento
1510 0zA12/2004 176,40 02/12/2004 176,40 BB 178,40 0

Factura Fecha Importe Tot. Debido Pago Saldo Aplicado a Total Pagado Retencién  Abi cab Nombre Banco

1511 02/12/2004 882,00  02/12/2004 882,00 BB 882,00 0

L | | | tosa40 lrosesol | | | [ | |

[Betualiar | [Grabar | [ Afiadira Lista_]

Se puede crear el trazado pulsando TRAZADO PAGOS. A continuacion, en la ventana
de download, descargar el fichero que se debera enviar telematicamente al banco.
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