Introduccién y funcionalidades del
Software PERSEQO (version 2)

\ J

Objetivo:

» (Guia para ambientar a los usuarios en las funcionalidades del sistema
 Explicacién detallada de opciones y funciones utilizadas en el sistema
» Manual de ingreso de datos en las operaciones del sistema

* Guia para ingresar o modificar los Maestros del Sistema

* Introduccion al alcance del sistema Perseo en todas sus versiones

 (Guia para creacioén de usuarios del sistema

Alcance:

El usuario que utilice este manual estara en plena capacidad de utilizar el sistema Perseo y entender los
manuales especificos para cada médulo o componente, asi mismo podré solicitar soporte con mas

facilidad y detalle.

ACLARACION IMPORTANTE

Puede haber algunas diferencias en la estructura de algunos formularios entre la version en pantalla
del usuario y las imdgenes 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 version instalada en
un pais u otro.
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Acerca del ingreso al Sistema

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

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

Version Instalacion Acceso al sistema
El sistema debe estar instalado en el | En el escritorio deberd estar este
computador donde se vaya a utilizar icono para acceder a

Cliente Servidor* Perseo »

t

PERSED

Version Web Debe utilizarse un navegador: Internet

www.suempresa.com/Perseo
Explorer o Chrome

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

Login (acceso) a Perseo

Aclaracion

El termino Login (prondnciese loyin) se refiere al proceso mediante el cual un usuario accede o entra a
una cuenta en cualquier sistema informatico; dentro de la utilizacidén de los sistemas utilizamos muy
comunmente este término e incluso lo conjugamos en espafol 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 esta preguntando si Perseo no le permite entrar.

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

Usuario Su nimero de Identidad dentro de la compafia (DNI, Cedula, Carnet de extranjeria)

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

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

Proyecto .
Ingresar.



http://www.suempresa.com/Perseo

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

Control de Acceso

Usuario
Clave (]|

Provecto [+]

Ingresar | |  salr |

v, drrgi, com

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

e Ingrese su usuario (Identificacién)

e La primera vez que va a ingresar al sistema la clave sera 12345

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

e Perseo le solicitara que asigne una clave personalizada que puede ser numérica o
alfanumérica y debera 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 Revise [meal

\ Mo existe un usuario con la clave indicada, Revise mayasculas y
' mindsculas.

Es posible que al tratar de Loguearse en el

sistema Perseo no le permita acceder, suele
suceder cualquiera de los siguientes casos:

» Usted estéa eligiendo un proyecto diferente al que tiene una cuenta asignada, asegurese de elegir
el proyecto donde tiene cuenta habilitada o solicite al administrador que le cree una cuenta.



Control de Acceso

Usuario 0611

Clave [

SUR Mantenimiento Zona Sur

Ingresg  MATE  Proyectos Mantenimiento

OFI Oficina Principal
MORTE  Proyeckos Maorke
FRUE  Prusbas

m

1

i, drnrgi. com

» Olvidé su contrasefia 0 esta ingresando datos incorrectos, en ese caso solicite al administrador
que le reinicie su contrasefia, una vez eso se realice usted debera ingresar con la clave 12345 de
nuevo Yy asignar una nueva clave.

Formulario de entrada

Una vez se ingrese al sistema le aparecera la siguiente pantalla:

T4 || mido | Administracién

Tesoreria  Presupuesto  Obras  Seguimiento  Consultas  Ayuda 2

S_ o _— = % Orden de Compra _, Traslados Proyectos g Reintegros @ |

> = | = = - Solicitud de Materiales ™ Traslados Bodegas (] Devoluciones = i
Proyecto Encargados de Material ~ Entrada de Almacén '+ Despachos »*® Cobros Empleados

Tema wentaric |

R8I souope f ‘

Los componentes visibilizados inicialmente son los siguientes:



Menu Principal

P PERSEO - | Poyecto Marfeamen Cenfro S

= «d B Usuarios Conectados: 1 m
E | Inido | Administracidn  Tesoreria  Presupuesto  Obras  Seguimiento  Consultas  Ayuda
t".‘ iA | ;‘f. ™. Orden de Compra "’m Traslados Proyectos _", Reintegros E '
— ; = - - Solicitud de Materiales ™ Traslados Bodegas (] Devoluciones
Tema Inventario Inventario Requisiciones  _ : Salir
Proyecto  Encargados de Material Entrada de Almacén Despachos + & Cobros Empleados
Tema Inventario Documentos

La barra superior contiene el menu de acceso a los diferentes componentes de **Perseo. Ubicdndose con el
Mouse en cada uno de los menus el usuario podra visualizalos para acceder a cada uno. Esta barra siempre
estard a la vista del usuario.

. Este mend se muestra por defecto cuando se ingresa al sistema y se
Inicio encuentran las herramientas de trazabilidad de documentos asociados
al inventario. También se encuentra la opcién de Salir del sistema.
Administracion Opciones de parametrizacion del sistema y configuraciéon de maestros.
Tesoreria Componentes asociados a la gestion financiera del proyecto que incluye
Perseo
Talento Humano Todos los componentes de gestion y administracion del Talento Humano
Componentes asociados a los precios del pliego de condiciones
Presupuesto contractuales utilizadas en el cada proyecto.
Obras Componentes de gestion de la ejecucion de los proyectos
Seguimiento Herramientas de analisis y balances del proyecto ejecutado
g
Consultas Se agrupan todas las consultas para generacién 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 médulos adquiridos por cada cliente
0 a los permisos de acceso que tenga la cuenta del usuario logueado.

Menu de Opciones

P PERSEQ - ( Contrato Integral Gas 091601)

Bl Usuarios Con.

A 3 T4 Orden de Compra *,, Traslados Proyectos  §j Reintegros &
u =) g

=

ﬁ Inido = Administracdén  Tesoreria  Presupuesto  Obras  Seguimiento  Consultas  Ayuda

T—.\' |- Solicitud de Materiales ™ Traslados Bodegas  [x] Devoluciones
m;

Salir

Pmye:t;; En:argad;s de Material |~ Entrada de Almacén Despachos + & Cobros Empleados
Tema Inventario Documentos
[ ——]
La barra de menu de opciones (Sefialada con la guia roja) contiene las funcionalidades para realizar acciones
comunes a la mayoria de las actividades llevadas a cabo en Perseo, ejemplo Guardar, exportar, imprimir, etc.

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

Bl col ke @97 | K cx [ B8 &) | x




Icono

Accion ejecutada

**Atajo con teclado

A

Guarda los cambios que se realizaron sobre

Guardar un documento. F2
™= Imprime un formulario que esté disponible
= L. . . Ctrl +
|=| |mpr|m|r para imprimir.
| Y Inserta el autofiltro en una consulta o vista
+" Filtrar gue lo permita para filtrar el contenido.
Limpia el contenido de una vista en
@ Limpiar formularios de busqueda Fe
o Ejecuta la orden de wuna consulta
¥ Consultar | pPreviamente preparada o disponible en F3
algunos formularios.

}{ Eliminar

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

Inserta una nueva fila en un formulario

Insertar
W Busca un contenido dentro de una vista o
Encontrar | consultay muestra la primera coincidencia
encontrada
2 Exporta a un archivo XLS el contenido de
ﬂ Exportar | una consulta o vista que lo permita.
Cierra la pestaia activa no sin antes pedir
Salir que se guarden los cambios en ella.

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

Accesos directos adicionales

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

Administracion

S
|—4I =)
Inventario  Inventario
Proyecto  Encargados

Inicio

Inveentario

Tesoreria

Requisiciones

Presupuesto  ©bras  Seguimiento  Consultas  Ayuda

. Traslados Proyectos

o Solicitud de Materiales =

= "L Orden de Compra & Reintegros

O]

Salir

Traslados Bodegas  [«] Devoluciones

de Material Entrada de Almacen Despachos & Cobros Empleados

Dacumentos

| Usuarios Conectados: 37 ":I |LE‘_[ P N I [ N I

] |

sauapdg

Acceso directo al visor de documentos

=

Barra Vertical

Cerrar

Cerrar Todo

Cerrar

Cerrar todas las pestafias abiertas

Cerrar Todao




@ d—,_h Orden de Compra 5."; Traslados Proyeckos ﬁ Reintegros

2 Selicibud de Materiales ™ Traslados Bodegas [#] Devalucianes

Tema Inventario  Inwventario Requisiciones  _ i - Salir
Frovecko  Encargados de Material Entrada de Almacén © ; Despachos !‘t Cobros Empleados
Tema | Irvvenkario | Diocumenkos | |
-
o
=l
(]
2
=1
3 | -econiif—
=
L
g

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

sauopdg

Dpciones

Abrir Documentos

Crden de Campra
Salicitud de Materiales
Entrada de Almacén

. Traslados Provectos
. Traslados Bodegas

Despachos
Feintegras
Devoluciones
Cobros Empleadios

i Zaja Menor

. Cierre de Periodos
Programaciones
Programacion de Obra

# 2
==

Opciones Generales

@

Ticket de Soporte

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.

E Cambiar a...

> 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
g [£7] Ordenes de Compra (Aprobada: 5,5 /mente pasando el Mouse por encima de la palabra Visor.
-------- -_- Pruehas (2}

e E;:] Traglados
........ il Cortratos (1)

! Documentos del Sistema

10514 “@ gaunido o

[ [£7] Solicitudes de Personal
........ il cortratos (1)

Documentos
esta imagen
nuevo.

Si queremos dejar fijada alguna de la lista —
u Opciones- , utilizamos la ficha sefalada en
para dejarla fija y la misma para ocultarla de

Area de Trabajo

El drea 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 abriran las diferentes vistas, formularios y

consultas habilitadas en Perseo.

. PURLO - ( Oficina Prncipal Radyco ) [EERETE O
O o Usuacios Conectados: 39 | HE b XS NWE x
' \3 | Yoo Adwrntracdn  Testrera  Wesguestc  Obrns  SeQumerts Coreles  Ayuds

\-._ - , "o Ondien de Compra o Tradkaks Provectes g Revtegres (“J

) = = | Seccbud de Matecbes ™ Tradiadon Bodegse  [+) Devokacones
Tesna rvertwrn  bertan Requuores
Proyecto  Encargados e Manerid £tz acda O Mmacén Despachos o & Cobros Englesdos
Teve Sverta Dooumentos

Salir del sistema
Para salir del sistema primero debera cerrar todas las pestaias abiertas guardando o no los cambios que tenga
en documentos especificos. De igual forma si el usuario olvida cerrar las pestaiias, el sistema le recordara antes

de permitirle salir. Existen varias opciones de Salir de Perseo:

» En el mend inicio puede utilizar el botdn Salir para dejar el sistema



B Administracion Tesoreria Presupuesto Obras Seguimiento Consultas Ayuda

:\‘.. p — {i ‘7 “ ~. Orden de Compra ® 5 Traslados Proyectos ¢ Rew’ n ~‘|
\* —J N 1 . - -
— — = Solicitud de Materiales Traslados Bodegas (x] Devolucione:

Tema Inventario Inventario Requisiciones Salr
Proyecto Encargados de Material Entrada de Almacén Despachos . & Cobros Empleados
Tema Inventario Documentos
» En la banda horizontal de opciones se encuentra el boton
S ueve salir para dejar el sistema.
o abrir
E Guardar » Latradicional X de salir utilizada en los sistemas operativos

Wundows

"1‘“ Guardar como... G
—

Imprimir
=N =S
Enviar carren [.‘;‘][==]|}:D@ lecﬁ'lyﬁlx

O R e —

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

Como se consulta la informacion en Perseo

Perseo tiene diferentes maneras de dejar ver la informacion 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 modificacién dependerd 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 explicacion de cémo ingresar en pdgina 7 y 8 de este manual).

Una vez ingrese al Visor de documentos tenemos dos opciones de seleccionar el tipo de documento que
gueremos abrir:



= Vidar de docurmentod E
Tipa documenio - Filirar Piowr .|: Texdog: ) - | |BE
= - Cdidiga Fecha Estade
=]
g Wy
L
Clmere de Persdos
]
=
Ernpbeados
D2 prete b
[x] -| cémge Abrir Cancelar
= Visor de documentos @
* Tipo documenta: l:] Filtrar Por:|( Todos ) - | X
@Caja Menar -
Il ﬂ Cierre de Periodos il Fecha Estado |
= ,i Cobros Empleados
Caja Menar ©  Despachos L
[#] Devoluciones 3
=|| 7| Ertrada de Almacén
g _,iOrden de Compra i
‘- Programacitn de Obra
e " Programaciones
Cierre de Periodos | i Reirtegros -
B
Cobros
Empleados
=g
Despachos
[x] - ctde i

Desde la lista de iconos a la izquierda
seleccionamos con un clic el tipo de
documento.

Si no ve el tipo de documento que
quiere buscar, desplacese con la
barra de desplazamiento vertical
para encontrarlo**

La otra opcion es seleccionandolo de
la descripciéon Tipo de Documento
escogiéndolo desde la lista
desplegable.

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

**Pyede suceder que no veamos algun 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 debera utilizar la opcion consultas.

Al seleccionar un tipo de documento el sistema expondra los Ultimos documentos creados en ese tipo con base
en la fecha de aplicacién: En la imagen de ejemplo escogimos ver Entradas de Almacén.



1= Wisor de documentos @

Tipo documento: 7| Ertrada de Almacén - Filtrar Far | Todos 3 v]
- Codigo Proveedor Orden Compra -
— TELESEMTINEL DE AMTIOQUIA LTDWA. 0 g |OFI-00Z14

Caija hienar Z16 TELEGUARDIA LTDA, 01/04/2015  OFI-00218
217 TELESEMTIMEL DE ANTIOOQUIA LTDA, 01/04/2018 OFI-00Z19
= 204 AMA GUTIERREZ 0z/04/2018  OFI-00205
= 207 Almacenes Exitao 0z/04/2015  OFI-00208
E 203 UME 03/04/2015  OFI-00204
. . 206 Empresas Publicas De Medellin 03/04/2018 COFI-00207
Cierre de Periodos

227 ABOGADOS ASOCIADDS 03/04/2015  OFI-00229
201 MUMNICIPIC DE MEDELLIN 03/04/2015  OFI-00202
202 LUZ CAMPOPALACIO 03/04/2015  OFI-00203

t 220 MUMNICIPIO DE MEDELLIM 04/04/2018 OFI-00222 _1

! 223 MUMICIPIO DE MEDELLIM 04/04/2018  OFI-00225 l—l
Cobros 208 UME 04/04/2015  OFI-00210
Empleadas 209 MUMICIPIO DE MEDELLIM 04/04/2018  OF1-00211
222 DIRECTY COLOMELA LTDW 05/04/2018  OFI-00224
211 REDYCO 5.4.5. 05/04/2015  OFI-00215
= 213 Empresas Publicas De Medelin 05/04/2018 OFI-00Z215
Despachos z18 UME 10/04/2015  OFI-00220
219 LME 10/04/2018 OFI-00221

221 VELASQUEZ AMA MARLA 11/04/2018 OFI-00223 Il

[i }Cc’ndign: 212| [ Abrir l [ Cancelar ]

Podemos buscar el documento que queremos ver moviéndonos con la barra de desplazamiento vertical a la
izquierda o si conocemos el numero del documento lo digitamos en el campo Cdédigo: en el ejemplo de la
imagen digitamos la entra de Almacén 212 y el sistema buscé y se posicioné en ese documento.

Es probable que tengamos cientos o miles de documentos y nosotros solo queremos buscar o ver los mas
recientes, en ese caso utilizamos la barra de opciones Filtrar Por:

s )

== Visor de docurmentos @

Tipo documenta: | Entrada de Almacén $ Filtrar F'Dri‘( Tados ) "

- Codigo Proveedor Fecha Hov -
Semana

TELESEMTIMEL DE ANTIOQUIA LTDA, 01j04/201 SN |
216 TELEGUARDIA LTDA, 0104200

Caja Menor

El sistema solo mostrara los documentos en el rango seleccionado y podra llegar mas rapido al que queremos
ver.

Para abrir el documento seleccionado hacemos doble clic sobre él o para Bhrir ] [ Cancelar
utilizamos el botdn Abrir. Para devolvernos al formulario principal utilizamos
Cancelar




Vistas Generales

En informatica acostumbramos a llamar Vistas a la informacién 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 informacidn pero no permiten al usuario modificar datos sobre ellas.

[ Inventario Pravects X

¥ rwentaria | Detales |I.-E Proveedares |ﬂ§ Series |

Codigo Desgcripcion Material Unidad Tipo Estadn Bodega ValorUn,  Inwventario  Irven. Obra  Inwen, Total

i [+] [¢] tTodos) [+] i i i 00

Sobre una vista el usuario tiene disponibles las barras de opciones (Explicado en la Pdg. 7) para buscar la
informacién que quiere ver.

En el ejemplo de la imagen anterior abrimos una vista del inventario del proyecto en que estamos logueados,
ahora utilizando la opcion Consultar o la Funcion F3 y se nos muestra en pantalla la informacién deseada. Para
realizar una nueva bulsqueda en la misma vista podemos Limpiar la vista con la tecla de funcién F8 o la opcidn
de Limpiar.

& 1wertaio | Detales | &8 Proveedores |E§ Series |
Cddigo Descripeidn Material Lnidad Tino Estada Bodena ValorUn,  Inventario Inven. Obra  Inven, Tatal
1100312 [SEflL BAMDERERD ] <I50MA [v|[VIGENTE [ ]|(Todas) I+ i il 00 00
1100217 [SEFlAL CARRIL IZQUIERDO CERRADD un SEOMA [ |[MGENTE  [+(Todos) [ m it 00 00
100308 |SERIAL CENTRO DE ACOPIO I SISOMA [ |[MIGENTE  [+](Todos) [=] i it 100[+] 1,00
1100225 |SERIAL DESYIO DERECHA I SISOMA [v|[VIGENTE [+ ]|(Todas) [v] [ 0 5,00 EJ 500
1100226 [SEFIAL DESWIO IZQUIERDA ] SEOMA [ |[MIGENTE  [+|(Tados) I+ i il 500[~] 500
1100313 [SElAL DOBLE VIA un S150MA [v|[VIGENTE [ ]|(Todas) [ m it 1,00 EJ 1,00
1100226 [SEFlAL ENTRADA ¥ SALIDA DE VOLQUETAS I SISOMA [ |[MIGENTE  [+](Todos) [=] i it +00[+] 4,00
1100229 | SEFlAL FIN DE OERA I SISOMA [v|[VIGENTE [+ ]|(Todas) [v] [ 0 2,00 EJ 2,00
1100230 |SEFIAL HOMBRES TRABAIANDO ] SEOMA [ |[MIGENTE  [+|(Tados) I+ i il 00 00
1100231 |SERIAL HORIZONTAL DE PROHIEIDO PARQUEAR. un SEOMA [ |[MGENTE  [+(Todos) [ m it 00 00
1100232 [SERlAL INICIO DE QBRA un SI50MA [v|[VIGENTE [ ]|(Todas) [ i il 00 00

La informaciéon de las vistas no se puede modificar porque puede ser el resultado relacional de varios
documentos. La mayoria de las vistas permiten exportar a Excel utilizando la opcién de exportacion ubicada en
el menu de opciones (Explicada en la Pdg. 8)

lcTodos) - o 00 o0 o Las vistas permiten moverse
:_: e _: = = e 50 dentro de ellas para ver datos
_ — ' s 57 m o = 00 T que no se alcanzan a mostrar
] troie> ST 00 = v i en la primera pantalla

Valor Inventario: 354.244 857 50 - COI‘IS u |taS

" P,



Perseo esta surtido de diferentes consultas que conceden acceso a los datos ingresados en los diferentes
formularios y entregadas como informacidn. En Perseo hay consultas generales o puede haber personalizadas
para cada cliente, eso depende de cada necesidad.

Todas las consultas estan ordenadas por médulo en el menud Consultas de la barra de Menus disponible en todo
momento.

Inicio | Administracion Tesareria  Presupuesto Ohras Sequimiento Consultas Ayoda
T"o. . I p— ;ﬁ. _,_L Crden de Compra ft'm Traslados Provectos :' Reinktegros
—,l. — . - Solicitud de Materiales — Traslados Bodegas  [»] Devoluciones
Tema Inventario  Inventario Fequisiciones
Proyecto  Encargados de Material Entrada de Almacén Despachos & Cobros Empleados
Tema Inventario Documentos

Haciendo clic en el Menu consultas, la barra superior nos llevard a las consultas disponibles divididas por
Modulo:

= e

Inicio Adrinistracian Tesareria Presupuesta Cbras Sequirnienta Ayuda
B Consultas de Obra
Consulkas de Tesoreria ™

b,
Consultas
de @CDnsuItas Generales

Inventario

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

" Ordenes de Compra[C.] X | =
Fecha Inicial | 11/01/2018 [ Fecha Final: | 110172018 [+ Estado: |(Tados) [+] Proyecta: |Concucciones [+]
Material: (Todos) =] Certra de Costo: |(Todos) =] Solicitado por: |(Todos) =] @ Detalladn
Proveedor, (Todos) E| Tipo Insumao: ([ Todos) E' Aprobacidn: |(Todos) E' _ Resumen
Item Proyecto Centro Costo Proveedor Descripcion Material Codigo Unidad Tipo Materia

.

El encabezado permite filtrar o elegir la informacidon que queremos ver de acuerdo a un lapso de tiempo o de
acuerdo a las opciones de filtrado que encontrarnos en el encabezado:

[ ordenes de Campra [C.] X

Fecha Inicial: | 11/01/2018 [ | Fecha Final: | 11012018 [ Estado: |(Tadas) [=] Proyects: |Canducciones [=]
Material: (Todos) =] Certro de Costo: |(Todos) [=] Solicitado por: |(Todos) =] @ Detallada
Provesdor: |(Todos) Tipo Ingumo: |(Todos) Aprobacion: [(Todos) [=] ~) Resumen

Item Proyecto Centro Costo Proveedor Descripcion Material Cadigo Unidad




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 ningun filtro de acuerdo a lo que esperamos
como resultado. Una vez hallamos prepoarado la consulta en el encabezado utilizamos la opcidn consultar de la

barra de opciones o la tecla F3 para que el sistema muestre el — : —
=l p=h | iél -q"l'?{ o | B8 B x

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

Item Proyecto Centro Costo Proveedor Descripcidn Material Codigo Unidad Tipo Materia

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

] ordenes de Compra [C.] X =

Los datos permiten ahora se les aplique la opcién de filtrado

para buscar informacidon con mas detalle ademas de los
filtros usados en el encabezado y exportar a excel los

resultados.

Exportar datos a Excel

Fecha Inicial: | 011012018 [ ] Fecha Final. | 3110172018 [+] Estado: |APROBADA [=] Proyecto; | (Todos) [=]
Material: [(Todos) [=] Certro de Costo: |(Tados) [+] Solicttado por: |(Todos) [=] @ Detallado
Proveedor: |(Todos) El Tipo Insuma: | (Todos) El Aprobacion; | (Todos) E' ) Resumen

Item Proyecto B Centro Costo EJ Proveedor lzj Descripcion Material B [6dig{zj Unidad lzj Tipo Mate »
9 Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUEMCAS 2017 CONSTRUCCION COMN ESCOMBROS SAS  AREMNILLA 800087 M3 MATERIAL MO DE
10 Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUEMCAS 2017 CONSTRUCCION COMN ESCOMBROS SAS  AREMNILLA 800087 M3 MATERIAL MO DE
11 Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUEMCAS 2017 CONSTRUCCION COMN ESCOMBROS SAS  AREMNILLA 800087 M3 MATERIAL NODE| _
12 Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUEMCAS 2017 CONSTRUCCION COMN ESCOMBROS SAS  AREMNILLA 800087 M3 MATERIAL MO DE 3
13 Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUEMCAS 2017 CANTERAS SAMTA RITA 5.4, AREMILLA 800087 M3 MATERIAL MO DE
14 | Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 CANTERAS SANTA RITA 5.4, ARENILLA 8000a7 M3 MATERIAL MO DE
15 | Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 CANTERAS SANTA RITA 5.4, ARENILLA 800057 M3 MATERIAL MO DE
16 | Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 CANTERAS SANTA RITA 5.4, ARENILLA 800057 M3 MATERIAL O DE
17 | Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 COMASFALTOS 5.4, BASE GRANULAR INVIAS DE 1 12" 800103 M3 MATERIAL O DE
18 | Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 COMASFALTOS 5.4, BASE GRANULAR INVIAS DE 1 12" 800103 M3 MATERIAL O DE
19 | Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 COMASFALTOS 5.4, BASE GRANULAR INVIAS DE 1 12" 800103 M3 MATERIAL O DE
20 | Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 COMASFALTOS 5.4, BASE GRANULAR INVIAS DE 1 12" 800103 M3 MATERIAL O DE
21 Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 COMASFALTOS 5.4, BASE GRANULAR. INYIAS DE 1 1/2" 800103 M3 MATERIAL O DE
22 | Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 COMASFALTOS 5.4, BASE GRANULAR. INYIAS DE 1 12" 800103 M3 MATERIAL NO DE
23 | Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 COMASFALTOS 5.4, BASE GRANULAR. INYIAS DE 1 12" 800103 M3 MATERIAL NO DE
24 Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 CANTERAS SAMNTA RITA 5.4, BASE GRANULAR INWIAS DE 1 12" 800103 M3 MATERTAL MO DE

&l =




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

FEEr R e

Despues de tener en pantalla la informacion consultado y haciendo clc en esta opcidn el sistema le preguntara
en que lugar del disco duro colocarpa el archivo exportado:

PR e ] El sistema nos llevard por
: _ defecto a la ultima carpeta que
Gauardar e INFORMACION - @@ se halld utilizado y deberemos
Nambre . Rkt e e elegl.r donde vamos a guardar el
S014 23/06/2017 02:19 Caroat archivo creado desde Perseo
o Arpet con la informacién consultada.
2015 23/06/2017 02:20...  Carpeta
20146 230672017 02224 .., Carpeta Damos un nombre al arcivo y
2017 2370672017 02:27 ... Carpeta haemos clic en Guardar
2018 23062017 02:28 ... Carpeta
4 1 | }
Tipo: Archivos de MS-Excel [ xlzx] v| | Cancelar |
Generar archivo 3]} El sistema creara el archivo y le inforrmard que vya estd
creado correctamente para que usted lo abra desde la
e _ _ ubicacion seleccionada.
l_o_l El archivo se generd exitosamente

La informacidn esta exportada en Excel:

. = — — . o
B i Tahoma -5 A A= =8| |§Ajustartexto General M E:Igjgl ;‘dl —’jffi lel —r ~='J E '::;:;:T %? }}

P O ) [ R consonyor - (8 s S, S | et |, Sy By

Fortapapeles = Fuente Fi Alineacion I} Mimero Fi Estilos Celdas Modificar
511 - e | 3
A E C D E F G H I !

1 | Item Proyecto Centro Costo Proveedor Descripcion Material Cadigo Unidad Tipo Material Cod. Orden
2 1 Consaorcio Cuencas 2017 COMSORCIO CUENCAS 2017 CONSTRUCCION CON ESCOMBROS SAS AREMILLA 800087 M3 MATERIAL MO 3277
3 2 |Consorcio Cuencas 2017 COMSORCIO CUENCAS 2017 COMSTRUCCION COM ESCOMBROS SAS AREMILLA 800057 M3 MATERIAL MO 3283
4 3 |Consorcio Cuencas 2017 COMSORCIO CUENCAS 2017 COMSTRUCCION CON ESCOMBROS SAS AREMILLA 800087 M3 MATERIAL MO 3463
5 4 |Consorcio Cuencas 2017 COMSORCIO CUENCAS 2017 CAMTERAS SANTA RITA 5.4, AREMILLA 800087 M3 MATERIAL MO 3557
G 5 |Consorcio Cuencas 2017 COMSORCIO CUENCAS 2017 CANTERAS SANTA RITA 5.4, AREMILLA §00087 M3 MATERIAL MO 3565
7 & |Consorcio Cuencas 2017 CONSORCIO CUENCAS 2017 CONSTRUCCION CON ESCOMBROS SAS AREMILLA 800087 M3 MATERIAL MO 2853
a 7 |Consorcio Cuencas 2017 COMSORCIO CUENCAS 2017 COMSTRUCCION COM ESCOMBROS SAS AREMILLA 800057 M3 MATERIAL MO 2958
q &  |Consorcio Cuencas 2017 COMSORCIO CUENCAS 2017 COMSTRUCCION CON ESCOMBROS SAS AREMILLA 800087 M3 MATERIAL MO 2994
10 9 |Consorcio Cuencas 2017 COMSORCIO CUENCAS 2017 COMSTRUCCION CON ESCOMBROS SAS AREMILLA 800087 M3 MATERIAL MO 2956




Ingreso de Informacion a Perseo

Para Ingresar informacidn en el sistema debemos definir los siguientes conceptos:

VVVYY

Ingresar informacion en Formularios del sistema
Crear informacion en maestros del sistema
Acrrastrar datos o registros entre formularios
Insertar informacion digitalizada

Importar informacion desde archivos xls.

Ingresar informacién en Formularios del sistema

Un formulario puede permite ingresar informacidon 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

informacion:

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 pondra
disponibles los Registros existentes de las Ordenes de Compra:

)4

Oorclen de: Comprac
P etk
Aprobade Por

Dbservackorss

COMD-004T8
COMD-00389

COMD-00528

COMD-00660
COMD-00681

-

Fechar | 250H0ME []

- COMEFCIALIZADORA SAE ¥ CIA S.A

+ CAZ IMPRESORES- WILLLAM CALLE MURE s E

- TELESENTINEL DiE ANTROARA LTIDA.

- WOLOUETA KFE 500

-

- COMSTRUCTORES HENAD PATIRD LTDM.
- COMSTRUCTORES HENAD PATIRD LT, L

Mro Facturs

Recitici Por. | =80 DEFRDO

Mo Remisicn

Fecha Facturs  DOOOODOD (o] Piscs ek

DeEseripoidn

Céidign Bodegs

Cant 5ol Pendiente Cantidad Vi, Undded lea Dt

Eeam Elmiiniar
1

- ]

i

o]

00 0000% 0000%

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.

Drden de Compra;

Provesdor:

Aprobado Por:

Observacionss:

COMD-00399

C&F IMPRESORESAWWILLLARM CALLE MURETCIN

El Fecha:

17012018 [+

Centro de Costol |(Conducciones

[=]
[=]

Mro Factura:

Mro Remision:

Fecha Factura: | 0000000 [« ]  Placa Vehiculo:

Recibido Por: | --MO DEFIRIDC--

em Eliminar

Descripeién

Cadi

1||:|

TALOMARID COMNTROL DESPACHD ALMACERN

Conducciones
EPM

pt. Soli.

Pendiente Cantidad

Wir. Unidad Iva Dcto.

5,00

5,00

5,00

16.000,00 00,00% 00,002

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

manualamente en el

documento:

Es probable que el usuario quiera utilizar el campo

Observaciones, el sistema podria exigir el Numero de remision, el uuario quisiera ingresar la placa



del vehiculo que transport6 los materiales y se deba ingresar manualemnte las Cantidades recibidas
de la compra solicitada.

5 Entrada de amacén

Ordien de Compra: |COND-00309 [=] Fechar | 170102018 [+ Nra Facture: Nrcs Remisidn: 654 mcibo ]
Proveedor: &7 IMPRESORES-AMILLIAM CALLE MURNETON Centro de Costo: | Conducciones El Fecha Factura: | 00/00/0000 El Flaca Yehicula: ITW-987 ‘
Aprobaco Por: Bodega: Conducciones Iz‘ Recibido Por: | --MC DEFINIDO-- Iz‘
Observaciones: Materisles envisdos drectamente a obra) *
tem ERWminar Descripcion Cadigo Bodega Cant. Soli. Pendient antidad M Unidad lva Dcto. Total Series |
1 | ] TALOMARIO COMTROL DESPACHO ALMACEN Conduccionss || 5,00 S,Wm 000,00 00,00%  00,00% #0.000,00

A continuacion veamos la cuarta forma de ingresar informacion en un formulario:

Ingresar informacion 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
Mro Facturs: Mro Remision: £54 Nro Recibn:: digitalizar informacién, e
I | utiliza el icono de Acrobat

Fecha Factura: | 00000000 [ | Placa Yehiculo: IT%-987 . .
para guiar al usuario
Recibido Por: | --NO DEFIMIDO-- [=] hacia el lugar donde debe
colocar los documentos a
cargar.
— - Una vez se haga clic en el
Hem Eliminar Fecha Hombre Archivo Buscar | ,
icono de Acrobat, el
i | [ 051014018 sistema le habilitard un
registro para que
seleccione el archivo PDF
a asociar al documento en
el que estd trabajado.
Busque la ubicacion donde tiene el worn Enrminar  Fesha e fraETs e |
. . 1 =1 0501 r201 8 [
documento y seleccidnelo con doble clic y ' -
I . I ” 7 I b d d d A* Seleccionar Archivo @I
el sistema lo llevara a la base de datos de o e e S = B m-
Perseo asociandolo al documento. Marabre - Fecha de modifica..  Tips =
= 55724 020172017 11:26 a... Adaob
=2 55725 020172017 11:24 a... Acdob
= 55776 02012017 11:26 a... Adob
= s57z7 02012017 11:27 a... Adob
= s57z8 02012017 11:37 a... Adob -
Mombre 55725
Tipo [Adobe Reader (.pdf ~] [ cancelar |
Si queremos ingresar mas PDF asociados — -
Hem Eliminar Fecha Hombre Archivo Buscar |
al documento, hacemos doble clic en el = 2SMER01E  ES 1274 pdt er
2 | = 2506201 8| e

espacio blanco debajo del registro
existente y el sistema creard otra fila
donde repetimos la accidn anterior.




Para ver los PDF asociados utilizamos el botdn Ver:

tem Eliminar Fecha Hombre Archivo Buscar = S
251062015 |EA 1274 paf R : Sl TORISTASUR 7175
[ 1 [ @ | 2s0e20i | pd | PA\/C o K. AuToRISTA SUR 71 Pagin 1 ds A
il 4301448525
: FACTURA DE VENTA
MEXICHEM COLOMBIA S.A.S NIT: 860.005.050-1 MMC12928
DIVISION : TUBOSISTEMAS D MEs | ARO
o7 06 | 2018
[SENORES (ADQUIRENTE) : 2100740 EMBARCAR A: 2521097
REDYCO SAS PRADO LARGO_REDYCO SAS
CRA’§2 :.M4B-85 BARRIO LA AMERICA PARC. PRADO LARGO LOTE 72 KM 2 VIA AL
MEDELLIN ANTIOQUIA AEROPUERTO.REMISIONADO
COLOMBIA Tel/Fax: 5744112321, 5744112321 MEDELLIN_ ANTIOQUIA ANTIOQUIA
DESTINATARIO FACTURA: COLOMBIA TellFax: 3103734444, 3103734444
CRA 82 #44B-86 BARRIO LA AMERICA MEDELLIN
No. CLIENTE l N.LT. DEL CLIENTE | NRO. ORD.VTA | FECHA PEDIDO | PED. CLIENTE I FECHA VENCIMIENTO COND.DE PAGO »
2100740 ! 8909371658 ] 4100813913 ] 07.06.2018 | 0841 OC 07.07.2018 30 DIAS 8
r
CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD |u.m.| PRECIO I %DESC TOTAL A
UNITARIO
2500336 TE SAN 6 6M T 700 I ON Raaant Fur e €
Para regresar al documento

utilizamos el icono de flecha Azul
en la parte inferior

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

Crear informacion 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 tipicos de Maestros, veamos:

Ejemplo 1.

En la siguiente imagen el usuario estd 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
tendriamos como diligenciarlos, por lo tanto Perseo deberd tener cargadas las listas maestras de

Departamentos y Municipios para el Pais donde estemos trabajando:

Datos del cliente

Contrato: APETEY OT: 6543-23 LEC: QDDsBTTE7ET89TET0
w3 TRRARA33S Mombre Cliente: | COCIMNAS LA 98 Estrato: Lote:
Teléfono: A3A8TTSETO Direccion: | 4. PROLONG UNION NRC. 2320 Barrio:
Tel. Cortacto: Departamenta: Praovincia: Diztrita: [v]
. D L& LIBERTAD BARRAMNCA -~
Datos de la instalacion LAMBAYEGLE CABETE
Fecha Asigna: ooaoac0a IZI Coordenadas: LIMA CAIATAMEC = | Tipo Obra: IZI
LORETC CAMNTA ie Madid
wencimiento: | 00/00/0000 Maillz: rie Medidor
El HUARAL Cliente:
MOQUEGLA HUARCCHIRL -
Ohservaciones

Cibra:

EL actividades Detalles




Ejemplo 2

En la siguiente imagen el usuario intenta realizar una orden de compra, por lo tanto el formulario para realizarla
le solicitard primero que todo el Proveedor al que se la enviard y los articulos que va a incluir en ella, en
consecuencia el sistema debera 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:

-~ [ Crden de Compra 3¢ -

Praveedor =] Estadn PENDIENTE Madrden:[ ]
CORREA JARAMILLO ERIKA MARLA -
Fecha: | CORROSION ¥ PROTECCION 5.4.5. Solictada Por: INGENIERO DE SISTEMS,
CORTES ¥ DAVILA
Matas: | CORTES Y EXPLANACIONES 5.4, coion Entrega; CARRERA 45 220 295 Certro de Costo: |[CONSORCIO CUENCAS 201 EI
CP LUBRICANTES 5.4.5
CUERPS DE BOMBEROS YOLUNTARICS CALDENSE Tiempo de ————————
CUERPO DE BOMBERQS YOLUNTARIOS CALCASLA jentrega (dias]: ] [Entrades de Ainactn 0)]
CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS EL BAGRE
e Eliminar Descripcin Cédigo Unidad  Walor. Presup. Cantidad Walor Unidad  Doto. Iva Walor Parcial Equipo
1] a3 Consulta de materiales === oo.no%

Escriba las primeras letras del material gue esta buscando

ADAPTADOR MACHQ POLIETILENG PRESION 20MM |

Haga clic en el material o utilice |as teclas direccionales

Descripcidn Material Unidad

po Insumo  Inventario |

ADAPTADOR MACHC POLIETILEND PRESION 20mm 100050 CTO

ADAPTADOR MACHC POLIETILENG PRESION 32mm 100052 ACUEDUCTO 6,00
ADAPTADOR MACHC P4C PRESION 1" 100058 UM ACUEDUCTO 200
ADAPTADOR MACHC P%C PREZION 172" 100053 Un ACUEDUCTO 50,00
ADAPTADOR MACHC PYC PRESION 2" 100061 urd ACUEDUCTO S0
ADAPTADOR MACHC PYC PREZION 354" 100063 Un ACUEDUCTO 5,00

SubTotal:

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:

" [ Despachos %
Encargado; E| B Fecha: | 07/082018 E Cédigo::l

LIZBET QUINTERO MOREMC -

Cenkro de Costo; | DAYID SANCHES SANCHEZ ramacién: | --No DEFINIDO-- E

FRAMCISCO VIGOYA

Flanila: FRAMNELIN HERMANDEZ MOREND |:I Direccion: Conse:
CARLOS HIGUITA

FRAY ROJAS MOSOUERA

Cbservaciones: |ELEMA TRUJILLO QUINTERD

Definicion de Maestros del sistema

Podriamos definir como maestros del sistema, la informaciéon comun 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 implementacion, ejemplo: Unidades de Medida, Departamentos, Ciudades, Formas de Pago, Tipos de
Vehiculo, etc.

Maestros Particulares: Listados maestros que son especificos para cada compaiiia e incluso de cada proyecto
dentro de la empresa, ejemplo: Listados de Personal, Actividades de Obra, Proyectos en ejecucién, Listado de
Proveedores



Ubicacion de los maestros del sistema

Todos los **maestros estan ubicados dentro del Menu Administracion:

¥ PERSED - { Consorcio Cuencas 2017 )

]

| Inicio Tesoreria  Presupuesto Obras Sequimiento Consultas Ayuda
3 =3 B Empleados Provecko = ,ﬁ g Listado de Proveedores o
e : EPrDveednres Proyecto =] Listado de Materiales
Provectos  Perfiles Liskas : Publicar
Maestras (2)Listado de Empleados Actualizacian
General Provecto Listas

Podemos encontrar los maestros particulares que registran mayor actividad como componentes dentro de este
menu y otra gran cantidad de ellos dentro del componente Listas Maestras.

**|os maestros del Mddulo Talento Humano no estan dentro de este menu, estan dispuestos como Listas Muestras especificas dentro

del menu 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:

[ i Usuarios Conectado

Inicio Tesoretia  Presupuesto Obras  Seguimiento Consulkas Avuda
3 = B Empleados Proyecto V,/ i Listado de Provesdores o
L L 1 *
o

; [Errovesdores 15| Listado de Materiales
Provectos  Perfiles Listas : Publicar
Magstras (F1Listads de Empleados Actualizacion
General Provecto Listas
o5 [ Listas Maestras
o]
=
a,
= Tipo de Lista: [+]
o
E] tern  Eliminar Id Cddigo Descripeion Tipo
E
=}
Debemos seleccionar el tipo _ _
Tipo de Lista: [=]
de Lista Maestra que Descripcicn Madulo -
il ACTIVIDADES EQUIPOS ALMACERM
deseamos  consultar o | Mem _Elimina < =~
ACTIVIDADES OERAS DERAS 0
modificar desde el campo BANCOS GEMERAL
. . CARGOS GEMERAL
Lista.
T|p0 de ISta CEMTROS DE COSTO GEMERAL
COMNCERTOS CUEMTAS ¥ PAGAR FaCTURACION
COMCERPTOS DE PAGD CAJ58 MEMNOR FACTURACIOMN
CUEMNTAS BAMCOS FACZTURACIOMN
CUEMTAS CAUSACTIOMES GEMERAL
CEFARTAMEMTOS GEMERAL -

Vamos a elegir de la lista el **tipo de maestro Estado Facturas que pertenece al mddulo de Tesoreria y que
permite crear estados para los diferentes documentos de cuentas por pagar registrados en Perseo en el médulo
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.



[ Listas Maestras ¢

Tipo de Lista: [ESTADOS FACTURAS =]
ke Eliminar Id Cadigo Descripcion Permisos Flujo Estados Permitir Programar |
1 [ 180 AR ANULADO [ Perfiles | [ Estades | O
2 (] 154 FA PAGADD [ Perfiles | [ Estados | O
3 = 189 PS50 PAGOS PRIORITARIOS [ Perfiles ] [ Estados |
4 (] 183 PR PROGRAMADO [ Perfiles | [ Estados | ]
5 0 63 PE RADICADO [ Ferfilss | [ Estades | O
& [ 149 ROS2  REVISADO COMPRAS [ Perfiles | [ Estades | O
7 (& 150 R ES1 REWISADO RESIDENTE [ Perfiles | [ Estados | O
] [ 151 ROSE5  REWISADO TECMICO [ Perfiles | [ Estados |

Para modificar un registro podemos editarlo su nombre desde la columna descripcién, sin embargo ni los
cédigos ni los Id se pueden modificar, asi 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 tltimo registro o fila existente y damos
Enter con lo que el sistema nos crearad una nueva fila para que podamos crear el registro.

Item  Eliminar Id Cadigo Degeripeion Permisos Flujo Estados Permitir Programar |

1 [ 190 AN ANULADG [ Perfiles | [ Estades | O

2 O 154 A PAGADO [ Pefles | [ Estades | O

3 o 189 PS50 PAGOS PRIDRITARIOS [ Perfies ] [ _Estados ]

4 ] 153 PR PROGRAMADO [ Perfiles ] [ Estados | ]

5 ] B3 PE RADICADO [ Perfies | [ Estados | ]

] ] 143 ROSZ  REVISADO COMPRAS ( Perfiles ] [ Estados | ]

7 O 150 RES!  REVISADO RESIDENTE [ Perfiles | [ Estages | O

8 ] 151 ROS35  REVISADO TECMICO| [ Perfiles | [ Estados |
w il o [ Perfiles | [ Estados | o

En este otro ejemplo hemos elegido la **lista de maestra general Unidades de Medida:
Tipo de Lista; UMDADES DE MEDIDA E|
Hem  Eliminar Id Cadigo Descripcion Tipo

1 |:| 20 BOATE BOLSA, UMIDADES DE MEDID A

2 |:| 19 BBELS3 BLLTO UMIDADES DE MEDID A

3 |:| 2 CALZT CAA UMIDADES DE MEDID A,

4 |:| 22 DoAG2 D, UMIDADES DE MEDID A,

5 1 23 GANIO  GALON UNIDADES DE MEDIDA,
-] |:| g9 GOLAE GLOBAL UMIDADES DE MEDID A

7 |:| 24 HoA10 HOR2, UMIDADES DE MEDID A

g |:| 17 KHG39 [Je] UMIDADES DE MEDID A,

] |:| 18 KHL1 KL UMIDADES DE MEDID A,
10 [ 70 LLBSZ2 LB UMIDADES DE MEDIDA,
1 | [ | UMIDADES DE MEDIDW,

Para adicionar una nueva unidad de medida realizamos la misma accién 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.

Tipo de Lista: ESTADOS DEL PEDIDC E| Proyecto: Consorcio Cusncas 2017
CENCS 7 o
hemn  Eliminar Id Cadigo Descripcidn SUR Pruebas Sur —|—
1 | i} 103 ECO2S EJECUTAD OFI Oficina Principal
2 | i} 102 EEM13 Erl EJECUICION MORTE  Mantenimiento MNorte
3 | o} 104 IToE1 INTERMO =
4 | i} 100 PDE32 PEMDIEMTE L
5 | i} 101 P r22 PEMDIEMTE DITACION L | ESTADCS TEL PECICR




Después de modificar una lista hacemos clic en la opcidn 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 i

Faltan datos

b El campo 'Descripidn’ no es opcional debe ingresarlo antes de guardar

X5

sistema cred una nueva fila la cual no vamos a T fos ez

utilizar.
| 100 PDEZZ PEMDIEMTE
| @ 101 Pr22  PEMDIEMTEDIGITACION — Depe eliminar esa fila o registro vacio antes de
| D | salir. Eliminar

Resumen de **Tipos de Listas Maestras

ACTIVIDADES EQUIPOS

FORMATOS DE OBRA

ACTIVIDADES OBRAS

MEDIO DE PAGO FACTURAS

BANCOS MODULOS
CARGOS MOTIVOS DEVOLUCION
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 VEHICULO

ESTADOS DEL PEDIDO

TIPO DEVOLUCION DE MATERIAL

ESTADOS FACTURAS

TIPO DOCUMENTO

ESTADOS QUEJAS TIPO INSUMO
EVALUACION 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 Mddulo al que sirva o pertenezca la lista y el tipo de registro, asignacién o permiso que

requiera cada registro.

Crear maestro de Proveedores

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

siguiente imagen:

Inicio I Adrninistracicn I Tesoreria
E —=1 = Empleados Proyeckto
ad - Eprnveedores Prowecko
Proweckos  Perfiles
General Prowecko

Presupiissto obras

Seguimiento Zonsulkas

e / I:El Listado de Proveedorea

J=| Liskado de Materiales
Listas
Maeskras %Listadn de Empleados

Listas

aneada

O

Publicar
Actualizacian



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

[ Listado de Proveedares X

Listado de Proveedores

Listado de Proveedores |+ Asignaricn de Proveedores
Nit f 1d: - Tipo Régimen: [=] Cddign: |:|
Namibre: Teléfono: Direccidn: Tipo Cuenta: [+] Declarante
Tipo: [+] Depta: =] Ciudad: [=] E-mall Banco: [+] Autoretenedor
Morrbre Cortacto: Tel, Contacto: E-mal Mro Cuenta: o
Contacto: Contribuyente
Chservaciones:
4 T 3
‘ Agregar ‘ | Imnportar Archivo
Item Codigo Nit / Id Digito Tipo Tipo Régimen Nombre Proveedor Teléfono Direccidn Depto Ciudad Ce|
909 | 1285 414724615 Persana Juridica ] | Comin [+ |1cAzZa, GONZALEZ - RUIS & ALEMAN ANTIOQUIA [ | MEDELLIN =
910 | 228 260012336 Persana Juridica ] | Comin [+ Jrcomec 3198020 TRANSYERSAL 5D N} 39-191 =] =
o1 | 127 811001880 Persana Juridica ] | Comin [+ J10EAS CIVILES 5.4, =] =
o2 | 78 s00108eT7 Persana Juridica ] | Comin [+ JiFaLTDA, 4128621 CALLE 32EE Ho, 816-22 =] =
913 | 364 BI0941901 Persana Juridica ] | Comin [+ |nmirans s.a.5. 3136448 CRA 434 No. 18 SUR 174- LC 264 ANTIOQUIA [ | MEDELLIN =]
914 | 98 900141867 Persana Juridica ] | Comin [+ |macom LTDA [=] =]
915 | 148 811017220 Persana Juridica ] | Comin [+ |MAGEN URBANA LTDA 4450143 CARRERA 65 | 27-34 ANTIOQUIA [ | MEDELLIN =]

Es la pestafia 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 botén Agregar para que el registro creado se adicione al maestro de

proveedores.

En caso que el NIT ya existaen
la base de datos el sistema no
le permitira crearlo:

Datos dobles

! L datas,

(3]

El provveedor que desee crearya se encuentra reqistrada, verifique los

.

*Es posible que algunos campos varien de acuerdo a alguna personalizacidn que se haya solicitado o de acuerdo a los
datos legales exigidos por cada pais para el registro de proveedores

>

Importacion desde Excel

Si va a crear multiples proveedores; puede agilizar el proceso preparando un *archivo en Excel con los
siguientes campos e importarlo haciendo clic en el botdn **Importar Archivo:

A B|C

Nit — |DV|Tipo

0 t F G H |

Nombre | Telefono | Direccion |Ciudad|Cert|Adjuntos

] K L

email | Nombre de contacto

Telefono Contacto

i
Email Contacto

Y
Observaciones

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 informacion.



*Los campos sombreados en color gris no se deben diligenciar porque son campos que tienen cédigos 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 importacion hay proveedores ya existentes estos seran omitidos en el proceso de importacion.

Asignacion de Proveedores

Es la pestafa donde se adicionan los Proveedores del Listado de Proveedores

=+ Asignadon de Proveedares |, s 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 cominmente se
asocian a la ubicacion geografica donde se ejecuta, de hecho resulta innecesario tener proveedores con los que
mi proyecto no tiene relacion.

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 operacién que veremos en esta pestafia:

[ Listado de Provesdores X | =
Listado de Proveedores | == Asignadion de Proveedores ‘
@ Seleccionar del listada principal Tesll [ — E
) Seleccionar de otro proyecto =2 L’o —1
Item [] Cadigo Nit / Id Tipo Nombre Proveedor Teléfono Direccidn Ciudad Fax Certificado -
925 | D 130 811004454 Persona Juridica IMDUSTRIAS BLOQUED LTDA
929 | [} 257 590900099 Persona Juridica  Industrias Extra 5.4,
930 | B 261 590900261 Persona Juridica  INDUSTRIAS HACEB 5.4, 4005100 CALLE 59 Nj 55-80
931 | D &7 800153380 Persona Juridica IMDUSTRIAS PGA LTDA
932 | = 146 611014531 Persona Juridica INDUTORMO 5.4.5, 4441091 AW 3T B 434 40
933 | =] 562 900725547 Persona Juridica  INFRAESTRUCTURA ¥ COMCRETO 5A5 4443583 CALLE 4 SUR S0 FF 21 s
934 | B 375 900023539 Persona Juridica  INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA 5.A.5, 4233313 CR 27 35 5UR 162 OF 310 AL
] m "
Proyecto Destino: fasll 1% — E 3
4 =] |22 [lod E— 1 X
Item [] Cadigo Nit / Id Tipo Nombre Proveedor Teléfono Direccion Ciudad Fax Certificado
‘ ] 3

En la parte superior por defecto se muestra el Maestro de Proveedores (Que viene de la pestafia Listado de
Proveedores) del cual se puede seleccionar uno a uno, aplicar el filtro del menu de opciones y seleccionar un
grupo o todos los proveedores para adicionar al proyecto elegido en la parte inferior.

También tenemos la opcion de

seleccionar los proveedores de un @ | Seleccionar del listado principal | (= ([P
proyecto existente que es de ) ‘E” ‘E‘
mucha ayuda cuando vamos a

iniciar un proyecto idéntico a uno que ya ejecutamos, en ese caso quitamos la radio opcidon por defecto y
utilizamos Seleccionar de otro proyecto. El listado superior solo mostrara los proveedores existentes en ese
proyecto seleccionado de la lista que aparecera.

laal

122

Selecdionar de atro provecto

| Listado d=e Provesdores I === Asignacion de Proveedores |

Seleccionar del liskado principal

e =Tj==1j==1

= Seleccionar de obro proweckos
Provecto origer: =1
WIS T Conwista =i
Itens L[ 1 =iy P Emrhre Apayo = P e et er
—FI Alba mes ko 5
e Colombia

[ o0 | e e ] Farasoles
CERC S Consorcio 2017




Una vez tengamos certeza de

. Item Cadigo Nit / Id Tipo Nombre Proveedor
los proveedores a asignar los
habilitamos seleccionandolos 1 ‘ 569 900746054 Persona Juridica  @PC MAYORISTA 5.4.5.
desde la opcién a la izquierda. pLIskEL Persana Juridica
3 ‘ D 70041186 Persona Matural & 4-LUIS ALFONSO DUGUE
4 ‘ D 136 511005426 Persona Juridica  A.A. 5. 5.4, ACUEDUCTOS ¥ ALCANTARILLADC4
5 ‘ D 395 900118617 Persona Juridica A1 EQUIPOS 5.4.5
] ‘ D 580 900833719 Persona Juridica  ABOGADOS PINEDA PALACIO Y ASOCIADDS 5 3
7 ‘ D 440 900279082 Persona Juridica  ABOGADOS PINEDA ¥ ASOCIADOS 5.8.5.,
4| m
Para mas agilidad podemos utilizar las
herramientas de seleccién y des-seleccién [ Borrar seleccion ]
masiva de Perseo que esta presente en esta
actividad:
lasl

Seleccionar todo

‘ I’G‘ “ g” ‘E‘[ Desmarcar celdas
| Borrar seleccion |

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.

!

Itemn [] Cadigo Mit S Id Tipo NMombre Proveedor Teléfono
1 569 Q00746054 Persona Juridica @PC MAYORISTA 5.4.5. 5116179 1
2 472 Q00365212 Persona Juridica 4E 5.A.5
3 20 FO0411586 Persona Makural A 4-LUIS ALFCMSO DLUGLE
4 136 511005426 Persona Juridica AR S 5.4, ACLEDUCTOS ¥ ALCANTARILLACG4161177 !
5 395 Q00118617 Persona Juridica Al EQUIPOS 5.4.5
& 530 Q00333719 Persona Juridica ABDGADDS PINEDA PALACTIO ¥ ASOICIADCS S 5116665 !
7 440 Q00279052 Persona Juridica ABEDGADDS PIMNEDA Y ASOICIADCS S5, 58,5,

4 | n

q . Ay —
Proyecto Desting: [NUEVO PROVECTO = [EEEERE (-
Itemn []1 Codigo Mit 7 Id Tipo Mombre Proveedor Teléfono

LUl

El proceso de adicidon de la lista maestra de proveedores a la lista de proveedores del contrato seleccionado se
realizard automaticamente 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 estd ingresando ya existen en el proyecto seleccionado, el sistema simplemente los
omitira.



Creacion Maestro de Materiales

El maestro de materiales es el listado de insumos utilizado por cada compafiia para describir cada uno de los
items 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:

j Tnicio Tesoreria Presupuesto Chras Seqguimiento Consultas Avuda
E =" = Empleados Provecto o / g Listado de Proveedores o
! ,
=

ﬁprnveednres Provecto *‘Iﬂ Listado de Materiales
Froyvectos  Perfiles LETS= ;s Publicar
Maestras (zlListado de Empleados actualizacidn
General Proyecto Liskas

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

[ Listado de Materiales > i
Listaclo de Materiales ||:>- Asignacicn de Materiales | [ Bodegas Proyectos
Cddigo Descripcidn Material Unidad Tipo Insumo
i E E| l Agregar ] [ Irnportar Archivo l Agregar material 3 todos los proyectos
Item d Codigo Descripcidn Material Unidad Tipo Insumo Fecha Creacion Control Series  Control Costos Yalor -
1 8629 100001 ABASTO CROMADO 96705 SANITARIO Un [« ]acuebucto  [«]  12f10f2017 ] ] [
2 630 100002 ABASTO CROMADO 96720 LAYAMANOS un [=]acueucTe [4]  12hinjzntz m m
3 10265 1000001 ABRASION EN LA MAGUINA DE LOS ANGELES 500 REVOLUCIONES un [+ ] SERwrcIS [=] 1ehnjzoiz ] ]
4 405 FE00001  ABRAZADERA 1 1/2" LN [+ | maTERTAL [=] 1ehnjzoiz ] ]
5 6409 600002 ABRAZADERA 1" LN [+ | maTERTAL [=] 1ennjzoiz ] ]
& 640 600003 ABRAZADERA 102" [ [+ | MaTERTAL [=] 1ehojzotr ] ]
7 641 600004 ABRAZADERA 14" [ [+ | MaTERTAL [=] 1ehojzotr ] ]
] 642 600005 ABRAZADERA 2 1j2" Un [+ | MATERTAL [«] 12102017 ] ]

m

Si aln no se ha creado ningln cddigo 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 enviara.

Si ya existen los cddigos y queremos crear un nuevo cddigo 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 asi 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 Pdg. 21). Una vez tengamos
claridad en el tipo de Insumo podemos aplicar la opcidon de Filtro para filtrar por Tipo de Insumo y conocer cual
es el cddigo consecutivo que debemos utilizar para el nuevo insumo a crear.

[~] Descripckin Material - Unidad ||  Tipo Insumo ¥ | Fecha Cﬂ:ﬂr .
SOPORTE DE MOTOR 4] | Ordenar de A aZ s o N el T
EMPECILIE o200 .:’. 1 Cirdenar de T a b Tipo !.!'rm e+ .
JIEKE DE ANILLOG <] . | Quitar filtro de “Tipo Insumo® ._ s AL
WaALYLILA ESCAPE 26f07fZ018
WALVULA ADMISION Filtros de texto * 26/07/2018
RUEDA ANTIPINCHAZO . ;?;‘E":’" tada) — | esiovizoie
ACEITE HIDRALLICO i EQUIPOS 26f07 2018
MANUERTD MOTO 1 HERRAMIEMNTA 2072018
KEIT BALIN DIRECCION INSUMCS EQUIPCS 2607 fZ01E
ABRAZADERAS ::gﬁlﬁigli” E Z6f07fz018
MANGLUERS DE 11/228 ACERADA 7 MATERIAL e[0T 2018
GEMERAL 25072018
GUANTES PARA MOTO Al 25072018
PROTECTORES DE MOTO - Isf07 {2018
PARRILLA DE MOTO Aoeptar | Cancelar 207 iznls

S s L e, e e P A



En el ejemplo de la imagen filtramos por el tipo de insumo MATERIALES lo cual desplegard Unicamente los
cddigos asociados a ese tipo de insumo después de dar clic en Aceptar.

| 1tem id [} cadigo [~ Descripcién Material [+]  unidad [+] Tipo Insumo[¥| R
& | | ordenar de menor a mayar MIMA DE 172" 6520 CM LM [+ maTERIAL [+]
%] | Ordenar de mayor a menor m UM E' MATERIAL E|
- L E 2MM Y] MATERIAL

G | Quitar filtro de "1d" Iz' EI
tros d “IDO MURIATICO UM [+]maTERIAL [+]
Filt ] 3
flros de numero SO SLUMP N [+ | MATERIAL =
= ;
(Seleccionar toda) \MISA PARA YACIADD CONCRETO UM [+ | MATERIAL =]
7] &40a L -
=1 6408 SEL DE 1 U [+]MaTERIAL [+]
7| 6410 MIMA ASEXZS MM (8:20) Y] [+ MaTERIAL [+]
7] 6411 MIMGA ALFAIOR DE 1.00 % 3.00 CAL 12 LM [+]maTERIAL [+]
J g:ig RFIL IPE 100CH ¥ 6 MTS Um [+ | MATERIAL =]
7
7 6414 IWASE PLASTICO COM TAPA DE 1GL UM [+ maTERIAL [+]
7] 6415 JELADD DE LAMIMA DE 3/6 U [+]MaTERIAL [+]
7| 6416 MINA DE 3/4 CE 60 % 17CM LM [+ MaTERIAL [+]
j 2:1; MINA DE 1/2 DF 80 ¥ 17CM UM [« MATERTAL =
V] 6419 EO TORMILLO 5/16 13 ] [+|maTERIAL [+]
7] 6420 _ | [EGO TORNILLO 5/16 X5 LM [+ maTERIAL [+]
| | | | | SCO CORTE ASFALTO ¥ CONCRETO FRESCO 18" U [+]MaTERIAL [+]
Arept C
= ANEEE | hoo DUCTO SAND BLASTING M [+ MATERTAL =
e e | R ———— ||

Se sugiere en este manual ordenar el campo cdédigo de mayor a menor para identificar facilmente el
consecutivo que debemos utilizar para crear el nuevo item de material.

De la manera sugerida o del control que el usuario que administra la creacién de cdédigos quiera utilizar lo
importante es que se respete el consecutivo de los cédigos para tener una légica en el orden de estos.

Para crear el nuevo cddigo lo digitamos en el campo Cdédigo, en el campo descripcidon digitamos el nombre
exacto del insumo a crear, seleccionamos la unidad y el tipo de insumo:

Listarlo de Materiales |5« psignacidn de Materdles | (4 Bodeges Proyactos

Cadigo Descripcion Materal Uniidladt Tipo Insumo
45500507 MATERAL A CREAR EN EL MAESTRO |DE MATERIALES | E E | Agregar ‘ |Impurtar ﬂ«rchivo| | Agregar material a todos Ios provectos

Si cheque La opcion Agregar material a todos los proyectos, se adicionara automaticamente el item de
material que se va a crear en todos los proyectos manejados en Perseo. Si el material es un insumo especifico
para un solo proyecto usted no debera seleccionar esta opcidn y adicionarlo posteriormente al proyecto al que
desea asignarlo (en el siguiente punto se explica)
Finalmente hacemos clic en el botén Agregar

Si el codigo ya existe, el sistema se lo [P dables 5

anunciara.
El codigo de material que desea ingresar ya se encuentra registrada,
! S rewise los datos,

Nota

Existe la posibilidad que el sistema creé el cédigo automaticamente teniendo en cuenta el
ultimo consecutivo utilizado. Presionando esta imagen que esta a la izquierda del campo
cddigo el sistema lo colocard automaticamente. Debemos tener en cuenta que es un
consecutivo general de todo el listado.




Asignacion de Materiales desde el Listado General

La segunda de las tres pestafias en el maestro Listado de Materiales es Asignacion de Materiales la cual permite
adicionar del Listado General (Pestaia Listado de Materiales) a los diferentes proyectos administrados en
Perseo.

[ Listado de Materiales

| Listada de Materiales |‘-‘->' Asignacion de Materidies | [d Bodegas Proyectos |

@ Seleccionar del listado principal

| Seleccionar de otro provecto

Item [] Id Cadigo Descripcion Material Unidad Tipo Insumo  Fecha Creacidn Estado
1 | D G629 100001 ABASTO CROMADD 96705 SANITARIC Uk ACUEDUCTO 12/10/2017 WIGEMTE
2 | [ 8630 100002 AEASTO CROMADC 96720 LAYAMANCS (8} ACUEDUCTO 121102017 WIGENTE
5 | D 10265 1000001 ABRASION EN LA MAQUINA DE LOS ANGELES 500 REWOLUCIONES Uk SERVICICS 12/10/2017 WIGEMTE
4 | [ 5405 7600001 ABRAZADERA 1 12" (8} MATERIAL 121102017 WIGENTE
5 | D 6409 800002 ABRAZADERA 1" Urd MATERIAL 12/10{2017 WIGEMTE
-] | D 6410 600003 ABRAZADERA 112" L MATERIAL 12/10/2017 WIGENTE
7 | D 6411 800004 ABRAZADERA 14" Urd MATERIAL 12/10{2017 WIGEMTE
8 | D 6412 600005 ABRAZADERA 2 102" L MATERIAL 12/10/2017 WIGENTE

L e
Proyecto Destino: l' l
Item [] Id Cadigo Descripcion Material Tipo Insumo Proyecto Estado

Esta actividad solo la debemos realizar para aquellos materiales en los
gue no se utilizé la opcidn de agregar materiales a todos los proyectos
cuando se cred el material en el la pestafia Listado de Materiales:

|| agregar material a todos los proyectos

En la parte superior seleccionamos los items a asignar a un contrato especifico que debemos seleccionar en la
parte inferior Proyecto Destino. En este punto del manual ya sabemos buscar filtrando con la opcidn de filtro
en la barra de opciones, una vez tengamos los items de insumos a la vista los seleccionamos con el cuadro de
chequeo de la izquierda, utilizamos la flecha verde y los asignamos automaticamente al proyecto seleccionado
(Destino).

@ Selecrionar del listado principal

| Seleccionar de otro prayecta

Item [] Id B Cadigo B Descripcion Material UnidaE] Tipo lnsum@ Fecha Ereac@ Estado E]| -
611 ‘ [} 6359 500005 BOMBILLO AHORRADOR UM EMSERES 12/10/2017  YIGENTE
612 ‘ (&} 6360 500006 BOMBILLO HALOGEND un EMSERES 1210/2017  WIGENTE l—l
613 ‘ 11042 801057 BOMBILLO LED un MATERIAL 18/10/2017  WIGENTE
614 ‘ 7507 800132 BOMBILLO LINTERMA ur MATERIAL 12/10/2017  ¥IGENTE
616 ‘ 7208 700019 BONGOD MEZCLERC UM HERRAMIEMTA 12/10/2017  YIGENTE
617 ‘ 6583 600176 BOQUILLA ALTA PRESION 523 XHDS23 UM INSUMOS EQUIPCS 1210/2017  YIGENTE
618 ‘ 6584 600177 BOQUILLA DE 2" ACETILENO TIPO YICTOR un INSUMOS EQUIPOS 12{10/2017  WIGEMTE
. p it
Provects Destino: |PROYECTO SUR [+] \il
Item [] Id Codigo Descripcidn Material Tipo Insumo Proyecto Estado
1 & 11699 801159 ACEROLISODE 1" MATERIAL Apayaku YIGENTE
2 & 11874 801192 ACIDD MURIATICD MATERIAL Apayaku YIGENTE
3 [} 11636 600951 ACOPLE R-2-08 1/2X13(16 H AP INSUMOS EQUIPCS Apayaku VIGENTE
4 [} 11637 600952 ACOPLE R-2-08 1/2X13(16 H AP 90 &R INSUMOS EQUIPCS Apayaku VIGENTE
5 (=] 11622 a011s0 ACOPLE R-5-201 1831 MATERIAL Apayaky VIGENTE
6 D 11820 600982 ADAPTADOR MACHO MPT-IIC 1/2"X7 8" INSUMOS EQUIPOS Apayaku VIGEMTE
7 & 11632 1000649 AHUYAMIENTO, ACOMPARAMIENTO FALNA SERVICIOS Apayaku YIGENTE
8 i} 11632 600975 ALQUILER ANGULO 1200 ALQULER BIEN MUEELE Apayaku WIGENTE




Para mas agilidad podemos utilizar las herramientas de seleccidon y des-seleccién masiva de Perseo que esta
presente en esta actividad:

[ Borrar seleccion ]

‘ g” ‘E‘[ Desmarcar celdas
Borrar seleccidn

Seleccionar todo l::ll

[

=

Finalmente hacemos clic en Guardar en la barra de opciones o F3. En caso que los items ya existan en el
contrato destino, el sistema simplemente lo los omitird y copiard los que no existan.

Creacion de Bodegas en el Maestro del Sistema

La tercera pestafia en el componente de Listado de Materiales estd reservada para para la creacién de las
Bodegas donde se almacenaran los insumos ingresados cuando se hagan Entradas de Almacén.

[ Listado de Materiales %

‘ Listad de Materiales |':>- Asignacidn de Materiales | [d Bodegas Proyectns ‘

S _—

Proyecto: | PROYECTO MANTENIMIENTO SUR |Z|

tem Eliminar Codigo  Prede. Hombre Bodega Consolidar Centro de Costo Observaciones

1|0 1 Bodega Pinciga 5[] MaANSUR [+]

El usuario que tenga permiso para acceder al componente de Listado de Materiales, podra 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 actualizara en la parte inferior
y dando Enter al teclado podrd generar una nueva fila para editar el registro que serd la nueva Bodega en el
proyecto seleccionado.

Provecta: |Cansarcia 2017 [+]
kem Eliminar Cddigo Prede. Hombre Bodega Con=olidar Centro de Costo
1 | [l 1 Consarcio 2017 sl [ = | CONSORCIO CUENCAS 20+ |
2 | [} 2 ] Erm 3l [ = | COMSORCIC CLUENCAS 20 & |
3 | O 0 | -ggmm wo e B

Siempre se debera seleccionar una bodega como predeterminada, esta sera la que aparece por defecto en las
entradas de Almacén o Despachos. Habilite a una bodega la Opcién Prede.
Deberd seleccionar un centro de costo para cada bodega, los centros de costo se pueden crear en la lista
maestra de centros de costo (Ver explicacidon de Listas Maestras en la Pag.)

Atenciodn.

La creacion 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 distribucion de inventarios y costos de
cada proyecto



Usuarios del Sistema

Para entender este capitulo 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 identificacién 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 identificacién ingrese a un proyecto en especifico
gue se administr5a en Perseo.

Un usuario puede tener varias cuentas:
Una misma persona puede tener asignada una cuenta de usuario para ingresar a mas 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.

Creacion de usuarios

Si la versidon de Perseo que usted utiliza incluye el médulo 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 version de Perseo que usted utiliza NO incluye el médulo de Talento Humano debe crear y asignar todos
los usuarios como se explica en este capitulo:

Ingrese al componente Listado de ¥ PERSEC - (Oficina Frincipal Redyco )

Empleados por el Menu principal: =S

E I Inicio
s a=>
: i - E]Proveedores Proyecto

o)
Proyectos Perfiles Listas

Maestras (2)Listado de Empleados
General Proyecto Lis
= Listado de Empleados
[

La vista que aparecera contiene dos pestafias el Listado General de Usuarios (Llamado Listado de Empleados) y
asignacion de empleados. Si Ud. Quiere buscar un usuario puede usar la opcién de Filtro para encontrarlo mas
facil

Administracion Tesoreria Presupuesto Obras Seguimiento Consultas Ayuda

=7 Empleados Proyecto v / ## Listado de Proveedores

12! Listado de Materiales

Listado de Empleados | S+ Asignacicn de Empleadas

Cédula Mombre Apelidos Telgfono Direccidn MuUnicipio Fecha Nacimiento  Fecha [hgreso
| 00/00,/0000 00,/00/0000

I Agregar J I Importar Archivo I

Itenn 1d Cédula Nombre Apellidos Teléfono Direccién Municipio Asigna OC  Nivel 8] +

| 1408
| 11es
| ess
| =74
| 13az
| e
\

\

833

1017146757
1003080098
1003050095
1128430667
1128430667
s4041228
4800601
4600601

ADRIANA
ABELARDOC
ABELARDC
ABRAHAM
ADALEERTO
CESAR

ADAN ANTONIO
ADAN

BAEMA FERMANDEZ
MOLINA SANCHEZ
MORENO MANCHEGD
GONZALEZ WALDERRAMA
GONZALEZ

FULIDG

ESTRADA CEBALLOS
MOSQUERA MARMOLEIC

3012567831

CALLE 45D M° 14C 35

MEDELLIR
PLUERTO LIBERTADOR

MEDELLIN

QUIBDG

OOOEEEaEq



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

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

Listadn de Empleados ‘d)- Asigracion de Emplaados ‘

DMI MNormbre Apelidos Tel&fono Direccidn Municipio Fecha Madimiento  Fecha Ingreso
| 0of00,0000 00000000

| Agregar ‘ | Importar Archivo |

Si tenemos mas datos adicional a la cedula y los nombres los podemos adicionar en los campos respectivos y
vamos a mantener una base de datos mds completa, de igual manera no son necesarios para crearlos.
Para adicionarlo debemos hacer clic en el botén Agregar

o , [ Datos dobl

Si la identificacion ya existe el shes Eahies 55
sistema le avisard y no le

permitiré crearlo repetido. l . Ela:;'r;pleadn que desea ingresarya se encuentra registrado, rewvise los

Si es un nuevo usuario este se

creard en la base de datos asignando un Id interno para cada uno (Este Id es para control interno del sistema)

Importacion de usuarios desde Excel

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

A B C D E F
1 Cedula Mombres Apellidos Telefono  Direccion Ciudad
2

Las tres primeras columnas son obligatorias las demas son opcionales.

Cédula Nombre Apebdos

Hacemos clic en el botdn Importar Archivo y el

5|ste'ma le pedira la ruta donde tenemos el Pre— Fom @
archivo XLS.

Si todo estd correcto Perseo le avisara que ya estan importados los usuarios.

- ~

Immportacidn de datos @

I:o:l El archivao se importo correctarmente,

Finalmente haga clic F3 o en Guardar en la barra de S|P [
Opciones g : —
i IR T




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 explicacién de estos atributos estd en cada mddulo que los requiera.

Asigna OC Mivel Aprobacion  Proyectos Solicitud Ma. Abrir Caja Menor E-mail
[ [l ] [
[ [l ] [

O 0 0 O
| & = |/ |/ & | & | |

Asignar usuarios a los proyectos

o= Asignacidn de Empleados

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 especifico, 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 pestafa anterior) seleccionamos los usuarios que vamos a asignar al proyecto seleccionado.

| Listado de Empleados | Sz Asignacion de Empleados |

@ Seleccionar del listado principal

) Seleccionar de otro proyecto

Item [] Id Cédula Nombre Apellidos Teléfono Direccidn Municipio Fecha Nacimiy ~

1| 14ms IN17L46757  ADAH ANTOH BAENA, FERNANDEZ 3012567831 CALLE 45D 1° 14C 35 MEDELLIN oojoojoooc_|

2 |0 uss 1003080095 ABELARDC WALDERRAMA, YALDERRAMA PUERTE LIBERTADOR anynfoon;

3 | = 258 1003050098 ABELARDO MOREND MANCHEGC 00y00000C

4 | = 574 1128430667 CESAR GONZALEZ YALDERRAMA 00/00{000C
Tl =] 1343 1128430667  MATALIA GONZALEZ MEDELLIN 000040000

6 |0 23 84041228 ADALBERTO COTES PULIDD 0fo0fo00c

L 5 T 4800801 ANTOMIO ABRAHAM MOSGIIERA MARMOLEID ofoofooac _
4| 1 3

. Iy
Prayecto Destino: [=] ‘ @

Item [] Cédula Nombre Apellidos Teléfono Direccion Fecha Ingreso Usuario del Sistema Perfil

Utilizando la opcidn de filtro que ya en este punto conocemos y seleccionandolos a la

L] izquierda para activar los usuarios que queremos, utilizamos el botén 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 existian en ese proyecto el sistema simplemente los omitira.

<



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

L Usado On Empleacos ot ASNCOn (% Brogieados
®  Semonona del Wt prevped fas) [0 P
Selncoona 3 G0 rovecths S N —
Tewm (1 14 3 Apcttors T el Owecodn T Mg
R P TN CAULEDN IS e
3 11 VALLERS AMA VALDERS M0 PULETO LIBER TADOR
) b MORIND MANOE GO
. L5 SONIALD W DARPANA
s 1243 SACKLD MGy
3 ™) O3 A0
7 " MOSUERA MARMOLE XD
. ’
S— —
Proyecto Destro . fee) SN IS 1 x | 8
Conram con {‘. 3} o9 (=] (% .
(Mem () Cébda Noder T A tetie Tetetorn peccun 1 Muicgls  FechaNack et
[ TI0ITIETT AOMNANTON | Daroweseer TCRIE DN I B woeus oo
1002000060  AMLASCO VALDERSRMA VALLERSAMA PLERTO LR TADCR QOO0
1002000000 AL MORDND AN OO0
HI200AY OISR PACAED v [0 A OO0
1004 NATACIA SRS MEDELLN OO0
0a041200 KAt TS MK OO0 00
Lt ] ANTIASD NE YW MOSOUERA ML Y

OO0

Asignacion de cuentas de usuario

Asignar una cuenta a un usuario se refiere al permiso de ingreso a un usuario en un proyecto especifico.

Ingrese al componente Listado de ¥ PERSEO=(Oficinz Frincipal Redyea)
P T S =
Empleados por el Menu principal: :

| Inicio Administracidn Tesoreria Presupuesto Obras Seguimiento Consultas Ayuda

ey =% Empleados Proyecto s / ## Listado de Proveedores e
2! ~ E]Proveedores Proyecto IZ| Listado de Materiales
Proyectos Perfiles Listas = Bl
Maestras  Z)Listado de Empleados W
General Proyecto Lista
- ' - ' | Listado de Empleados
o

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 capitulos
anteriores. De ese modo ingresamos directamente a la pestafia Asignacién
de Empleados y vamos a la parte inferior de la vista seleccionando el
proyecto donde vamos a crear la cuenta al usuario.

o= Asignacidon de Empleados

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 estan seleccionados.

Ml Apellidiss Tkl DireL i Fiecha Iigresa o el Sistema Peifil
.#.DII.:CII:E.'EE.E PORADA [BADED OTREra e 5 Aot
ADRLAN GAVERLA HOLING SANCHEZ 18 * 5 Ao
ADRLAN DE JESLS HICEEM HERNADET 10MH{ZNE i Aot
ALELENA BEATR ESTRADA 1T I et
ADELAA PATRACIA GARZOM ESCLDERD Hznt 5 dcoesn™®
ALEETRD ANTONIG CERALLOS MaCIAS i s i Arcasn™®
ALEERD J0SE ESPITLA BLALES 1310fz7 % drcesn ™t

En caso que alguno tuviera cuenta asignada tendriamos que la columna Usuario del sistema estaria
seleccionada y la columna Perfil tendria alguin perfil asighado como en la siguiente imagen



Apellidos Teléfono Direccidn Fecha
LINA SANCHEZ 07/02{2018
WIRIA ESCUDERD 18/11f2017
REN HERNADEZ 10/04/2018
TTRAD CEBALLOS

Por lo anterior, si vamos a asignar una cuenta

17hf2on7

dentro del proyecto seleccionado a un usuario especifico,

debemos buscarlo en el listado de usuarios de ese proyecto y marcar la opcidon Usuario del Sistema vy

seleccionar el perfil que va a tener ese usuario d
capitulo correspondiente).

Usuario del Sistem

1008 =

entro del proyecto. (Ver explicacién de perfiles de usuario en el

a Perfil *
[Contabilidad | mll |
Auxiliar Adrninistrativo

Auxiliar Almacen

Lipiliar Cornpras |

Campras

Una vez hagamos esta seleccion 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.

1 Usuario del Sistema Perfil

Estado Clave de Acceso =+

<

Auiliar Administrakivo
Auxiliar Almacen
Auiliar Almacen
##5in Accesot
*#*3in Accesot
*#*5in Accesotd

O0O0EES

B v |
o] vieee
o] vieee
o] i
=]
=]
=]

WIGENTE
WIGEMNTE
WIGENTE

(]

El sistema arrojard 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 capitulo de este manual el
usuario podrd ingresar a ese proyecto en Perseo
con su identificacién y la clave 12345 que es la
clave por defecto la cual se le exigira que cambie
una vez ingrese por primera vez.

Cambio de clawve @

| La clave de acceso fue reasignada correctamente,

-~




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 capitulo anterior (Asignacidon Cuentas de Usuario)
y vamos a hacer el proceso contrario o sea quitar la opcién de usuario del sistema y en la columna Perfil
seleccionar la opcién Sin Acceso.

Usuario del Sistema Perfil Eski

L]

**Cin Accesott

L] Adrninistrador
[ Facturacion
Si adicionalmente lo queremos retirar como usuario del proyecto, dsea que no queremos que aparezca como

tercero del sistema en ninguna opcién de seleccién de usuarios, nos debemos correr un poco mas a la derecha y
cambiarle el Estado Vigente por Cancelado.

Usuario del Sistema Perfil Estado Clave de A
] Adminiskrador [w] YIGEMTE
VIGERTE [V ]
L] **5in Accesot* E VIGEMTE
[ #HGin Arcesot [ [ANCELADD

De igual forma un empleado que queramos desactivar del sistema asi 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 (sélo caracteres), sin ningun
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: Accion 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 grdfica mediante el cual una ventana puede ser
deslizada hacia los lados para el usuario ver el contenido oculto dentro de la misma por limitacion en
el tamano.

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

Fecha del Sistema: Fecha que toman los programas de la configuracion de fecha y hora que tenga el
computador desde donde se esté trabajando, si todo estd correcto es la fecha del dia 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 fisico delimitado dentro del programa para introducir datos de manera
estructurada, estd compuesto a su vez por campos, espacios de texto, etc. Algunas veces un formulario
estd compuesto por sub formularios en forma de pestafias que los contienen

ID: Es un numero consecutivo generado automdticamente 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 asociard en
todas las consultas relacionadas. Este numero es diferente a cualquier otro consecutivo que tengan
internamente los mismos documentos

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

Pestafia: Termino para referirse a subdivisiones de un formulario o sub-formulario. En Perseo
normalmente estdn en forma horizontal sobre la parte superior de los formularios

Vista: Utilizamos el término vista para indicar el contenido de una informacion que vemos en pantalla
después de ejecutar una accion. Una vista no es una consulta ni un formulario.



