‘ Manual de referencia — Guia préctica Pictos ‘

Mantenimiento de Obras

Vamos a ver ahora como introducimos en Pictos los valores correspondientes a los datos de nuestras
obras. Al igual que ocurria en el mantenimiento de contactos, sera necesario que, previamente a la creacion de la
obra, demos de alta una serie de datos que vamos a necesitar.

3. Valores previos

Para proceder a dar de alta un contacto, previamente deberemos dar de alta una serie de opciones basicas
en el mend Mantenimientos, ya que, sin ellas, serd imposible dar de alta correctamente un contacto. Dichas
opciones son :

3.1. Mantenimiento Técnicas

Mediante este mantenimiento introduciremos las técnicas que habitualmente usamos. No es
necesario introducir todas las técnicas al principio, ya que, como se trata de un programa Windows, en
caso de necesitar alguna técnica que no tengamos en el momento de crear la obra, bastara con ir
directamente al mantenimiento de dicha técnica y crearla al momento, siguiendo los pasos que a
continuacién se detallan .

Para acceder al mantenimiento de técnicas, en el menu principal, desplegar la opcidon “Mantenimientos
- Técnicas”.

Dar de alta una nueva Técnica

El proceso para dar de alta una nueva técnica es el siguiente :

= Pulsar sobre el icono [ para crear una nueva técnica. El cursor se nos situara sobre la
ultima fila de la rejilla.
= En la columna codigo escribiremos el cédigo de la categoria a escribir. Este codigo no puede
dejarse en blanco y debe ser Unico.
Por ejemplo, si deseamos crear la Técnica “Carbon sobre papel”, el codigo de dicha
categoria podria ser “CP”
= A continuacion, escribiremos el nombre de la Técnica. En nuestro caso, “Carbén sobre papel”
= La casilla que aparece con el titulo “TF”, nos indica si la categoria debe actualizar o no las
tarifas de precios de los artistas (ver el detalle de Precios en Mantenimiento de contactos)
= En la parte inferior de la pantalla, tenemos la opcién de crear cada una de las técnicas en otro
idioma (por defecto el inglés), para poder imprmir el listado con la técnica en otro idioma. Para
crear la traduccion a otro idioma, simplemente bastara con pulsar sobre la pestafia inferior
“English” y en la celda que tengamos el cursor, escribir el nombre de la técnica en otro idioma.
= Pulsaremos sobre el boton [ para guardar los cambios realizados.
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3.2.

Mantenimiento de localizaciones

3.3.

Las localizaciones seran las ubicaciones fisicas donde se encuentras las obras. Es importante
especificar al maximo las localizaciones, ya que después podremos usar dichos valores para la
busqueda de piezas.

Para acceder al mantenimiento de localizaciones, en el mend principal, desplegar la opcién
“Mantenimientos - Localizaciones”.

Dar de alta una nueva Localizaciéon

El proceso para dar de alta una nueva Localizacion es el siguiente :

* Pulsar sobre el icono [] para crear una nueva Localizacién. El cursor se nos situara sobre la
ultima fila de la rejilla.
= En la columna cédigo escribiremos el cddigo de la localizacion a escribir. Este cddigo no puede
dejarse en blanco y debe ser Unico.
Por ejemplo, si deseamos crear la localizacion “Estudio del Artista”, el cddigo de dicha
categoria podria ser “EA”
= A continuacion, escribiremos el nombre de la Localizacion. En nuestro caso, “Estudio del
artista”.
= Pulsaremos sobre el boton [ para guardar los cambios realizados.
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Tipos de Arte

Los Tipos de arte nos va a definir el tipo de obra que estamos creando. En principio, para cada
obra que creemos podremos asignarle seis tipos de arte para definir con la maxima precisién, la obra
gue estamos catalogando.

Para acceder al mantenimiento de Tipos de Arte, en el mend principal, desplegar la opcion
“Mantenimientos - Tipos de Arte”.

Dar de alta un nuevo Tipo de Arte

El proceso para dar de alta un nuevo tipo de Arte es el siguiente :

* Pulsar sobre el icono[] para crear un nuevo tipo de Arte. El cursor se nos situara sobre la
ultima fila de la rejilla.
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En la columna codigo escribiremos el cédigo del tipo de Arte a escribir. Este cédigo no puede
dejarse en blanco y debe ser Unico.
Por ejemplo, si deseamos crear el tipo de Arte “Figurativo”, el cddigo de dicho tipo podria
ser “FI”
A continuacion, escribiremos el nombre o descripcion del Tipo de Arte. En nuestro caso,
“Figurativo”.
Pulsaremos sobre el boton [ para guardar los cambios realizados.

* Mantenimiento de Tipos de Arte
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3.4. Tipos de Papel

Los Tipos de papel nos va a definir el tipo de papel sobre el que estamos haciendo la edicion. Este
dato sdlo lo usaremos en caso que estemos creando una edicion, en la que podremos especificar sobre
gué tipo de papel se ha impreso la edicion.

Para acceder al mantenimiento de Tipos de Papel, en el menu principal, desplegar la opcion
“Mantenimientos > Tipos de Papel”.

Dar de alta un nuevo Tipo de Papel

El proceso para dar de alta un nuevo tipo de Arte es el siguiente :

Pulsar sobre el icono [ para crear un nuevo tipo de Papel. El cursor se nos situara sobre la
ultima fila de la rejilla.
En la columna codigo escribiremos el codigo del tipo de Papel a escribir. Este cddigo no puede
dejarse en blanco y debe ser Unico.
Por ejemplo, si deseamos crear el tipo de Papel “Guache”, el codigo de dicho tipo podria
ser “GU”
A continuacién, escribiremos el nombre o descripcién del Tipo de Papel. En nuestro caso,
“Guache”.
Pulsaremos sobre el boton [ para guardar los cambios realizados.

Evidentemente, y como valor inicial, tendremos que haber creado previamente a la obra, un
contacto con la categoria de “Artista”, que sera el artista de la obra que estamos dando de alta.
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4. Proceso de alta de una obra

Una vez que se han dado de alta los valores previos necesarios para poder dar de alta correctamente una
obra, procederemos a describir el proceso de creacion de una obra. Los pasos a seguir son :

1.

En el mena principal, acceder a la opcién “Archivos=> Obras”. Esta operacion también puede hacerse
pulsando directamente el boton “Obras” situado en la parte izquierda de la pantalla, o pulsando la
combinacion de teclas “Ctrl + O”
Nos aparecera la ventana de Mantenimiento de Obras con las obras que tengamos dadas de alta. En
caso que el fichero de obras se encuentre vacio, se creard una obra nueva, en blanco y el cursor se
nos situara en la casilla “Artista”, para proceder a la seleccion del artista.

En la parte inferior de la pantalla, aparecera la siguiente barra de herramientas

Navegador. Permite ir a la primera obra, &
la obra anterior, a la siguiente obra, o bien a
la dltima. El icono en forma de cruz sirve
para cancelar los cambios que estamos
haciendo y la flecha curvada para refrescar
los datos (en caso de instalaciones en red) Imprimir ~ Notas de la

Obra Ayuda

e e O X | & - B % g Tt obras: 110 @|

Dar de Alta Guardar los Eliminarh \ WA

BlUsqueda de

una nueva cambios obra actual obras de filtros Salir de la
obra ventana de
Obras

3. Para dar de alta una nueva obra, pulsaremos el boton [3 de dicha barra de herramientas, y el

programa nos mostrara una ficha de obra en blanco.

A continuacién aparecera la siguiente pantalla.

=101 x|
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Descripcion ﬂ (Mo hay imagen Asociada)
-
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I 0,00 xl 0,00 XI 0,00 Pulgadas

Peso (kg.) | 0,00 I Me, Piezasl 1,00
Localizacion I j ’W
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Vamos a ver cada una de las casillas que forman parte de la ficha de la obra.
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Artista

En esta casilla, seleccionaremos el artista de la obra. Evidentemente, tal y como de describe en los pasos
iniciales, el artista debe estar creado como un contacto, y con la categoria de “Artista”.

Para buscar un artista, bastara con escribir el nombre del mismo, y automaticamente, se nos rellenara con
los valores completos del nombre del artista (el que se haya introducido en el campo “Archivar como...” de la
ficha del artista).

Para buscar en formato lista, podremos acceder al icono --- situado en el final del recuadro de Artista.

Una vez que seleccionemos el artista, el programa nos propondra un nimero de referencia de la obra,
formado por la clave de Artista, que no es modificable desde la ficha de la obra, y un nimero correlativo
automatico que se crea a partir de la Gltima obra creada para este artista. Asi, en caso de no exisitir ninguna
obra para este artista, nos propondra el nimero 0001 (rellenado con tantos O a la izquierda como el nimero
gue le hayamos especificado en la configuracion de empresa (Archivos - Datos de empresa, en la pestafia
“Otros Datos”), en la casilla “Digitos de Referencia”).

El valor que nos propone podremos cambiarlo simplemente escribiendo el nimero en la casilla. Puede
darse el caso que ya tenagmos una numeracion creada y nos interese que el contador de las obras empieza a
partir de otro nimero que no sea el que nos propone el programa.

La casilla “Edicion”, indicara al programa si la obra que estamos creando es una edicibn o una pieza
original. En caso de seleccionar esta casilla, se nos activara una nueva pestafia con los datos relativos a la
edicion, que describiremos mas adelante.

A continuacion, teclearemos el titulo de la obra, el afio (por defecto nos propone el afio actual, aunque el
valor que deberemos colocar aqui es el afio de creacién de la obra), la técnica, que la seleccionaremos
pulsando sobre la flecha o bien escribiendo el primer caracter de la técnica a buscar (por ejemplo, si
escribimos F, automaticamente se nos abrira el desplegable y se situara en la primera técnica que empieze por
F, y, con las teclas del cursor, nos situaremos sobre la técnica que queramos y pulsaremos Intro) y una
descripcién ampliada de la obra.

Después introduciremos las medidas de la obra. Si escribimos los valores de Alto x Largo x Ancho en la
primera fila de dimensiones, estamos introduciéndolas en centimetros (y automaticamente, el programa nos
mostrara dichas cantidades en pulgadas en la casilla inferior); en cambio, si tecleamos las dimensiones en la
segunda fila, las estamos introduciendo en pulgadas (y automaticamente, el programa nos mostrara dichas
cantidades en centimetros en la casilla superior).

Una vez introducidas las medidas, pasaremos a teclear el peso de la obra (basicamente usado en
esculturas), el nimero de piezas y la localizacion. Para acceder a la localizacion, pulsaremos sobre la flecha
negra situada al final de la casilla, o bien escribiremos el primer caracter de la localizacion en la que esta.

Los datos introducidos hasta ahora, forman parte de lo que son los datos basicos de la obra. Para poder
acceder a la informacién detallada de la obra, deberemos pulsar sobre el icono ™ y nos mostrara los
siguientes datos.

4.1 Detalles
En esta pestafia introduciremos los datos relativos a la obra en si.

Podremos especificar el Tipo de arte (hasta 6 diferentes que podremos seleccionar de la
lista de tipos de arte). Para seleccionarlos, simplemente bastara con pulsar sobre el icono con la

flecha para acceder a la lista.

Firma : Indica donde esta la firma del artista sobre la pieza.
Enmarcado : Casilla que nos indicara si la obra se encuentra o no enmarcada
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Historial : En este recuadro podremos introducir el historial de la obra. Este historial es el
de la pieza, no necesariamente su historial en exposiciones...
Estado : Nos describira en qué estado se encuentra la pieza.

Detalles |Dg:|.,|'Cu:umpra | gesiufun,l"-.-'ental Exposiciones | Gaskos I -
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4.2 Deposito / Compra

En esta pestafia introduciremos todos los aspectos relativos los datos de cesién por parte de
un tercero, o los datos de adquisicion de la obra. Los datos que apareceran en la pestafia son los

siguientes :
Ceetalles Diep. [Compra | Cesion [ Venta | Exposiciones I i3astos | :I
— [ Depdsito — [ aAdquisicidn

FErhia I 'I Fechia I "I 0 e U = I 'I
Zedidn Ear: | E Gdquitide & | E

Precio Precia
HrEsia) auste I 0,00 SRR Ten (b £ 155 It Rreciiaoste | 0,00 16+ =% Dka. £ % Inc.
Precio Yenta | 0,00 | & 0ka) | 0,00 Frerio Verta | 0,00 | & ke, | 0,00
YWalor Sequro 0,00 =R == W EIPRESA DE PRUEEAS %% Cuota Copr, I 100,00

e xe | DY AG-FAES| ¢ otz 3

En la parte superior de la pestafia tenemos dos casillas de verificacion que nos permitira
seleccionar si la obra que estamos creando la tenemos en depdsito, o bien la tenemos en
propiedad. Sélo podremos seleccionar uno de los dos valores.

Al seleccionar el tipo de situacion de la obra, se nos activaran los datos relativos a cada
tipo de situacion.

= Depésito. Este estado nos indica si la obra nos ha sido cedida por parte de un tercero. Los
datos relativos al depéstio son :

Fecha : Fecha en la que se nos dejo en depdsito la obra.
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Cedido por : Contacto que nos ha dejado en deposito la obra. Debe estar creado en la
base de datos de contactos. Para seleccionar el contacto, bastara pulsar sobre el icono ...
para que aparezca la lista de los contactos.

Precio : En este caso, tenemos 2 precios diferentes. El precio de Coste nos indicara el
precio al cual nos han depositado esta pieza. A continuacién, y para calcular el precio de
venta de dicha pieza, el programa dispone de un sistema automatico de célculo. Si
seleccionamos la opcién %Dto., el precio de coste se calculard en base al precio de venta
menos el % de descuento introducido. En cambio, si seleccionamos la opicon %lnc, el
precio de Venta se calculara en base a un incremento sobre el precio de Coste a partir del
% de incremento introducido. Seleccionaremos el tipo correspondiente en funcién del tipo
de calculo que queramos aplicar. En caso de no querer aplicar ningin porcentaje de
incremento o de desuento, bastara con poner un 0 en el %, y escribir libremente los
precios de coste y venta.

= Compra. Este estado nos indicara que la obra la tenemos en propiedad. En caso de seleccionar
esta casilla estando la obra en estado de depdsito, se desmarcara automaticamente la casilla
de depésito, aunque no se perderan los datos relativos al depdsito.

Fecha : Es la fecha de adquisicion.

Tipo de Compra : Nos indicara de qué manera hemos realizado la operacién de compra.
Los posibles datos que tenemos son :

= A un particular

= Al propio autor

*= Importacion

= Otra galeria

» Régimen Especial.

Adquirido a: Sera el contacto al que hemos comprado la obra.

Precio : En este caso, tenemos 2 precios diferentes. El precio de Coste nos indicara el
precio de compra de la obra. A continuacion, y para calcular el precio de venta de dicha
pieza, el programa dispone de un sistema automatico de célculo. Si seleccionamos la
opcion %Dto., el precio de coste se calculara en base al precio de venta menos el % de
descuento introducido. En cambio, si seleccionamos la opicon %lnc, el precio de Venta se
calculara en base a un incremento sobre el precio de Coste a partir del % de incremento
introducido. Seleccionaremos el tipo correspondiente en funcién del tipo de célculo que
gueramos aplicar. En caso de no querer aplicar ningin porcentaje de incremento o de
desuento, bastara con poner un 0 en el %, y escribir libremente los precios de coste y
venta.

Valor seguro: Sera el precio de tasacion del seguro

Empresa Adquiriente : Nos indicara cual de las empresas definidas en el programa sera la
propietaria de la obra. Este dato simplemente es a nivel de control de existencias para cada empresa. Para
seleccionar la empresa, bastara con hacer click sobre la flecha negra situada al final del recuadro.

Couta de copropiedad : Indicara, en %, la cuota de propiedad de la obra. Este dato se usa para
saber, en caso de una compra a entre varias personas. Este dato es solo a nivel informativo y de listados
de existencias.

En caso de crear una factura de compra desde la opcion de facturacion, los datos relativos a la compra se
rellenaran automaticamente en funcién de los datos de dicha factura de compra, siendo imposible desde la
ficha de la obra, la modificaciéon de ninguno de los datos relativos a dicha compra.
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4.3 Cesion / Venta

En esta pestafia apareceran los datos relativos a la cesion de la obra a terceras personas, y los
datos relativos de la venta. Los datos que aparecen en la pestafia son los siguientes :

Detalles
— I Cesidn
FEchia
Eedidn g
Hr=er

B R

I vI Fimal I vI Factura n® |

IDg:u.,l'Cu:umpra Cesion | Yenta | Exposiciones | zastos | -

— [ Wenta
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[~ Venta Cobrada

Harrxe DX | #AG-BEY||PEces1s g

Cesion. En este apartado pondremos los datos relativos a la cesion de la obra a un tercero.

Fecha : Indica la fecha de inicio de la cesion.
Final : Sera la fecha en la que finalizara la cesion.

Cedido a : A quién cedemos la obra. Para seleccionar el contacto, bastara con pulsar sobre
el botdn ... y seleccionar el contacto de la lista.

Precio : En este caso, tenemos 2 precios diferentes. El precio de Coste nos indicara el
precio de cesién de la obra. A continuacion, y para calcular el precio de venta de dicha
pieza, el programa dispone de un sistema automatico de célculo. Si seleccionamos la
opcion %Dto., el precio de coste se calculara en base al precio de venta menos el % de
descuento introducido. En cambio, si seleccionamos la opicon %lnc, el precio de Venta se
calculara en base a un incremento sobre el precio de Coste a partir del % de incremento
introducido. Seleccionaremos el tipo correspondiente en funcién del tipo de célculo que
gueramos aplicar. En caso de no querer aplicar ningin porcentaje de incremento o de
desuento, bastara con poner un 0 en el %, y escribir libremente los precios de coste y
venta.

Venta. Aqui aparereceran los datos de la venta.

Factura n°: En este recuadro aparecerd el niumero de factura de venta que hayamos
realizado desde la opcion de facturacion - Ventas. Podremos visualizar el documento de
venta pulsando sobre el icono R (Este icono so6lo aparecera en caso que tengamos
realizado el documento de venta desde facturacion)

Vendido a : Contacto que ha comprado la venta. Para seleccionarlo, bastara con pulsar
sobre el boton ... y seleccionar de la lista el contacto.

Fecha : Fecha de la venta.
Precio : Precio al cual se ha vendido la obra.

Venta Cobrada : Indica si la venta ha sido cobrada o no.
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4.4 Exposiciones

Esta pestafia permitira la visualizacion de las exposiciones en las que ha intervenido la obra. Esta
pestafia tiene dos partes.

Detalles | Ciep. /Carmpra | Cesidn [ Yenka  Exposiciones 3askos :I

IF‘ru:upias | Ajenas |

s e OWX G- ¢ oEoesus 3

= Propias. Apareceran las obras que han sido incluidas en alguna de las exposiciones que hemos
creado. Estos datos se actualizaran automaticamente.

= Ajenas . Podremos introducir las exposiciones que no hemos organizado nosostros para llevar
un control exhaustivo de los movimientos que ha realizado dicha pieza.

Para crear una nueva exposicion ajena, simplemente bastara pulsar la flecha hacia debajo
de las teclas del cursor desde la Ultima fila que tengamos rellenada con las exposiciones. En la
parte izquierda de la rejilla, aparecerad un icono en forma de *, indicAndonos que estamos
realizando un alta de exposiciones ajenas. Ahora, tan solo tendremos que rellenar los valores
de los campos. Los datos que disponemos son :

Fecha : Fecha de realizacion de la exposicion
Finalizacion : Fecha de finalizacion de la exposicion
Nombre : Nombre o descripcion de la exposicion
Lugar de celebracion : Ubiocacion de la exposicion.
Catalogo : Tipo de catalogo de la exposicion
Observaciones : Observaciones de la exposicion

4.5 Gastos

La pestafia de gastos nos servira para llevar un control de los gastos que nos ha acarreado la
obra en cuestion, para asi poder calcular de forma mas ajustada nuestro precio de coste.

Para ello, en esta pantalla iremos consignando los gastos que son directamente imputables a la
obra.

La pestafia tiene la siguiente informacion :
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En cada una de las filas existentes pondremos la fecha del gasto, la descripcion y el importe de
dicho gasto.

En la parte inferior de la rejilla, aparecera la suma total de los gastos.

Para crear un nuevo apunte de gasto, bastara con pulsar la tecla del cursor con la flecha hacia
abajo, y nos aparecera una linea en blanco, en la que, en la parte izquierda aparecera un icono con un *,
indicando que estamos creando una nueva fila.

Para eliminar una fila, bastara colocarse sobre ella, y pulsar la combinacion de teclas Ctrl + Supr

Enlace con Facturacion

Cuando creamos una factura de compra a un artista para una obra determinada, se creara
automaticamente en la ficha de gastos de la obra, una linea de apunte en la que aparecera la fecha de
compra, el nimero de factura de compra del artista y el importe total (sin impuestos) de la compra de
dicha pieza.

Asi, simplemente mirando el total de la suma de la columna Precio, podremos saber, valor de
compra incluido, el precio de coste real de la obra.

4.6 Ediciones

El tema de las ediciones es suficientemente amplio como para dedicarle un apartado especial que
detallaremos mas adelante.

Una vez que hemos introducido todos y cada uno de los valores necesarios, bastara con pulsar sobre el
icono [E para guardar los cambios realizados.

21 de 21



