
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACLARACIÓN IMPORTANTE 

Puede haber algunas diferencias en la estructura de algunos formularios entre la versión en pantalla 

del usuario y las imágenes incluidas en este manual, esto se debe a que nuestros clientes en algunos 

casos piden que se personalicen funcionalidades y hay otras que cambian entre la versión instalada en 

un país u otro. 

 

 

 

 

Introducción y funcionalidades del 
Software PERSEO (versión 2) 

 

Objetivó: 

• Guía para ambientar a los usuarios en las funcionalidades del sistema 

• Explicación detallada de opciones y  funciones utilizadas en el sistema 

• Manual de ingreso de datos en las  operaciones del sistema 

• Guía para ingresar o modificar los Maestros del Sistema 

• Introducción  al alcance del sistema Perseo en todas sus versiones 

• Guía para creación de usuarios del sistema 

Alcance: 

El usuario que utilice este manual estará en plena capacidad de utilizar el sistema Perseo  y entender los 

manuales específicos para cada módulo o componente, así mismo podrá solicitar soporte con más 

facilidad y detalle.  
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Acerca del ingreso al Sistema 

Para utilizar el sistema Perseo, las personas deberán tener un usuario habilitado y vigente dentro del 
sistema. La creación de los usuarios se realiza dentro de Perseo por parte de un usuario que cuente 
con los permisos para dar de alta usuarios. (Ver pág. 32) 

De acuerdo a la versión instalada, existen varias posibilidades para ingresar a Perseo. 

Versión Instalación Acceso al sistema 
 

Cliente Servidor* 

El sistema debe estar instalado en el 
computador donde se vaya a utilizar  

En el escritorio deberá estar este 
ícono para acceder a 
Perseo 

 

Versión Web Debe utilizarse un navegador: Internet 
Explorer o Chrome 

www.suempresa.com/Perseo 

*Es probable que en la versión cliente servidor los usuarios acceden a través de conexiones remotas al 
servidor, para esto el administrador de sistemas de la empresa que adquirió Perseo deberá habilitar las 
sesiones de usuario remoto y el acceso directo en cada una de ellas. 
 

Login (acceso) a Perseo 
 

Aclaración 

El termino Login (pronúnciese loyin) se refiere al  proceso mediante el cual un usuario accede o entra a 
una cuenta en cualquier sistema informático;  dentro de la utilización de los sistemas utilizamos muy 
comúnmente este término e incluso lo conjugamos en español en todas las formas, es importante 
tener claro que estar logueado es estar dentro del sistema o cuando un técnico le pregunte si el 
sistema no deja loguear le está preguntando si Perseo no le permite entrar. 

Una vez se tenga definido el acceso por cualquiera de las versiones del sistema, Perseo le solicitará 
una cuenta de acceso para ingresar (Loguearse) en el sistema. Las cuentas están compuestas de: 

Usuario Su número de Identidad dentro de la compañía (DNI, Cedula, Carnet de extranjería)  

Clave Clave asignada por el mismo usuario (más adelante explicamos como la genera) 

Proyecto 
Si en la empresa trabajamos en diferentes proyectos debemos definir a que proyecto vamos a 
ingresar. 

 

 

 

 

http://www.suempresa.com/Perseo


Esta es la ventana de entrada al sistema en todas sus versiones 

 

Para acceder al sistema deberá utilizar su usuario (Identificación) y la clave, el acceso 
funciona de la siguiente forma: 

 Ingrese su usuario (Identificación) 

 La primera vez que va a ingresar al sistema la clave será 12345 

 Debe escoger el proyecto* en el cual está asignados por la administración del 
sistema o en el cual queremos trabajar. Es posible que un usuario tenga cuentas 
para diferentes proyectos dentro del sistema. 

 Perseo le solicitará que asigne una clave personalizada que puede ser numérica o 
alfanumérica y deberá ser la clave que utilice en adelante. 

*Cada proyecto tiene sus propios usuarios que tienen su cuenta para ingresar a cada uno de ellos, si un usuario 

tiene cuentas para varios proyectos no tiene que crear una clave para cada uno y puede ingresar siempre por 
un mismo proyecto y cambiarse entre  proyectos una vez esté dentro del sistema. 

Posibles errores en el ingreso 

 
 
Es posible que al tratar de Loguearse en el 
sistema Perseo no le permita acceder, suele 
suceder cualquiera de los siguientes casos: 
 

 Usted está eligiendo un proyecto diferente al que tiene una cuenta asignada, asegúrese de elegir 

el proyecto donde tiene cuenta habilitada o solicite al administrador que le cree una cuenta. 



 

 
 

 Olvidó su contraseña o está ingresando datos incorrectos, en ese caso solicite al administrador 

que le reinicie su contraseña, una vez eso se realice usted deberá ingresar con la clave 12345 de 

nuevo y asignar una nueva clave. 

 

Formulario de entrada 
 
Una vez se ingrese al sistema le aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
Los componentes visibilizados inicialmente son los siguientes: 



Menú Principal 

La barra superior contiene el menú de acceso a los diferentes componentes de **Perseo. Ubicándose con el 

Mouse en cada uno de los menús el usuario podrá visualízalos para acceder a cada uno. Esta barra siempre 

estará a la vista del usuario. 

Inicio 
Este menú se muestra por defecto cuando se ingresa al sistema y se  
encuentran las herramientas de trazabilidad de documentos asociados 
al inventario. También se encuentra la opción de Salir del sistema. 

Administración Opciones de parametrización del sistema y configuración de maestros.  

Tesorería Componentes asociados a la gestión  financiera del proyecto que incluye 
Perseo 

Talento Humano Todos los componentes de gestión y administración del Talento Humano 

Presupuesto 
Componentes asociados a los precios del pliego de condiciones 
contractuales utilizadas en el cada proyecto. 

Obras Componentes de gestión de la ejecución de los proyectos  

Seguimiento Herramientas de análisis y balances del proyecto ejecutado 

Consultas  Se agrupan todas las consultas para generación de informes desde 
Perseo 

Ayuda Accesos a las ayudas y solicitud de soporte técnico 

 

** Es probable que algunas opciones no estén disponibles de acuerdo a los módulos adquiridos por cada cliente 

o a los permisos de acceso que tenga la cuenta del usuario logueado. 

Menú de Opciones  

La barra de menú de opciones (Señalada con la guía roja) contiene las funcionalidades para realizar acciones 

comunes a la mayoría de las actividades llevadas a cabo en Perseo, ejemplo Guardar, exportar, imprimir, etc. 

La barra se muestra  opaca mientras no haya alguna operación en el sistema que la requiera. 

 

 
 



Ícono Acción ejecutada **Atajo con teclado 

  Guardar 

Guarda los cambios que se realizaron sobre 
un documento. 

 

  Imprimir 
Imprime un formulario que esté disponible 
para imprimir. 

 

 Filtrar 

Inserta el autofiltro en una consulta o vista 
que lo permita para filtrar el contenido. 

 

  Limpiar 

Limpia el contenido de una vista en 
formularios de búsqueda 

 

 Consultar 

Ejecuta la orden de una consulta 
previamente preparada o disponible en 
algunos formularios.   

Eliminar 
Elimina un documento el cual el sistema lo 
permita o el usuario tenga permiso. 

 

 Insertar 

Inserta una nueva fila en un formulario  

 Encontrar 
Busca un contenido dentro de una vista o 
consulta y muestra la primera coincidencia 
encontrada 

 

 Exportar 

Exporta a un archivo XLS el contenido de 
una consulta o vista que lo permita. 

 

 Salir 
Cierra la pestaña  activa no sin antes pedir 
que se guarden los cambios en ella. 

 

 

** Es posible que su teclado requiera activar una función adicional para activar las teclas de función, solicite esa 
información a su administrador de sistemas. 

Accesos directos adicionales  
 
Adicional a los accesos a los diferentes componentes desde el Menú principal, tenemos otros accesos utilizados 
para facilitar la experiencia del usuario. 
 

 
 

 Acceso directo al visor de documentos  

                                                                      Cerrar todas las pestañas abiertas  

Barra Vertical 
 



 

Esta barra controla opciones del sistema que solo aparecen si son necesarias y  el usuario las llama con solo 
pasar el Mouse por encima y volviendo a ocultarse cuando el usuario deja de usarlas. Permanecen ocultas a la 
vista del usuario con el fin de ganar espacio de trabajo a la visual. Sin embargo se pueden fijar para tenerlas 
disponibles:  

 Opciones 

 

Pasando el Mouse por la palabra Opciones podremos “llamar”  
el Visor de Documentos desde donde podemos elegir el tipo 
de documento existente en el sistema y que requiramos abrir. 

 

 

 

 

 

 

En la parte inferior podemos acceder al sub-programa para 
solicitar soporte y para cambiarnos de proyecto. 

 

 

 

 Visor 



El visor muestra las alertas que el usuario logueado tiene 

pendientes por resolver dentro de las operaciones con 

documentos asignadas a él dentro de Perseo. Aparecen 

igualmente pasando el Mouse por encima de la palabra Visor. 

 

 

 

 

 

 

 

Si queremos dejar fijada alguna de la lista – Documentos 

u Opciones- , utilizamos la ficha señalada en esta imagen 

para dejarla fija y la misma para ocultarla de nuevo.   

 

Área de Trabajo  
 

El área de trabajo disponible para que el usuario lleve a cabo las diferentes opciones del sistema, es el espacio 

que vemos en blanco en la pantalla de entrada y sobre el cual se abrirán las diferentes vistas, formularios y 

consultas habilitadas en Perseo. 

 

Salir del sistema 
Para salir del sistema primero deberá cerrar todas las pestañas abiertas guardando o no los cambios que tenga 
en documentos específicos. De igual forma si el usuario olvida cerrar las pestañas, el sistema le recordará antes 
de permitirle salir. Existen varias opciones de Salir de Perseo: 

 En el menú inicio puede utilizar el botón Salir para dejar el sistema 



 

 En la banda horizontal de opciones se encuentra el botón 

salir para dejar el sistema. 

 

 La tradicional X de salir utilizada en los sistemas operativos 

Wundows 

 

 

 

 

En todos los casos el sistema le exigirá que cierre las pestañas abiertas y guarde los cambios en los documentos. 

Como se consulta la información en Perseo 
 

Perseo tiene diferentes maneras de dejar ver la información las cuales podremos resumir en: 

 Vistas de Documentos 

 Vistas Generales 

 Consultas 

Vista de Documentos 
Podemos consultar todos los documentos creados con anterioridad en el sistema y verlos tal como se 
crearon para consultarlos o modificarlos, la modificación dependerá de los permisos del usuario y los 
estados de los documentos. 

 
Para ver documentos ya creados  podemos utilizar el visor de documentos  desde la barra vertical o desde 
el acceso directo al visor (ver explicación de cómo ingresar  en página 7 y 8 de este manual). 
 
Una vez ingrese al Visor de documentos tenemos dos opciones de seleccionar el tipo de documento que 
queremos abrir: 
 



Desde la lista de íconos a la izquierda 
seleccionamos con un clic  el tipo de 
documento. 
Si no ve el tipo de documento que 
quiere buscar, desplácese con la 
barra de desplazamiento vertical 
para encontrarlo** 
 
 

 

 

 

 

 

La otra opción es seleccionándolo de 
la descripción Tipo de Documento 
escogiéndolo desde la lista 
desplegable. 

 

 

 

 

 

 

Al escoger un tipo de documento, el sistema le traerá a pantalla la vista de los documentos existentes dentro 
del proyecto en el que se está logueado*** 

**Puede suceder que no veamos algún tipo de documento porque no tengamos permiso para 

consultarlos. 

***Es fundamental que tengamos en cuenta que solo vamos a ver documentos creados en el 

contrato en el que estamos trabajando, en caso que se quiere consultar documentos de todos los 

contratos deberá utilizar la opción consultas. 

 

 

Al seleccionar un tipo de documento el sistema expondrá los últimos documentos creados en ese tipo con base 

en la fecha de aplicación: En la imagen de ejemplo escogimos ver Entradas de Almacén. 



 

 

Podemos buscar el documento que queremos ver moviéndonos con la barra de desplazamiento vertical a la 

izquierda o si conocemos el número del documento lo digitamos en el campo Código: en el ejemplo de la 

imagen digitamos la entra de Almacén 212 y el sistema buscó y se posicionó en ese documento. 

Es probable que tengamos cientos o miles de documentos y nosotros solo queremos buscar o ver los más 

recientes, en ese caso utilizamos la barra de opciones Filtrar Por: 

 

El sistema solo mostrará los documentos en el rango seleccionado y podrá llegar más rápido al que queremos 

ver. 

Para abrir el documento seleccionado hacemos doble clic sobre él o para  

utilizamos el botón Abrir. Para devolvernos al formulario principal utilizamos 

Cancelar 

 
 



Vistas Generales 
 
En informática acostumbramos a llamar Vistas a la información que se presenta en pantalla antes de ser 
exportada o  producida en la forma final que queremos. En Perseo tenemos muchas vistas donde el usuario 
consulta en pantalla datos para relacionar con una actividad o para informarse visualmente.  
Las vistas solo muestran información pero no permiten al usuario modificar datos sobre ellas. 
 

 
 
Sobre una vista el usuario tiene disponibles las barras de opciones (Explicado en la Pág. 7) para buscar la 
información que quiere ver. 
 
En el ejemplo de la imagen anterior abrimos una vista del inventario del proyecto en que estamos logueados, 
ahora utilizando la opción Consultar o la Función F3 y se nos muestra en pantalla la información deseada. Para 
realizar una nueva búsqueda en la misma vista podemos Limpiar la vista con la tecla de función F8 o la opción 
de Limpiar. 
 

 
 

La información de las vistas no se puede modificar porque puede ser el resultado relacional de varios 

documentos. La mayoría de las vistas permiten exportar a Excel utilizando la opción de exportación ubicada en 

el menú de opciones (Explicada en la Pág. 8) 

Las vistas permiten moverse 

dentro de ellas para ver datos 

que no se alcanzan a mostrar 

en la primera pantalla 

Consultas 



 

Perseo está surtido de diferentes consultas que conceden acceso a los datos ingresados en los diferentes 

formularios y entregadas como información.  En Perseo hay consultas generales o puede haber personalizadas 

para cada cliente, eso depende de cada necesidad. 

Todas las consultas están ordenadas por módulo en el menú Consultas de la barra de Menús disponible en todo 

momento. 

 

Haciendo clic en el Menú consultas, la barra superior nos llevará a las consultas disponibles divididas por 

Módulo: 

 

 

 

  

 

 

 

Después de elegir la consulta requerida, nos encontraremos con la pantalla de consulta que consta de dos 
partes: Encabezado y Resultado 
 

 
 
El encabezado  permite  filtrar o elegir la información que queremos ver de acuerdo a un lapso de tiempo o de 

acuerdo a las opciones de filtrado que encontrarnos en el encabezado: 



En el ejemplo en pantalla hemos seleccionado una consulta de Ordenes de Compra la cual nos da opciones 

relacionadas con esa actividad como elegir rango de fecha entre la cual queremos consultar, asi mismo nos da 

opciones relacionadas con datos de compras realizadas  como Proveedor, proyecto,  tipo de insumo, etc. 

Podemos combinar esas opciones o sacar la consulta sin colocar ningún filtro de acuerdo a lo que esperamos 

como resultado. Una vez hallamos prepoarado la consulta en el encabezado utilizamos la opción consultar de la 

barra de opciones o la tecla F3 para que el sistema muestre el 

reultado- 

 
Estas opciones de filtrado pueden diferir de una consulta a otra porque la entrada de datos nos es igual por 
ejemplo para una cosnulta de comoras como para una de obra, etc. 
 
En la parte inferior de la consulta se puestran los resultados de la consulta preparada en el encabezado 

 
Una vez el usuario halla preparado la consulta en el encabezado y ejecute la consulta los datos deberan 
aparecer en ese espacio: 
 

 

Los datos permiten ahora se les aplique la opción de filtrado 

para buscar información con mas detalle ademas de los 

filtros usados en el encabezado y exportar a excel los 

resultados.  

 
 

Exportar datos a Excel 
 



Perseo permite utilizar la herramienta para exportar a archivos XLS la mayoría de vistas y todas las consultas 
existentes sencillamente utlizando la opcióin de Exportar ubicada en la barra de opciones.

 
 
Despues de tener en pantalla la información consultado y haciendo clc en esta opción el sistema le preguntará 
en que lugar del disco duro colocarpá el archivo exportado: 

 
El sistema nos llevará por 
defecto a la última carpeta que 
se hallá utilizado y deberemos 
elegir donde vamos a guardar el 
archivo creado desde Perseo 
con la información consultada. 
 
Damos un nombre al arcivo y 
haemos  clic en Guardar 
 

 

 

 

El sistema creará el archivo y le inforrmará  que ya está 

creado correctamente para que usted lo abra desde la 

ubicación seleccionada. 

 

 

 
La información está exportada en Excel: 
 

 



Ingreso de Información a Perseo 
 
Para Ingresar información en el sistema debemos definir los siguientes conceptos: 
 

 Ingresar información en Formularios del sistema 

 Crear información en maestros del sistema 

 Arrastrar datos o registros entre formularios 

 Insertar información digitalizada 

 Importar información desde archivos xls. 
 

Ingresar información en Formularios del sistema 
 

Un formulario puede permite ingresar información combinada desde diferentes fuentes: (1) registros existentes, 

(2) Maestros del sistema, (3) datos ingresados manualmente por el usuario y (4) archivos digiltalizados. Veamos 

un ejemplo de estas cuatro acciones: 

En el formulario de ejemplo –Entrada de Almacen- se combinan los cuatro origenes posibles de ingresar 

información:  

Para crear una entrada de Almacen, el procedimiento exige seleccionar la Orden de Compra de la cual 

pretendemos ingresar al inventario  los insumos adquiridos a un proveedor, por lo tanto el sistema nos pondrá 

disponibles los Registros existentes de las Ordenes de Compra: 

 
 

Asi mismo deberemos escoger de campos de Maestros del sistema opciones necesarias para indicar el lugar 

donde se depositaran los materias adquiridos, la persona respnsale de recibir los priductosl, etc. Todos campos 

que se deben elegir y que deben estar creados en los maestros del sistema. 

 

 

Para completar adecuadamente el ingreso a inventario, el usuario deberá ingresar datos 

manualamente en el documento:  Es probable que el usuario quiera utilizar el campo 

Observaciones, el sistema podría exigir el Numero de remisión, el uuario quisiera ingresar la placa 



del vehiculo que transportó los materiales y se deba ingresar manualemnte las Cantidades recibidas 

de la compra solicitada.  

 

 

 

 

  

 

A continuación veamos la cuarta forma de ingresar información en un formulario: 

Ingresar información digitalizada 
 
En el ejemplo del Formulario de Entrada de Almacén, es posible que el usuario quiera ingresar documentos 
relacionados con la entrega de los insumos o servicios adquiridos, en ese caso es posible digitalizar en PDF los 
documentos  e importarlos al documento: 
 

En todos los casos para 
digitalizar información, e 
utiliza el icono de Acrobat 
para guiar al usuario 
hacia el lugar donde debe 
colocar los documentos a 
cargar. 

 
Una vez se haga clic en el 
ícono de Acrobat, el 
sistema le habilitará un 
registro para que 
seleccione el archivo PDF  
a asociar al documento en 
el que está trabajado. 

 
Busque la ubicación donde tiene el 
documento y selecciónelo  con doble clic  y 
el sistema lo llevará a la base de datos de 
Perseo asociándolo al documento. 
 
 
 
 
 
Si queremos ingresar más PDF asociados 
al documento, hacemos doble clic en el 
espacio blanco debajo del registro 
existente y el sistema creará otra fila 
donde repetimos la acción anterior. 



 
 
Para ver los PDF asociados utilizamos el botón Ver: 
 

 
 

 
Para regresar al documento 
utilizamos el ícono de flecha Azul 
en la parte inferior 
 

No es necesario conservar los archivos PDF en su disco duro después de importarlos a Perseo 

Crear información en maestros del sistema 
 
Los maestros del sistema son los datos que debemos tener disponibles para realizar registros en los diferentes 
documentos de Perseo. Para entenderlo mejor vamos a poner algunos ejemplos típicos de Maestros, veamos: 
 
Ejemplo 1. 
 
En la siguiente imagen el usuario está utilizando un formulario de registro de Obra  Ejecutada el cual en algunos 
campos va a requerir maestros de Departamentos y Municipios, si no tuviésemos esas listas en el sistema no 
tendríamos como diligenciarlos, por lo tanto Perseo deberá tener cargadas las listas maestras de 
Departamentos y Municipios para el País donde estemos trabajando: 
 

 

 
 
 



Ejemplo 2 
 
En la siguiente imagen el usuario intenta realizar una orden de compra, por lo tanto el formulario para realizarla 
le solicitará primero que todo el Proveedor al que se la enviará y los artículos que va a incluir en ella, en 
consecuencia el sistema deberá tener una lista de proveedores y una lista de insumos (En Perseo se generaliza 
como materiales) en el proyecto desde donde se va a solicitar la orden de compra, que permitan al usuario 
elegir: 
 

 
 
Ejemplo 3 
En la siguiente imagen intentamos realizar un despacho o solicitud de un pedido, por lo tanto requerimos 
asociar un responsable del mismo, en consecuencia debemos tener disponible el maestro de Personal de donde 
podamos escoger el empleado o contratista al cual le asociaremos el despacho: 
 

 

Definición de Maestros del sistema 
Podríamos definir como maestros del sistema, la información común ingresada en la base de datos de Perseo 

para disponer de ella en el diligenciamiento de los diferentes formularios del sistema. 

Tipos de maestros del sistema 
Maestros Generales: Son aquellos que vienen incluidos en la base de datos de Perseo ya que  son comunes a 

toda implementación, ejemplo: Unidades de Medida, Departamentos, Ciudades, Formas de Pago, Tipos de 

Vehículo, etc. 

Maestros Particulares: Listados maestros que son específicos para cada compañía e incluso de cada proyecto 

dentro de la empresa, ejemplo: Listados de Personal, Actividades de Obra, Proyectos en ejecución, Listado de 

Proveedores 



Ubicación de los maestros del sistema 
Todos los **maestros están ubicados dentro del Menú Administración: 

 

Podemos encontrar los maestros particulares que registran mayor actividad como componentes dentro de este 

menú y otra gran cantidad de ellos dentro del componente  Listas Maestras.  

**Los maestros del Módulo Talento Humano no están dentro de este menú, están dispuestos como Listas Muestras específicas dentro 

del menú Talento Humano. 

Crear o actualizar Maestros del Sistema 
Para modificar o agregar nuevos registros en  Los maestros generales de Perseo  o los maestros particulares de 

cada empresa ingresamos al componente Listas Maestras: 

 

Debemos seleccionar el tipo 

de Lista Maestra que 

deseamos consultar o 

modificar desde el campo 

Tipo de Lista. 

 

 

 

Vamos a elegir de la lista el **tipo de maestro Estado Facturas que pertenece al módulo de Tesorería y que 

permite crear estados para los diferentes documentos de cuentas por pagar registrados en Perseo en el módulo 

respectivo.  Este es un maestro particular porque cada empresa decide cuales son los estados asignados para el 

ciclo de aprobaciones, en el ejemplo ya existen registros que podemos modificar o adicionar. 



 

Para modificar un registro podemos  editarlo su nombre desde la columna descripción, sin embargo ni los 

códigos ni los Id se pueden modificar, así mismo los registros no se permiten eliminar desde esta vista debido a 

que probablemente puedan estar asociados en documentos existentes. 

Para adicionar un registro –Nueva fila- nos situamos con el Mouse en el último registro o fila existente y damos 

Enter con lo que el sistema nos creará una nueva fila para que podamos crear el registro. 

 

En este otro ejemplo hemos elegido la **lista de maestra general Unidades de Medida: 

 

Para adicionar una nueva unidad de medida realizamos la misma acción explicada en el ejemplo anterior. 

Es posible que algunas listas maestras exijan seleccionar el contrato para el cual se va a crear un registro, 

porque incluso puede haber listas maestras diferentes de un proyecto  a otro. 

 



Después de modificar una lista hacemos clic en la opción guardar. 

 Es posible que antes de salir, el sistema 

advierta que faltan datos, esto se debe a que 

hemos tratado de adicionar un registro o el 

sistema creó una nueva fila la cual no vamos a 

utilizar. 

 

Debe eliminar esa fila o registro vacío antes de 

salir. 

 

 

Resumen de **Tipos de Listas Maestras 
ACTIVIDADES EQUIPOS FORMATOS DE OBRA 

ACTIVIDADES OBRAS MEDIO DE PAGO FACTURAS 

BANCOS MÓDULOS 

CARGOS MOTIVOS DEVOLUCIÓN 

CENTROS DE COSTO MUNICIPIOS 

CONCEPTOS CUENTAS X PAGAR NOMBRE ETIQUETAS OBRAS 

CONCEPTOS DE PAGO CAJA MENOR NOMBRE PROYECTO - OBRAS 

CUENTAS BANCOS RESULTADO ACTIVIDADES 

CUENTAS CAUSACIONES SUBTIPOS DE MANTENIMIENTO 

DEPARTAMENTOS TIPO DE TERCERO 

EMPRESAS TIPO DE VEHÍCULO 

ESTADOS DEL PEDIDO TIPO DEVOLUCIÓN DE MATERIAL 

ESTADOS FACTURAS TIPO DOCUMENTO 

ESTADOS QUEJAS TIPO INSUMO 

EVALUACIÓN PROVEEDORES TIPO OBRA 

FORMA DE PAGO TIPO QUEJA 

FORMATO ARCHIVOS PLANOS BANCOS UNIDADES DE MEDIDA 

**Cada tipo de maestro puede ofrecer una estructura diferente (Columnas-filas, botones, radio opciones, etc.) 

esto depende del Módulo al que sirva o pertenezca la lista y el tipo de registro, asignación o permiso que 

requiera cada registro. 

Crear maestro de Proveedores 
 

El maestro de proveedores es el listado de terceros con el que cada compañía se relaciona para los eventos que 
tienen que ver con compra, adquisición o intercambio de insumos. Para ingresar al componente veamos la 
siguiente imagen: 
 

 



Al ingresar el sistema nos muestra un formulario con dos pestañas: 
 

 
 

 
Es la pestaña donde se crean, se importan, se visualizan y se corrigen 
proveedores. Es el maestro de proveedores del sistema la cual consta de un 

encabezado y el listado de proveedores en la parte inferior. 
 
Para ingresar un registro (Nuevo Proveedor)  debemos diligenciar los *campos en el encabezado y una vez 
terminemos hacemos clic en el botón Agregar para que el registro creado se adicione al maestro de 
proveedores.  
En caso que el NIT ya exista en 
la base de datos el sistema no 
le permitirá crearlo: 
 
 
 
 
 
 
 
*Es posible que algunos campos varíen de acuerdo a alguna personalización que se haya solicitado o de acuerdo a los 

datos legales exigidos por cada país para el registro de proveedores 
 

 Importación desde Excel 
Si va a crear múltiples proveedores; puede agilizar el proceso preparando un *archivo en Excel con los 

siguientes campos e importarlo haciendo clic en el botón **Importar Archivo: 

 

 
 
Selecciona el archivo con los registros a importar y hace clic en Guardar para que los registros importados se 
ordenen al final del listado, usted debe revisar y completar la información. 



*Los campos sombreados en color gris no se deben diligenciar porque son campos que tienen códigos que normalmente el usuario no 
conoce y el sistema los debe reconocer, puede dejarlos en blanco aunque la columna debe existir.   
** Si el sistema detecta que en la importación hay proveedores ya existentes estos serán omitidos en el proceso de importación. 

Asignación de Proveedores 
 
Es la pestaña donde se adicionan los Proveedores del  Listado de Proveedores 
a los diferentes proyectos administrados en Perseo. 

 
Debemos tener en cuenta que no necesariamente todos los proveedores que hagan parte del  Maestro de 
Proveedores sea necesario tenerlos en todos los proyectos. Los proveedores de un proyecto comúnmente se 
asocian  a la ubicación geográfica donde se ejecuta, de hecho resulta innecesario tener proveedores con los que 
mi proyecto no tiene relación. 
Por lo anterior cada proyecto requiere que se le asocien los proveedores desde el Maestro General de 
Proveedores hacia su Maestro particular por medio de la operación que veremos en esta pestaña: 
 

 
 
En la parte superior por defecto se muestra el Maestro de Proveedores (Que viene de la pestaña Listado de 
Proveedores)  del cual se puede seleccionar uno a uno,  aplicar el filtro del menú de opciones y seleccionar un 
grupo o todos los proveedores para adicionar al proyecto elegido en la parte inferior. 
 
También tenemos la opción de 
seleccionar los proveedores de  un 
proyecto existente que es de 
mucha ayuda cuando vamos a 
iniciar un proyecto idéntico a uno que ya ejecutamos, en ese caso quitamos la radio opción por defecto y 
utilizamos Seleccionar de otro proyecto. El listado superior solo mostrara los proveedores existentes en ese 
proyecto seleccionado de la lista que aparecerá. 
 

 



 
Una vez tengamos certeza de 
los proveedores a asignar los 
habilitamos seleccionándolos 
desde la opción a la izquierda. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para más agilidad podemos utilizar las 
herramientas de selección y des-selección  
masiva de Perseo que está presente en esta 
actividad: 
 
 
 
 
 
Finalmente,  para adicionar los proveedores, seleccionamos en la parte inferior el proyecto existente (Proyecto 
Destino) al cual deseamos adicionar los proveedores y utilizamos la flecha  verde de la imagen. 

 
 
El proceso de adición de la lista maestra de proveedores a la lista de proveedores del contrato seleccionado se 
realizará automáticamente y los proveedores se copiaran a la parte inferior. Para finalizar hacemos clic en 
Guardar y ya podremos disponer de estos proveedores en el contrato (Proyecto)  al cual se asignaron. 
 
Si los proveedores que está ingresando ya existen en el proyecto seleccionado, el sistema simplemente los 
omitirá. 
 
 



Creación Maestro de Materiales 
 

El maestro de materiales es el listado de insumos utilizado por cada compañía para describir cada uno de los 
ítems utilizados para controlar sus activos e inventario y relacionarlos en las diferentes actividades realizadas en 
el sistema. Para ingresar al componente veamos la siguiente imagen: 
 

 
 
Al ingresar el sistema nos muestra un formulario con tres pestañas, vamos a explicar Listad de Materiales para 
crear un nuevo código: 
 

 
 
Si aún no se ha creado ningún código usted puede solicitar al implementador del sistema que le cargue o 
importe los materiales utilizados en su empresa a partir de un contenido que usted debe enviarle de acuerdo a 
una estructura que él le enviará. 
Si ya existen los códigos y queremos crear un nuevo código de material,  debemos primero tener claro que tipo 
de insumo vamos a adicionar, hay diferencia entre un tipo de insumo Servicios a un tipo de insumo Herramienta 
y así sucesivamente por lo tanto existe un tipo de Lista Maestra de Tipo de Insumo donde deben estar 
registrados los que la empresa utiliza (Ver como se modifican las Listas Maestras en la Pág. 21).  Una vez tengamos 
claridad en el tipo de Insumo podemos aplicar la opción de Filtro para filtrar por Tipo de Insumo y conocer cuál 
es el código consecutivo que debemos utilizar para el nuevo insumo a crear. 
 

 



 
En el ejemplo de la imagen filtramos por el tipo de insumo MATERIALES lo cual desplegará únicamente los 
códigos asociados a ese tipo de insumo después de dar clic en Aceptar. 
 

 
 
Se sugiere en este manual ordenar el campo código de mayor a menor para identificar fácilmente el 
consecutivo que debemos utilizar para crear el nuevo ítem de material. 
De la manera sugerida o del control que el usuario que administra la creación de códigos quiera utilizar lo 
importante es que se respete el consecutivo de los códigos para tener una lógica en el orden de estos. 
 
Para crear el nuevo código lo digitamos en el campo Código, en el campo descripción digitamos el nombre 
exacto del insumo a crear, seleccionamos la unidad y el tipo de insumo: 
 

 
Si cheque La opción Agregar  material a todos los proyectos, se adicionará automáticamente el ítem de 
material que se va a crear en todos los proyectos manejados en Perseo. Si el material es un insumo específico 
para un solo proyecto usted no deberá seleccionar esta opción y adicionarlo posteriormente al proyecto al que 
desea asignarlo (en el siguiente punto se explica) 
Finalmente  hacemos clic en el botón Agregar 
 
Si el código ya existe, el sistema se lo 
anunciará. 
 
 
 
 
 
Nota  
Existe la posibilidad que el sistema creé el código automáticamente teniendo en cuenta el 
último consecutivo utilizado. Presionando esta imagen que está a la izquierda del campo 
código el sistema lo colocará automáticamente. Debemos tener en cuenta que es un 
consecutivo general de todo el listado. 



Asignación de Materiales desde el Listado General  
 
La segunda de las tres pestañas en el maestro Listado de Materiales es Asignación de Materiales la cual permite 
adicionar del Listado General (Pestaña Listado de Materiales) a los diferentes proyectos administrados en 
Perseo. 
 

 
 
Esta actividad solo la debemos realizar para aquellos materiales en los 
que no se utilizó la opción de agregar materiales a todos los proyectos 
cuando se creó el material en el la pestaña Listado de Materiales: 
 
En la parte superior seleccionamos los ítems a asignar a un contrato específico que debemos seleccionar en la 
parte inferior Proyecto Destino. En este punto del manual ya sabemos buscar filtrando con la opción de filtro 
en la barra de opciones, una vez tengamos los ítems de insumos  a la vista los seleccionamos con el cuadro de 
chequeo de la izquierda,  utilizamos la flecha verde y los asignamos automáticamente al proyecto seleccionado 
(Destino). 
 

  



Para más agilidad podemos utilizar las herramientas de selección y des-selección  masiva de Perseo que está 
presente en esta actividad: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Finalmente hacemos clic en Guardar en la barra de opciones o F3. En caso que los ítems ya existan en el 
contrato destino, el sistema simplemente lo los omitirá y copiará los que no existan. 

Creación de Bodegas en el Maestro del Sistema 
 
La tercera  pestaña en el componente de Listado de Materiales está reservada para  para la creación de las 
Bodegas donde se almacenaran los insumos ingresados  cuando se hagan Entradas de Almacén. 
 

 
 
El usuario que tenga permiso para acceder al componente de Listado de Materiales, podrá crear o modificar las 
bodegas de los diferentes proyectos administrados en Pesero. 
Seleccionando el proyecto sobre el cual se vaya a crear una bodega, el listado se actualizará en la parte inferior 
y dando  Enter al teclado podrá generar una nueva fila para editar el registro que será la nueva Bodega en el 
proyecto seleccionado. 
 

 
 
Siempre se deberá seleccionar una bodega como predeterminada, esta será la que aparece por defecto en las 
entradas de Almacén o Despachos. Habilite a una bodega la Opción Prede. 
Deberá seleccionar un centro de costo para cada bodega, los centros de costo se pueden crear en la  lista 
maestra de centros de costo (Ver explicación de Listas Maestras en la Pág.) 
 

Atención. 
La creación de Bodegas y Centros de Costo para un proyecto, exige que el usuario que lo realice tenga pleno 
criterio de lo que significa debido a que en adelante se relaciona en la distribución de inventarios y costos de 
cada proyecto 



Usuarios del Sistema 
 
Para entender este capítulo debemos primero entender el contexto de lo que significa un Usuario en Perseo. 
 
Que es un usuario del sistema: 
Un usuario del sistema se define como aquella persona cuya cedula, DNI o identificación en la empresa, hace 
parte del listado de personal de un proyecto administrado en Perseo. Debemos distinguir entre usuarios y 
cuentas de usuario ya que no todos los usuarios tienen cuenta de usuario para ingresar al sistema. 
 
Que es una cuenta de usuario: 
Es el permiso que se le asigna a una persona para que con si identificación ingrese a un proyecto en específico 
que se administr5a en Perseo. 
 
Un usuario puede tener varias cuentas: 
Una misma persona puede tener asignada una cuenta de usuario para ingresar a más de un proyecto por lo 
tanto debe estar creado como usuario en cada uno de esos proyectos. 
 
No se puede eliminar un usuario: 
El sistema no permite eliminar un usuario después de creado debido a que puede estar asociado a diferentes 
documentos, lo que se debe hacer con un usuario para inhabilitarlo es ponerlo cancelado y deshabilitar la 
cuenta de usuario asignada. 

 
Creación de usuarios  
 
Si la versión de Perseo que usted utiliza incluye el módulo de Talento Humano, los empleados se activan en la 
lista maestra como usuarios del sistema y en la lista de empleados del proyecto directamente cuando el 
empleado es contratado en la empresa. Solo es necesario crear y asignar los usuarios que no son empleados. 
 
Si la versión de Perseo que usted utiliza NO incluye el módulo de Talento Humano debe crear y asignar todos 
los usuarios como se explica en este capítulo: 
 
Ingrese al componente Listado de 
Empleados por el Menú principal: 
 
 
 
 
 
La vista que aparecerá contiene dos pestañas el Listado General de Usuarios (Llamado Listado de Empleados) y 
asignación de empleados. Si Ud. Quiere buscar un usuario puede usar la opción de Filtro para encontrarlo más 
fácil  
 

 



La pestaña Listado de Empleados es la lista maestra donde están creados todos 
los Usuarios del sistema y donde debemos registrar los nuevos usuarios. 

 
Para crear un nuevo usuario debemos mínimamente conocer su identificación y su Nombre completo el cual 
debemos ingresar en el encabezado de esta vista: 
 

 
 
Si tenemos más datos adicional a la cedula y los  nombres los podemos adicionar en los campos respectivos y 
vamos a mantener una base de datos más completa, de igual manera no son necesarios para crearlos. 
Para adicionarlo debemos hacer clic en el botón Agregar 
 
Si la identificación ya existe el 
sistema le avisará y no le 
permitirá crearlo repetido. 
 

Si es un nuevo usuario este se 
creará en la base de datos asignando un Id interno para cada uno (Este Id es para control interno del sistema) 
 

Importación de usuarios desde Excel 
 

Puede realizar una importación de usuarios desde Excel preparando un archivo con la siguiente estructura: 

Las tres primeras columnas son obligatorias las demás son opcionales. 
 
 

Hacemos clic en el botón Importar Archivo y el  
sistema le pedirá la ruta donde tenemos el 
archivo XLS. 
 
Si todo está correcto Perseo le avisará que ya están importados los usuarios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Finalmente haga clic F3 o en  Guardar en la barra de 
Opciones  
 



Nota 
En el Listado general vamos a ver unos campos a la derecha los cuales son atributos que se pueden asignar a 
cada usuario. La explicación de estos atributos está  en cada módulo que los requiera. 
 

 
 

Asignar usuarios a los proyectos 
 

 
 
Debemos tener claro que no todos los usuarios pertenecen a todos los proyectos que administramos en Perseo, 
por lo tanto debemos asignarlos ya sea porque sean empleados en un proyecto y/o porque requerimos crearles 
cuenta de usuario para ingresar a este. 
 
Para adicionar uno o varios usuarios a un proyecto específico, lo seleccionamos en el campo Proyecto Destino 
en la parte inferior y desde la parte superior (Donde veremos el maestro de usuarios del Listado general 
cargado en la pestaña anterior) seleccionamos los usuarios que vamos a asignar al proyecto seleccionado. 
 

 
 

Utilizando la opción de filtro que ya en este punto conocemos y seleccionándolos a la 
izquierda para activar los usuarios que queremos,  utilizamos el botón de la flecha Verde para 
“arrastrarlos” al contrato (proyecto) seleccionado. 
 
Finalmente hacemos clic en Guardar en la barra de Opciones o utilizamos F3 para guardar los 
cambios, si los usuarios ya existían en ese proyecto el sistema simplemente los omitirá. 
 
 
 
 



Los usuarios se van a ver adicionados en la parte inferior del listado existente en el proyecto seleccionado.  
 

 
 

Asignación de cuentas de usuario 
 
Asignar una cuenta a un usuario se refiere al permiso de ingreso a un usuario en un proyecto específico. 
 

Ingrese al componente Listado de 

Empleados por el Menú principal: 
 
 
 
 
 
 
Partimos de la idea que el usuario al que vamos a crearle una cuenta, ya existe como usuario en el proyecto 
donde se la vamos a crear  de lo contario debemos crearlo y asignarlo como se explica en los capítulos 
anteriores. De ese modo ingresamos directamente a la pestaña Asignación 
de Empleados y vamos a la parte inferior de la vista seleccionando el 
proyecto donde vamos a crear la cuenta al usuario. 
 
Podemos ver que en la columna de la derecha se nos indica si el usuario tiene asignada una cuenta en el 
sistema, en la imagen de ejemplo los usuarios que vemos no tienen cuenta asignada en el proyecto 
seleccionado, si vemos en la columna Usuario del Sistema no están seleccionados. 

 
En caso que alguno tuviera cuenta asignada tendríamos que la columna Usuario del sistema estaría 
seleccionada y la columna Perfil tendría algún perfil asignado como en la siguiente imagen 



 
 
Por lo anterior, si vamos a asignar una cuenta dentro del proyecto seleccionado a un usuario especifico, 
debemos buscarlo en el listado de usuarios de ese proyecto y marcar la opción Usuario del Sistema y 
seleccionar el perfil que va a tener ese usuario dentro del proyecto. (Ver explicación de perfiles de usuario en el 

capítulo correspondiente). 

 
 
Una vez hagamos esta selección hacemos clic en Guardar o la tecla F3  y finalmente debemos asignarle la clave 
a la cuenta de usuario. Nos movemos a la derecha con la barra de desplazamiento horizontal y encontramos la 
columna Clave de acceso donde vamos a hacer clic en la fila corresponde al usuario seleccionado. 
 

 
 
 
El sistema arrojará el mensaje que la clave fue 
asignada para la cuenta de usuario y debemos 
nuevamente dar guardar o F3. Ahora como se 
explica en el primer capítulo de este manual el 
usuario podrá ingresar a ese proyecto en Perseo 
con su identificación y la clave 12345 que es la 
clave por defecto la cual se le exigirá que cambie  
una vez ingrese por primera vez. 
 
 
 
 
 
 



Eliminar cuentas de Usuario 
 

Eliminar una cuenta de usuario  no significa eliminar el usuario sino quitarle el permiso a un usuario para 
ingresar a un proyecto y si es necesario retirarlo como usuario del mismo proyecto.  
 
Para retirar el acceso al proyecto a un usuario vamos a ver el capítulo anterior (Asignación Cuentas de Usuario) 
y vamos a hacer el proceso contrario o sea quitar la opción de usuario del sistema y en la columna Perfil 
seleccionar la opción Sin Acceso. 
 

 
 
Si adicionalmente lo queremos retirar como usuario del proyecto, ósea que no queremos que aparezca como 
tercero del sistema en ninguna opción de selección de usuarios, nos debemos correr un poco más a la derecha y 
cambiarle el Estado Vigente por Cancelado. 
 

 
 
De igual forma un empleado que queramos desactivar del sistema así no tenga cuenta de usuario, lo podemos 
inhabilitar de este modo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Glosario de Términos utilizados en el manual 
Archivo Plano: Son aquellos archivos formados exclusivamente por texto (sólo caracteres), sin ningún 
formato; es decir, no requieren ser interpretados para leerse (aunque pueden ser procesados en 
algunos casos). También son llamados archivos de texto llano, simple o sin formato 
 

Autocompletar: Acción que permite que al comenzar a digitar los caracteres en un campo, este vaya 
asociando con  palabras completas  existentes. 
 

Barra de desplazamiento:  Es un objeto de la interfaz gráfica  mediante el cual una ventana  puede  ser 
deslizada hacia  los lados para  el usuario  ver el contenido oculto dentro de la misma por limitación en 
el tamaño. 
 

Campo: Es un espacio de almacenamiento para un dato en particular, puede ser para llenar con texto, 
números o selección de una lista  
 

Fecha del Sistema: Fecha que toman los programas de la configuración de fecha y hora que tenga el 
computador desde donde se esté trabajando, si todo está correcto es la fecha del día actual. Hay que 
tener en cuenta que si estamos trabajando remotamente, la fecha del sistema es la fecha del 
computador o servidor remoto. 
 

Formulario: Es un espacio  físico  delimitado dentro del  programa para introducir datos  de manera 
estructurada, está compuesto a su vez por campos, espacios de texto, etc. Algunas veces un formulario 
está compuesto por sub formularios en forma de pestañas que  los contienen 
 

ID: Es un numero  consecutivo generado automáticamente en el sistema Perseo para cada tipo de 
documento el cual diferencia un documento de otro dentro de la base de datos y el cual se asociará en 
todas las consultas relacionadas. Este número es diferente a cualquier otro consecutivo que tengan 
internamente los mismos documentos 
 

Logueado:  Acción de ingresar al sistema. En el manual se refiere al usuario que registró su cedula para 
ingresar a Perseo.  
 

Pestaña: Termino para referirse a  subdivisiones de un formulario o sub-formulario. En Perseo 
normalmente están en forma horizontal sobre la parte superior de los formularios  
 
Vista: Utilizamos el término vista para indicar el contenido de una información que vemos en pantalla 
después de ejecutar una acción. Una vista no es una consulta ni un formulario. 


