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INTRUCCIONES RÁPIDAS.

1º FUNCIONAMIENTO, INTRODUCCION

2º LAS TABLAS GENERALES, INTRODUCCION DE DATOS

3º PRESUPUESTOS

4º CONFIRMACION DE PEDIDOS

5º ORDENES DE TRABAJO/PLANIFICACION.

6º FACTURACION

7º PLANIFICACION OPERARIOS/TOMA DE DATOS EN PLANTA
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Tablas de Maquinaria Materias Primas

SIG

 Introducción de Datos 
Básicos del Producto

Producto
PRESUPUESTO

Medidas
Materiales
Características 
Técnicas

	El sistema funciona basándose en las características técnicas y de producción de 
las máquinas. La aplicación traza el flujo de trabajo de un producto basándose en el 
rendimiento y coste de cada máquina, obteniendo siempre la máxima eficiencia.
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 De la misma forma que compone un articulo o producto, la aplicación luego es capaz de 
descomponerlo

Producto

Materia Prima

Proceso producción 1

Proceso producción 2

Proceso producción 3

Proceso producción 4

Entrega

Presupuesto
Materia Prima

Albaran

Factura

Coste

Mano de obra/horas de trabajo

Costes Indirectos

Amortizaciones

Margen Beneficio

Otros



NIVEL A.- (Acceso General) Acceso a todos los datos, guiones y pantallas 

de la aplicación.

NIVEL B.- (Acceso Administrativo) Acceso a presupuestos, facturación, 

cobros y costes.

NIVEL C.- (Comerciales) Acceso a presupuestos y confirmación de 

pedidos, acceso a estado de pedidos.

NIVEL D.- (Jefe de Producción) Acceso a pedidos confirmados, Ordenes 

de trabajo, planificaciones, toma de datos en planta.

NIVEL C.- (Operarios) Acceso según división y operario a su planificación 

y toma de datos en planta.
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Tablas de costes y Máquinas 1

Margen 
comercial de 
venta/hora de 
producción

Velocidad de producción de la 
máquina/persona de ese 
producto

Campo de ajuste del precio 
hora de producción. Si 
introduce en positivo suma, 
en negativo resta.

Precio de coste y precio de 
venta al publico aplicado el 
margen comercial

Numero de horas presupuestadas para todo 
el año y costes generales que se le aplican, 
a mas horas presupuestadas, menor es el 
coste repercutido a cada hora

	En estas tablas se aplica y repercute los gastos generales, amortizaciones, personal 
etc..., de cada sección y máquina, obteniendo un precio de coste y el precio de venta de 
hora de producción una vez aplicado el margen comercial.	

De esta forma podemos hacer previsiones y presupuestos de venta basándonos 
en datos obtenidos anteriormente o de previsiones futuras.	

El programa se retroalimenta de los datos obtenidos de trabajos realizados y tomas 
de datos en planta.



Tablas de costes y Máquinas 2

Existen 9 Tablas de Datos Principales con sus respectivos Productos:	

En estas tablas se trabaja con formatos y tamaños.	

• DIVISION PUBLICIDAD: Diseño, publicidad y subcontratas.

• DIVISION PREIMPRESION: En esta tabla aparece el directo a plancha, en caso 
de no tenerlo se utiliza igualmente en forma de coste de fotolito + plancha + 
revelado. Existen dos formatos de plancha, 32 x 50 y 52 x 70.	

• DIVISION OFFSET:		

• Máquina (formato) SM 52.- Formato de Maquina 35 x 52 cm.		
• Máquina (formato) SM 70.- Formato de Maquina 52 x 70 cm.	

• DIVISION DIGITAL:		

• Digital formato A-4 y A-3, todo color y negro	

•DIVISION MANIPULADOS:		

• Plegadora.- hasta formato 52 x 70 cm		
• Alzadora grapadora.- Encuadernacion, grapa, rústica y Wiro		
• Troqueladora.- hasta 52 x 70 cm.		
• Otros manipulados.

Como ajustar las Tablas:

	1º) Se hallan  los gastos indirectos anuales de la empresa (No incluir transporte 
ni embalajes).	

2º) Se hace un calculo de las horas que se prevee trabajar en los formatos de cada 
una de las 9 tablas. Las horas de trabajo anuales de un operario son aprox 1.580 . Si de 
un formato se tienen varias máquinas, se suma la totalidad de las horas que se tienen 
previstas que trabajen en un año.	

En las tablas de trabajos manuales se hace un aproximado sumando las horas de 
los operarios.	

3º) Con una regla de tres entre horas totales de todas las tablas y Gastos Indirectos 
de la empresa, se asigna a cada tabla sus gastos indirectos, de tal forma que repercutimos 
un porcentaje igual de gastos generales a cada hora de trabajo.		

Ejemplo:		

TOTAL HORAS TODAS LAS TABLA 4000 horas.		
TOTAL Gastos Indirectos 40.000 Euros		
Repercutimos a cada hora 10 Euros.	

A cada tabla asignaremos en Gastos Indirectos 10 Euros por cada hora de trabajo 
que hayamos previsto y se lo incluiremos en su campo de Gastos Indirectos.	

4 º )  Re l lenar  en  cada tab la  la  amor t i zac ión  Anua l  de  la  Maqu inar ia .



	5º) Energia Electr ica.- Calcular con la potencia de la máquina, las horas 
presupuestadas y precio del ki lowatio/hora el coste de energía eléctrica anual.	

6º) Materia Principal.- Si las máquinas son digitales, se introduce el leasing, renting 
o cuota anual, o el precio de la copia a pagar por el nº de copias que se pretende realizar 
con  respec to  a  l as  ho ras  de  t r aba jo  de  esa  máqu ina  du ran te  e l  año . 	

Ejemplo:	

Si la máquina realiza 1000 copias la hora y presupuestamos 500 horas se introduce 
1.000x500xcoste de la copia.	

7º) Mantenimiento.- Coste Mantenimiento Anual.	

8º) Margen de Beneficio.- No se introduce nada hasta el final, una vez introducidos los 
elementos/artículos en las tablas inferiores. Una vez que hemos concluido todo y tenemos el coste 
de los productos, se introduce el margen comercial para ajustarnos a mercado.

Numero de horas presupuestadas para 
todo el año.

Parte proporcional de los gastos 
indirectos en base a sus horas 
presupuestadas.



Tablas de costes y Máquinas / Artículos-elementos

Una vez completados los datos generales, introduciremos los artículos / elementos.	

1ª) Añada Artículo pulsando la cruz verde.	

2º) Velocidad de producción, si es de imprimir a pliego completo, si es manual 
numero de productos/hora. Se llama producto a una parte del proceso.	

3º) Tiempo de preparación minutos.	

4ª) Descripcción del artículo, si es de impresión agrégelo a la lista y luego 
seleccionelo.	

5º) Número de operarios, hay máquinas o productos que precisan varios operarios	

6º) Coste por operario.	

7º) Ajuste la hora si es necesario. Puede darse el caso de un producto del que 
disponemos una m máquina especial o si es de imprimir, de dos colores o uno con un 
precio hora mas económico.	

8º) Por ultimo ajuste su margen comercial.	

9º) Compruebe en la zona de presupuestos.

Añadir, borrar del listado



HACER PRESUPUESTOS 1ª Parte
1º Introduzca los datos del cliente en la base de datos de clientes.
2º Vaya a presupuestos.
3º Seleccione cliente en campo cliente.
4º Seleccione la pestaña del tipo de trabajo que desea realizar
5º Introduzca los dato técnicos, en las interrogaciones encontrara ayuda
6º Una vez Terminado pulse calcular.
7º Si quiere añadir otro presupuesto a la lista (Máximo 4) pulse añadir a lista   y quedará 
grabado, modifique el que tiene en pantalla y pulse calcular.

Seleccione Cliente una vez 
introducido la ficha de cliente

Pulse Nuevo Presupuesto

Seleccione tipo de impresión Offset o Digital

Rellene todos los campos 
siguiendo las indicaciones 
en las interrogaciones

Puede añadir un 
descuento general al 
precio

Siempre pulse calcular una 
vez terminado

Puede cambiar las 
máquinas de impresión y 
formatos, cambiando a su 
vez el precio.

Seleccione producto

Campos libres, introduzca el precio con margen. Utilice estos 
campos para introducir opciones no contempladas en el 
presupuesto



Puede hacer descuento por 
máquina o elemento. 

Si lo que quiere es 
incrementar, añada un 
descuento negativo

Por medio de este botón 
el presupuesto se duplica 
en la lista y se guarda. 
Utilicelo para 
presupuestar varios 
modelos o cantidades.
MAXIMO 4 por 
presupuesto.

El primer presupuesto se añade por defecto a la lista automaticamente

Borre los presupuestos de la lista que no necesite

Una vez confirmado el 
pedido, puede ir a la 
orden de trabajo.

Precio de venta 
con margen

HACER PRESUPUESTOS 2ª Parte
Costes y añadir a lista, como cambiar los descuentos

Botones para confirmar 
pedidos y facturar.



HACER PRESUPUESTOS Seccion libre y diseño

Los productos de Diseño y precios se introducen en las tablas de Costes

Introduzca las 
horas
del trabajo

Seleccione tipo
de trabajo

Si el proveedor le envía 
presupuestos, pulsando 
esta flecha puede 
guardar el archivo

Aquí puede extraer el 
presupuesto guardado

Seleccione unidades, 
producto y proveedor

Introduzca 
coste y 
margen 
comercial



Como Confirmar un Pedido.	

1º Vaya al presupuesto que quiere confirmar. (Puede ir a través de los distintos 
listados)	

2º Pulse el botón confirmar.	

3º  En la nueva pantalla confirme los presupuestos de la lista y borre los que no 
quiere confirmar.	

4º Introduzca fecha de entrega de cada trabajo y lugar de entrega (a mano derecha)
5º Pulse Confirmar general.

Confirme cada pedido de la lista

Introduzca la fecha de entrega

Confirme el lugar de entrega

Borre los no confirmados

Una vez acabado haga la 
confirmación final

Confirmar un PEDIDO



 Como rellenar e imprimir Ordenes de trabajo

DEBE HABER CONFIRMADO EL PEDIDO	

1º) Vaya al pedido confirmado mediante los distintos tipos de listado que tiene o 
en la zona de presupuestos	

2º) Pulse en el listado de cada trabajo las herramientas.	

3º) Si quiere cambiar las maquinarias y el flujo de trabajo selecciones en cambio 
de máquinas	

4º) De cada sección introduzca la fecha de entrada y el operario.	

5º) Si su versión tiene planificación, en el cuadro de la derecha le saldrá la ocupación 
de los operarios)
.

Si lo desea modifique las máquinas sin modificar el precio
Añada la fecha de comienzo en cada división

Añada el operario

Si su versión lleva planificación
le saldrá la carga de trabajo para
 ese día del operario

Añada la máquina

Carga de trabajo para 
la división

Carga de trabajo para 
el operario

Ordenes de Trabajo



Como Facturar (Debe haber confirmado antes el pedido)	

1º Vaya al presupuesto que quiere facturar	

2º Pulse el botón facturar	

3º  En la nueva pantalla introduzca: fecha,nº factura,tipo de iva.	

4º Si quiere volver atrás pulse anular factura.

Seleccione Tipo de IVA, o incluyalo 
en la lista y luego seleccione

Introduzca la fecha

Introduzca el numero de factura, el cuadro de la derecha le indica la última

Numeracion de las facturas realizadas

Facturación

Anule o confirme la factura



Toma de datos en planta. 1ª Parte.

Cada Operario posee su clave de usuario.

Con su clave de acceso el operario accede directamente a su planificación.

Estado del trabajo          Sin Empezar          En curso         Terminado

Estado y fecha de 
comienzo del 
trabajo según 
planificación.

Comenzar trabajo, toma de datos en 
planta

Fecha en la que 
empieza la 
impresión, formato 
y máquina.

Estado del resto de 
las secciones, y 
fecha de entrega al 
cliente.

Seccion y operario



Toma de datos en planta. 2ª Parte.

Cuando el operario comienza el trabajo accede a la siguiente pantalla:

Pulsando comienza la toma de datos de 
fecha y tiempo, la bandera roja pasa a 
naranja (en curso), Una vez terminado 
se pulsa el reloj inferior.

Ante cualquier incidencia el operario 
puede introducirla en el campo y enviarla 
por correo electrónico al jefe de taller

El Operario accede a sus observaciones y puede añadir observaciones a otras secciones 
sobre el trabajo que ha realizado.

Volver al listado


