SuperADMINIS TRADOR Compras

SuperADMINISTRADOR
Compras

El médulo de Compras dd sistema permite configurar y emitir los comprobantes de compra ya sea por compras de Mercancia, Servicios a Vehiculos,
Vales y compras de Combustible, Mantenimiento a Edificios y Papeleria

En esta guia encontrara los pasos a seguir para configurar el sistema para emitir y enviar Solicitud es de Compra internas, generar la Orden de
Compra para enviarla via e-mail a nuestros Proveedores,y ya que se reciba la mercancia o se hayan realizado los servicios o carga de combustibles dar
la Entrada por Compra  al sistema y afecte en automatico al Inventario correspondiente.

Indice.

1.0 Configurar e-mail para envio de Solicitud/Orden de Compra.

2.0 Configurar Tipo de Comprobarte de Compra para Solicitud/Orden de Compra.

3.0 Configurar Tipo de Comprobante de Compra para Entrada por Compra.

4.0 Alta Series y Folios para Solicitud de Compra, Orden de Compra y Entrada por Compra.
5.0 Dar de Alta Proveedores/Acreedores.

6.0 Emitir Solicitud/ Orden de Compray Entrada por Compra.

7.0 Imprimir Solicitud/Orden de Compray Entrada por Compra.

8.0 Diario de Compras.

9.0 Verificador de Comprobantes de Compras.

Véasetambién la guia Mantenimiento a Vehiculos Edificios y Consumo de Combustiblespara una explicacién mas detallada del proceso de estas
compras.

Pararegresar alfindice 0 haga Refrésud ,enguie se encuenpuntaa al final de cada

1.0 Configurar e _-mail para envio de _Comprobantes (Solicitu_des/ Ordenes de Compra )

Haga cl i c &onfigarhcioMén¥ 8 el ecci o Digerswdd submen¥% 0

~ Diversos *

Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion = 8l @
Seleccione Empresa y Sucursal &
Empresa: |1 ¥ |DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DEC.V.
Sucursal: |1 ~ | Matriz

Determinar direcciones fisica y logica de la base de datos
Ruta fisica: C:\RespaldosSA\

Ruta I6gica: |C:\RespaldosSA\
Ruta para Respaldos: |C:\RespaldosSA\

Mota: La Ruta Fisica y Ldgica son carpetas que se encuentran donde esta el Servidor SQL. Constantemente esta carpeta de ruta se le: BORRARA la
informacidn antigua. Estas rutas seran utilizados para las utilerias de:

Respaldar/Recuperar.

{4 Venta | Compra g Vehiculos | || Interfaz £=! Facturacién por Internet Tesorerfa | || Varios
Configurar el servidor de salida (SMTP) para el envio de correos electrénicos
Correo 1 Correo 2
Servidor SMTP: |mail.supernomina.com | Servidor SMTP: |
Puerto SMTP: |587 | Puerta SMTP: |
Utiliza SSL: || Utiliza SSL: ||
Usuario: | Usuario: |
Contrasefig; [F**®®®x# | Contrasefia: |
Correo Electrénico: |alicia@supernomina.com | | Correo Electrénico: |
Destinatario: | | Destinatario: |
Verificar configuracion  Predefinido: | ~ W verificar configuracién  Predefinido: | ¥R

Al modificar/Cancelar/Eliminar un Comprobante de Compra
|| Regenerar automaticamente el Kardex |__INo procesar Inventario en automatico

Configuracion para compra sugeridas
Comprobante Compra ¥ | Serie Compra: | Comprobante Venta ¥ Serie Venta: J ]

1] | *

=
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@ SuperADMINIS TRADOR

Localice la pestaia Cémpra 0

Compras

y haga eltal Goreo ¥ yo2isalidta los mismos datos, y el correo se puede enviar seleccionado unode ellos.

En el apartado Cdanfigurar e | servidor de salida (SMTP) para el envio de correos electrén
el renglén y seleccione el servidor de correo a configurar. El sistema predefine los datos de los siguientes servidores de coreo: Prodigy, Megared,
Hotmail, Gmail y Yahoo. Nota. Si cuenta con correo electronico corporativo pida esta informacion al encargado del sewidor de correo.

icos 0

| ocal i cBredefini do&a mp oh &ig a

cl

Verificar configuracién. Con clic en nombre del dato el sistema verifica correcta conexién con el servidor de SMTP, enviando un correo electrénico de
prueba al e-mail capturado en DESTINATARIO , si no se capturo nada, se utilizara el correo capturado en "CORREO ELECTRONICO".

Notas:

- Prodigy (Telmex) bloguea el Puerto SMTP 25 por cuestiones de seguridagen conexiones menores a 4 mb.
- Megacable/Megared bloquea el Puerto SMTP 2 por cuestiones de seguridad.
- Utilice el puerto 587 en lugar del 25.

Para mas informacion acerca del bloqueo del Puerto SMTP 25 consulte a su proveedor de Internet.

Capturar e-mail al cual

Haga clic en el Me n %onfiguracion ©

se enviara la Solicitud de Compra de la Sucursal

y aoenlee ce |

Seleccionela Empresa , Sucursal y en al apartado Generales

En el campo fiCorreo 0
CFO. Haga

c a p t unailade la Empeesa/Persona Fisia a la que se le enviara la Solicitud de Comprap o r
c ambi o sNota. &iaequiere @diar &2 Seicitud eld Cosiprasatmasmaun correo,

/. Informacion del Contacto 4

Nombre: |Alicia Solano

localice el

cComgrto S0y

s Suburs@eas ¥ Cdnfigurar el correo en cada Sucussal.

h asplae ékylse abre la siguiente ventana.

: |Gerente Administrativo

: |alicia@superadministrador.com

Puesto:
correo:
Messenger:
Teléfono trabaijo: [(EEYENERERD
Teléfono casa; |
Celular: |
Nextel v radio: |
Fax: |
Otros: |

Teléfono del trabajo (50 caracteres). Ejemplo: 5536-9373

T SE—

cl i Ace@ano ey dGuoar dedl os

[ Aceptar

|
|
| |&/|Enviar CF | _|Enviar REP | |Saldo
|
|
|
|
|

separe cada correocon una coma (, ). Ejemplo: jloc@gmail.com,pablo.contreras@gmail.com.

Capturar e-mail al cual

Haga clic en elM e n %uefitas por

Seleccione alProveedor y

En el campo fiCorreo 0
CFo .

se enviara la Orden de Compra al Proveedor

en

Pagar 0

y sel

ecci

0 Preveaddres s/ Adermdoredd . A

| a Qememslesady a ofic al i c €ontacto 1 ®a mp ch afplmeéc | i c

£ Informacién del Contacto 1

Nombre
Puesto
Correo

Messenger:

Teléfono trabajo
Teléfono casa
Celular

Nextel v radio

Fax:
Otros:

: [Juan Lopez Castro

: |Jefe de Ventas

; |jloc@gmail.com

| |&|Enviar CF | |Enviar REP

L

644) 416 2070

|
|
o
|
|
|
|
|
|
|

Saldo

[ Aceptar

J(

Cancelar

correo y

&woviari v e

c a pt umailde la Empesa/Persona Fisica ad que se le enviara la Orden de Comprapor correo y active la opcion fEnviar

Haga kdti Acepdno ey g

uarde |

0s

separe cada correo con una coma( , ). Ejemplo: jloc@gmail.com,pablo.contreras@gmail.com.

c amb i o sNota. Siaeliere @diar & Oslen deCommaiasnfiselenan correo,
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Configurar la emisién de Comprobantes de COMPRAS para que en automatico envie la Solicitud/ Orden de Compra por correo al
grabar .

Haga clicen el MeQoiiprads 0 y sel ecci o Emitr Ed mprabénte ede ZOMPRASO .

Localice la barra de botones en la parte inferior de la pantalla y haga clic en el botén = “# fOtras Opciones o .

i [I_configuraciones [7]%]
|

|| (=) Impresién Captura iz:; Guardar j[q Costo/Precio | [—] Otros | =I Bloquear/Ocultar controles

Parametros de autorizacién

|_|selicitar autorizacin al cancelar |__|No poder asignar precio Menor al Costo
| |_|Solicitar contrasefia al grabar Comprobante |_|Asignar Costo Identificado a Factura
| |_|Selicitar confirmacidn antes de enviar por correo |__|Buscar anticipos y aplicar en automético
|_|solicitar autorizacion al cambiar Folio sugerido |_|validar precio mayor a cero en Emision

|_|solicitar autorizacion si hay saldo vencido
Cuenta Anticipo: | v
Disminuye el anticipo:
Disminuye a la factura:

[ Aceptar I Cancelar |

Al grabar la orden de compra se envia al correo configurado al proveedor, para que solicite confirmacion antes del envio dar clic en la pestafia
fAutorizacion 06 y d e call i a Pamametrasdde auforizacion 0y active las siguiente opcion: fiSolicitar confirmacion antes de enviar por
correo 0 Darc | i ¢ e n Aeeptarldoon lo cual Be queda grabado el parametro indicado. Dar clic en el botén Salir o Cerrar para regresar al Mend.
Regresar.

2.0 Configurar __Tipo de Comprobante de Compra para Solicitud/ Orden de Compra.

HagaclicenelMe n Xeonfipras© y s el ec c i o iIC&talagds descanfiguracioiLCofmpr  as > Tipos de Comprobantes de COMPRAS 0 .

|l1) Tipos de Comprobantes de COMPRAS =
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresién Registros: 29 d;{] 8l @
Identificacion del Comprobante .

Tipo de Comprobante: |10 | v
[{loly1s){=-l Orden de Compra | Imprimir: Orden Compra
Comprobante Tipo: |10 |+ Orden de Compra | |Afecta Lista de Precio

[ Principal | = Generales
Movimiento a Inventario:

Cuenta de Inventario: 1160 ~ | Inventario Mercancias/Servics. Concepto: | v

Notas: La cuenta de Inventario puede cambiar al momento de capturar la Compras.

! e |__INC Afectando importe por Articulo
Las cuentas de Devoluciones/Bonificaciones y Costos se toman en base a la de Compras.

Movimientos cuando el Comprobante corresponde a Compras Netas:
Facturas, Notas de Cargo y Notas de Crédito:

Cuenta por Pagar: | v Concepto: v
Tipo de pdliza: D v | Diario

Pago de Contado al momento de capturar la Compra:
Contramovimiento a CXP: v Concepto: -4

Pago con Anticipo al momento de capturar la Compra:

Cuenta Anticipos de Prov.: | v Concepto: v
Contramovimiento a CXP: v

Fechas y Comentarios:

K K 4 P b Q Tt 9
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SuperADMINIS TRADOR Compras

Seleccione el Tipo deComprobante 01= Solici tud de Compra o 10=Orden de Compra

Pestafia Principal

Enel a p aMovirmientos f Inventariosy Compras Netas oOdejar en blanco todos los datos de Cuentas de Inventario, Concepto de
Entrada/Salida de Inventario, Cuenta por Pagar, Concepto de Cargo/Abono de @entas por Pagar, otros. Ya que una Sdicitud u Orden de Compra no
debe de generar movimientos en Inventario ni movimientos en la cartera de Proveedores.

Pestafia Generales

En esta pestafia se muestran configuraciones para la capturade los comprobantes e indicaciones paramaédulos relacionados, véase el detalle de estas
indicaciones en el siguiente punto Configurar Tipo de Comprobante de Compra para Entrada por Compra.

Guarde los cambios realizadosen el Tipo de Comprobante haciendo clic en el boton Fi de la barra de botones.

Regresa.

3.0 Config_urar Tipo de Comprobante de C _ompra para Entrada por __Compra.

Haga cl i c @ompradd Mecmdae disubme n Yatélogos configuracion  compras > Tipos de Comprobantes de COMPRAS 0 .

|1 Tipos de Comprobantes de COMPRAS *
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion Registros: 17 u:J ﬁj 6

-

Identificacion del Comprobante

Tipo de Comprobante: |30 | v
Nombre: |Entrada por Compra | Imprimir: |[Entrada por Compra
Comprobante Tipo: |30 | v | Entrada por Compra |_|Afecta Lista de Precio

= Principal . Generales

Movimiento a Inventario:

Cuenta de Inventario: [1160 v | Inventario Mercancias/Servics. Concepto: |1 | Factura de Proveedor
Motas: La cuenta de Inventario puede cambiar al momento de capturar la Compras. [ NC Afectando importe por Articulo

Las cuentas de Devoludones/Bonificaciones y Costos se toman en base a la de Compras.

Movimientos cuando el Comprobante corresponde a Compras Netas:
Facturas, Notas de Cargo y Notas de Crédito:

Cuenta por Pagar: (2120 ¥ | Proveedores Concepto: (101 | v Factura/Recibo Proveedor
Tipo de péliza: D ~ | Diario

Pago de Contado al momento de capturar la Compra:
Contramovimiento a CXP: | v Concepto: | v

Pago con Anticipo al momento de capturar la Compra:
Cuenta Anticipos de Prov.: v Concepto: hd
Contramovimiento a CXP: | v

Fechas y Comentarios:

K K J D b Q T 9

Pestafia Princi pal

En cada apartado de fiMovimientos 6 r e a |l i c eonds aosrespondéientes pa@ que el sistema haga los movimientos en automatico al momento de
generar una Compra.

Movimiento a Inventario . Enlas Entradas por Compra configure la Cuenta de Inventario y con qué Concepto de Cargo afectara el sistema al
momento de Emitir una Entrada por Compra, generando en automatico la entrada a Inventario . Ejemplo: Cuenta 1160=Inventario Mercancias/Servicios,
Concepto de cargo 1=Factura Proveedor.

Mov imientos cuando el Comprobante corresponde a Compras Netas. De igual manera configure la Cuenta de Proveedoresy con qué Concepto
de Abono afectara el sistema al momento de Emitir una Entrada por Compra, generando en automatico el movimiento a Cartera de Proveedores.
Ejemplo: Cuenta por Pagar2120=Proveedores, Concepto de abono 101=Factura/Recibo Proveedores.

Tipo de Pdliza . Tipo de Péliza a utilizar el comprobante para la generacién automatica de los movimientos de Cuentas por Pagar.
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SuperADMINIS TRADOR Compras

Pestafia Generales

Identificacion del Comprobante
Tipo de Comprobante: |10 | v
Nombre: |Orden de Compra | Imprimir: Orden Compra
Comprobante Tipo: (10 | v | Orden de Compra | |Afecta Lista de Precio

Configuraciones Generales
Configuraciones Generales

Captura de comprobante

Comprobantes gue puede Copiar: |

|__|Se usara para Vales de combustible Tipos en emision que se cargaran: |

. |Agregar datos Bancarios de proveedor en Observaciones Moneda: |1 ¥  Peso Mexicano
__|Datos de vehiculo obligatorio.

._|Aplica para validacion de precios contra descuentos aplicados

Para modulos R onados

|_|Generar Cartera de CXP de los cargos Extras | |Solo Generar Cartera de CXP de los cargos Extras

| /Imprimir alerta cuando no se copie un comprobante  Alerta a imprimir:

|__/Maneja Origen y Destino.

o

En el apartado de Configuraciones Generales seienen parametros principalmente para cuando se requiere al emitir una compra se parametrize para el
tipo de comprobante, se tienen opciones como:

Captura de Comprobantes

Se usara para Vales de combustible . Activar esta casilla si el tipo de comprobante se usara paraemitir vales de combustible y entonces en los
reportes se considerad para el célculo de rendimientos.

Dat os de vehiculo obliga torio . Activar esta casilla para que se capturen obligatoriamente los datos del vehiculo si el tipo de comprobante lo solicita
en la emision.

Comprobantes q ue pued e Copiar: capturar los comprobantes de los que puede copiar, dejar en blanco para todos. Ejem. 6,10,15.

Tipos en emisién que se carg aran: dejar en blanco para todos o indicar los tipos que se mostraran en la emision de la compra. Por ejemplo, las
compras relacionadas con mantenimiento a vehiculos manejan unos tipos y lasrelacionadas con combustibles o papeleria manejan otros.

Para Modulos Relacionados
Generar Cartera de CXP de los cargos Extras : Activar esta caslla para que los cargos extras capturados en la Entrada por Compra generen cartera
a Proveedores.

Solo Gene rar Cartera de CXP de los cargos Extras : Activar esta casilla si se quiere que Gnicamente se genera cartera a los proveedores de los
cargos extras y no al proveedor principal de la entrada por compra.

Guarde los cambios realizados en el Tipo de Comprobang haciendo clic en el botén | _I de la barra de botones.

Regresa.

4.0 Alta Seri_es y Folios para Solicitud de Compra, Orden de Compray Entradap or Compra.

Haga clic @ompraslo Mersé | fecci o Catilogds de aoffigue aciéon de Compras > Seriesy Folio s de Comprobantes de
COMPRASO .

SeleccioneEmpresa , Sucursal y Tipo de Comprobante : 01=Solicitud de Compra , 10=Orden de Compra 0 30=En trada por Compra
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Series y Folios de Comprobantes de COMPR *
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion ALTA: Registro NUEVO. Registros: 0 d;[] &4 (7]
Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: |1 ¥ DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.

Sucursal Normal: |1 v Matriz
Tipo de Comprobante Normal: [10 v Orden de Compra
Serie de Folios: [OC v

Nombre: |Orden de Compra
Esquema: |10 | v | Documento uso interno
Ultimo Folio asignado: |0 | .

Logotipos || Diversos | Redactar correo | Contabilidad

Datos a imprimir en la Compra

Logotipo de la Empresa: [ Seleccionar | Ver Quitar
Si no le SuperAYUDAMOS no nos paga A
Lema de la Empresa:

K g D M Q9

Serie de Folios. Capture fiSeried p a Sdlicitud/®rden de Comprao Entrada por Compra. Ejemplo: SG=Solictud de Compra, OC=Orden de Compra,
EC=Entrada por Compra

Nombre. Capture nombre para lafiSeried  @&dlicitud/Orden de Conpra o Entrada por Compra. Ejemplo: Solicitud de Compra, Orden de Compra,
Entrada por Compra.

Esquema. Seleccionel0=D ocumento de uso int erno .

Ulti mo Folio Asigna do. Muestra el dltimo folio consecutivo asignado.

Nota. El procedimiento es el mismo para dar de alta las Series para emitir Solicitud de Compra, Orden de Compra y Entrada por Compra, solo las
diferencia el Tipo de Comprobante 01=Solicitud de Compra, 10=Orden de Compra y 30=Entrada por Compra.
Pestafia Logotipos

En esta pestafia cargara al sistema un logotipo de su Empresa, para que aparezca en la Solicitud de Compra, Orden de Compra o Entrada por Compra
impresa, segun corresponda. También puede capturar el lema de su Empresa. Como se muestra en la pantalla antes mostrada.

Datos a imprimiren| a Compra.

Logotipo de la Empresa.  Archivo de imagen (.jpg, .gif, .png, 500x400 pixeles). Enter =I ndicar ruta y archivo, Tab=Siguiente dato.
Ver. Muestra la imagen seleccionada.

Quitar . Clic en nombre del dato para eliminar el logotipo cargado.

Lema de la Empresa. Lema de la Empresa (300 caacteres). Ejemplo: Nos comprometemos a que ambos tengamos lossistemas que hemos sofiado.
Enter =Nuevo renglén. Tab=Siguiente dato.

Pestafia Diversos

En esta pestafiaindicara al sistema el formato de impresion a utilizar para la Solicitud de Compra, Orden de Compra o Entrada por Compra, segin
corresponda y opciones generales para la Emisién de Comprobantes de COMPRAS.
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Series y Folios de Comprobantes de COMPR #
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion ALTA: Registro NUEVO. Registros: 0 l;l;h 8l @
Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: |1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, 5.A. DE C.V.

Sucursal Normal: |1 v Matriz
Tipo de Comprobante Normal: (10 v Orden de Compra
Serie de Folios: |OC v

Nombre:; |Orden de Compra
Esquema: (10 v Documento uso interno
Ultimo Folio asignado: |0 |

Logotipos Redactar correo | Contabilidad

Filtro de otras posibles Sucursales y tipos de Comprobantes en esta misma Serie:

Sucursales: | |
Tipos de Comprobantes: | |
Formato de Impresidn a Utilizar: |OrdendeCompra v | Segundo Formato: ~ | Editor especializado
Formato de aviso de pago: | A

|__|Razonar Comprobantes
Razones:

Guardar/Enviar
Cancelacion:

Régimen Fiscal SAT: (601 v General de Ley Personas Morales
IVA Trasladado: |16 v IVA Trasladado 16% MNormal
Tipos en emision que se cargaran: | J | |No permitir capturar registros, solo copiandalos

\+|Imprimir Observaciones Editar

|+ [Imprimir Otros Cargos

|__|Salicitar Departamento a nivel detalle
|_|Es para envio de plataformas

Fechas y Comentarios:

W4 Db o QHE9
Filtros de otras posibles Sucursales y Tipos de Comprobantes en esta misma Serie.

Sucursales. Capture el nimero de la Sucursal y/o Sucursales que manejaran la misma Serie al momento de Emitir Comprobantes. Dejar en vacio si la
serie es solo para la sucursal. Ejemplo: 1, 3, 5, 10-15 6 1, 3-20 (1-999).

Tipos de Comp rob ant es. Capture el nimero de Tipo de Comprobantes posibles para la misma serie, para validar al momento de Emitir
Comprobantes. Ejemplo: 1-2, 5, 10-50 6 43-69 (1-99).

Formato de Impresién a utilizar. Selecciore nombre del formato de impresion a utilizar. Ejemplo: Compra, Orden de Compra, segin corresponda.
Segundo Formato . Selecciore nombre del segundo formato de impresion a utilizar. Ejemplo: CompraSinCostos.

Editor especializado. _ Con clic en nombre del dato va a su pantalla para editar archivo de parAmetros de Comprobantes.

Razonar Com probantes. Activar la casila para razonar el comprobante.

Razones. Indique las razones de la Solicitud/Orden de Compra/Entrada por Compraimpresa, separadas por una fi , &jemplo: Original Empresa, Copa
Proveedor. Nota. Al momento de enviar a imprimir el sistema imprimira en este caso dos: Solicitud/Orden de Comprao Entrada por Compra.

Guardar/ Enviar. Indique la razén que dira el comprobante que se enviara al proveedor por correo electrénico. Ejemplo: Original Proveedor.
Cancelacion: Indique la razén que dira el comprobante que se cancelara.

Régimen Fiscal. Seleccioneel Régimen Fiscal al qie pertenece la Empresa o teclee su nimero. Clic en etiqueta para su Mantenimiento. Ejemplo:
601=General de Ley Personas Morals.

I.V.A. Tr asladado. Impuesto de IVA Trasladado para usarlo al comprar en esta Sucursal (1-99). Ejemplos: 16 (Normal).

Imprimir Otros Cargos. Active para imprimir Otros Cargos agregados en el Comprobante. Los cargos sonagregados en la pantalla de Emisiénde
Comprobantes de COMPRAS, en "Genenacargo extra".

Imprimir Observaciones. Active para imprimir observaciones hechas en el Comprobante. Clic & "Editar " para su Mantenimiento.

Pestafia Redac tar Correo

Se tiene la opcion de que en lugar de enviar el correo general se personalice segun eltipo de comprobante. En el Editor indique el cuerpo del correo
electrénico al enviarse este Comprobantey en la parte derecha se muestra la ayuda con las variables que se tienen para su insercion en el texto del
correo.
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Logotipos | Diversos Contabilidad

Indique el cuerpo del correo electrénico al enviarse este Comprobante

L. -l -~ JAKXBIUAE 03 &

AYUDA:

@@EmiNom = Nombre de la Empresa emisara
@@RecNom = Nombre del Cliente receptor
@@SucEmi = Sucursal que emite

@@SucRec = Sucursal que recibe

@@Serie = Serie del Comprobante

@@Folio = Folio del Comprobante

@@Fecha = Fecha de emision

@@Total = Importe total

Pestafia Contab ilidad

Configurar que se genere la pdliza contable automéaticamente al momento de guardar la compra cuando el Tipo de Comprobante es una Entrada por
Compra

Series y Folios de Comprobantes de COMP *
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresién Registros: 606 d;:] =1 (7]
Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: |1 v  DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.
Sucursal Normal: |1 ¥ MATRIZ

Tipo de Comprobante Normal: (30 v Entrada por Compra
Serie de Folios: |[MAT v
Nombre: |Entrada por Compra

Esquema: (10 |+  Documento uso interno
Ultimo Folio asignado: (4819 |

Logotipos | Diversos | Redactar correo | Contabilidad

Pdliza #1 Pdliza #2
Generar Pdliza: |V Limpiar Datos Generar Pdliza: | Limpiar Datos
Pdliza: |03 Compras v Pdliza: 03.11 COMPRAS FLETES v
Empresa: (1 v DEMOSTRACION ECO-HORU Empresa: |1 v DEMOSTRACION ECO-HORU
Sucursal: 1 v MATRIZ Sucursal: (1 v MATRIZ
Tipo Pdliza: [C v COMPRAS Tipo Pdliza: |C v  COMPRAS
Concepto General: |F-@@FolProv @@NomProv | Concepto General: |Flete: @@Serie@@Folio @@Fecha
Concepto Renalon: | | Concepto Renalon:
Pélizas del Dia (Sin Actualizar Saldos): |_| Pdlizas del Dia (Sin Actualizar Saldos): |_|
Pélizas del EJERCICIO (Actualizando Saldos): || Pélizas del EJERCICIO (Actualizando Saldos): |+
Péliza Opcional (Si no hay registros): |_| Péliza Opcional (Si no hay registros): |+
Al

Pdliza #1
Generar Pdliza: al activar esta casilla se abrenlos datos para seleccionar los parametros para  generar automatica mente | a pdliza.

Pdliza: Seleccionar d nombre de la poéliza configurada para la generacién. Ejem. 03 Compras.
Empresa y Sucursal : Selecciona la empresa y sucursal a la que se generara.

Tipo de Pdliza: seleccionar eltipo de pdliza. Ejem. C Compras
Concepto General: indicar el concepto general el cual puede incluir variables. Para mas informacion véase Ayuda de Asignacion de Variablesen el

menu Contabi lidad > P 6lizas a Generar , seleccionar una péliza y dar clic sobre el nombre Asientos.
Pdliza de | Dia: Activar esta casillapara que la péliza se genere en el archivo de pélizas del diano actualizando saldos
Pdlizas del EJERCICIO: Activar esta casila para que la pdliza se genere en el archivo de pdlizas del EJERCIClCactualizando saldos

Pdliza Opcional:  activar para que sélo se genere cuando hayaregistros.

Péliza # 2
Si hay una segunda péliza dar las ndicaciones de forma similar a lo explicado en Pdliza #1.

Guarde la Serie para emitir Sdicitud, Orden de Compra o Entrada por Compra segun corresponda, haciendo clic en el botén | _j de la barra de
botones.

Soporte Técnico OECO-HORU 14 Agosto 2019 Pagina 8 de 21



SuperADMINIS TRADOR

Regresa.

5.0 Dar de Alta Proveedores/Acreedores.

Haga clic en elM e n %ueritas por Pagar0 #lecaone el submend fiProveedores/Acreedores

5 Proveedores/Acreedores »

Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion ALTA: Registro NUEVO.

Identificacion del Proveedor/Acreedor

Empresa: |1 ~ | DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.

Sucursal: |1 ~ | Matriz
Proveedor: |1

Empresa v |Computadoras y Accesorios, S.A. de C.V.

Compras

Registros: 0

MNombre corto

Generales Clasificacidn y Tipos =~ Datos Proveedor | Datos Bancarios = Diversos

R.F.C.: [XAXX010101000
C.UR.P.:

Domicilio:

Contacto 1:
Contacto 2:
Contacto 3:

Correos y teléfonos para CRM, cologquelos separados por una coma *," cada correo y cada teléfono

Correos: |

= Predefinido

Teléfonos: |

K 4 P M QH 9 @

SeleccioneEmpresa , Sucursal y capture el cédigo para el Proveedor (1-9999999, 7 digitos) para presentar sus datos en pantalla. Si no existe el
"Numero" se asume ALTA: Registro NUEVO, para que pr@eda a capturar los datos siguientes o regrese al "Numero" para cancelar la ALTA.

Persona/Empresa. Seleccione Persona (Individuo) o Empresa (Sociedad).Nota. Al seleccionar Persona Fisica el sistema pedira que se capturen le

siguientes campos: Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre(s) y Nombre corto. Persona Moral: nombre.

Apellido Paterno. Apellido paterno (30 letras).

Apellido Materno. Apellido materno (30 letras). Dejar en nada en caso de tener un solo apellido.

Nombre(s). Nombre completo (30 letras).
Nombre corto. Nombre corto (20 letras).

Pestafia Gene rales.

En esta pestafia capture RFC, CURP, domicilio fiscal del Proveedor datos de contacto.

R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de Persona Moral o Persona FisicaEjemplos: SAE860204JF9 oRUBR5412138X3.R.F.C Genérico: nacionales

N=XAXX0101010® y extranjeros E=XEXX010101000.

C.U.R.P. Clave Unica de Registro de Poblacién (LLLLaammddSeeCCChD), sélo en PersoFisica. Ejemplo: RUBR541213HSRZLNOA.

Domicili_o. Clic en eiqueta para capturar los datos del domicilio del Proveedor.
Contacto 1, 2y 3. Clic en etiqueta para capturar los datos de cada persona/contacto.

Predefinido : para minimizar la captura se tiene la opcién de predefinir ciertos datos que son obligatorios, para lo cual dar clic en el engrane de Otras

opciones “# y dar clic en la liga Abrir configuracion de predefinidos y se muestra la siguiente ventana.

| . Configuracién de predefinidos en ALTA NUEVO REGISTRO

Empresa: |1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO C

Sucursal: |1 v Matriz

Datos del Proveedor/Acreedor

Condiciones de Pago: 2 | v Contado
Método de Pago: |3 | v Transferencia electrd

DIOT Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros

Soporte Técnico

Tipos de tercero NORMAL / Tipos de operacién NORMAL: |4 v |85

v

RF.C.: Clase para diferenciar su operacién: |1 |~ | Nacional Parte Relacionada
Tipo de Proveedor: |1 |+ Comercio ~ | Proveedor
Moneda para comprar: |1 | ¥ Peso Mexicano Totales en reportes: (1 |v | Local

Tipo de entrega: |2 v Entrega Inmediata
Conducto: (1|~ Personal

( Aceptar Cancelar |

de 21



SuperADMINIS TRADOR Compras

Capturar los predefinidos deseadosy dar clic en el botédn Aceptar para guardarlos y en la ventana de Otras Opciones ruevamente dar clic en Aceptar.

Asigna r Predefinidos : dar clic en la etiqueta ** Predefinido y se asignan los datos predefinidos al proveedor/acreedor en pantalla.
Pestafia Clasificacion y Tipos.

En esta pestafia clasifique al Proveedor, asigne descuentos y limite decrédito.
5 Proveedores/Acreedores «
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion Registros: 2 lc:l ﬁj 9
Identificacion del Proveedor/Acreedor g

Empresa: |1 v | DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.
Sucursal: |1 ¥ | Matriz

Proveedor: |1
Mombre corto
Empresa v |COMPUTADORAS Y ACCESORIOS, S.A. DE C.V. = Predefinido
Generales Datos Proveedor Datos Bancarios Diversos
Datos del Proveedor/Acreedor
Clase para diferenciar su operacién: |1 | v  Nacional Parte Relacionada Totales en reportes: |1 v Local
Tipo de Proveedor: |1 | v | Comercio Proveedor cabecera de GRUPO: |
Grupo, Categoria o Familia: | |+ Limite de Crédito: 0 J
% Descuento: | 0. Nacionalidad: |
% Descuentos Adicionales: | | TAX ID: |
Tipo: 1 v | Proveedor

9% Desc. Pronto Pago:
Dias Para Pronto Pago: 0

i

nAa A I rn \ [ | N

Datos del Proveedor/Acreedor.

Clase para diferenc iar su opera cién. Seleccione clase del Proveedor/Acreedor para diferenciar su operacién o teclee su nameroEjemplo:
1=Nacional Parte Relacionada.

Tipo de Proveedor.  Seleaione Tipo de Proveedor a utilizar o teclee su namero (1-99). Ejemplo: 1=Comercio. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Grupo, Categoria 0 Familia. __ Seleccione Grupo a utilizar o teclee su nimero (1-99). Clic en etiqueta para su Mantenimiento. Nota. El sistema no
predefine registros para esta clasiificasion

% Desc uento. Porcentaje de descuenb asignado por el Proveedor (2.2 digitos).

Descuentos adicionales.  Porcentaje de descuento adicional a aplicar al Proveedor (2.2 digitos).

Tipo: Seleccione 1=Proveedor, 2= Acreedor.

Totales en Reportes. Seleaione Grupo que agrupa al Proveedor o teclee sunimero (1-99). Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Prov eedor cabecera de GRUPO. Seleccione Persona cabecera de grupo o teclee su nimero (19999999, 7 digitos). Proveedor encargado del grupo.
Limite de Cré dito. Capture el importe maximo de crédito para el Proveedor (6 digitos). Nota. No acepta puntos decimales.

Pestafia Datos Proveedor.

En esta pestafiaindique la forma en la cual se le pagara al Proveedor e indicaciones generales.

5 Proveedores/Acreedores =
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion Registros: 2 (=] ﬁj G

Identificacion del Proveedor/Acreedor
Empresa: |1 v | DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USC COMERCIAL, S.A. DE C.V.
Sucursal: |1 ¥ | Matriz

Proveedor: |1
MNombre corto

Empresa  w |COMPUTADORAS Y ACCESORIOS, S.A. DE C.V. «h Predefinido

Generales | Clasificacién y Tipes | Datos Proveedor || Datos Bancarios | Diversos

Tipo de entrega: |2 v Entrega Inmediata
Moneda para comprar: (1 v  Peso Mexicano Conducto: (1 v Personal
Condiciones de Pago: (15 v | 15 dias Observaciones: |
Método de Pago: (4 v Tarjeta de crédito FORMA 37-A Pagos v Retenciones ISR, IVA e IEPS: | v
Proveedor para cartera CXP: | J | |No Genera Movimiento CXP
|_|Aplica Estimulo Fiscal

Histdrico de Presupuesto anual
Afio: v | R Ventas en Miles: Distribucién Mensual: v
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Moneda para compr _ar. Seleccione ipo de Moneda a utilizar o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 1=Pesos M.N. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

Condiciones de Pago. _ Seleccione Comlicion de Pago o teclee su nimero (1-99). Ejemplo: 2=Contad o. Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Métod o de Pago. SeleccioneForma de Pago para el Proveedor o teclee su nimero (399). Ejemplo: 10=Depésito en cuenta. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

Tipo de entrega . SeleccioneTipo de Entrega de la mercancia y/o servicio o teclee su nimero. Ejemplo: 2=Entrega Inmediata. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

Conducto. Seleccione Conducto de Entrega de la mercancia y/o servicio o tetee su nimero. Ejemplo: 10=Paqueteria Aérea. Clic en etiqueta para su
Mantenimiento.

Obser vaciones. Utilice este campo para poner notas referentes al Proveedor (100 caracteres).

Forma 37 -A Pagos y Retenciones ISR, IVA e IEPS. Seleccione la Forma 37A Pagosy Retenciones ISR, IVA e IEPS oteclee su letra y nimero.
Ejemplo: A1=Servicios Profesiorales (Honorarios). Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

Historico de Presupuesto anual.

Afio. Afo del Presupuesto (4 digitos). Ejemplo: 2015. Al presentar el Proveedor en pantalla se eliminan los afios menores o mayores a 5 contra el afio
del computador y asi mismo los afios con Presuptesto <1.

Ventas en Mil es. Presupuesto en MILES (39999999). Ejemplo: 1 indica 1000.

Distribucion Mensual. Selecciore la Clave de Distribucion Mensual del 100% del Presupuego Anual (1-99). Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Datos de la lista:

Clave de Distribucion Mensual (1-99), Nombre (30 caracteres), Porcentaje de cada mes (2.2 digitos positivos), la suma de todos los meses debe ser
100%.

DIOT Declara cion Informati va de Op eraciones ¢ on Terceros.
Tipos de terc ero NORMAL / Tipos de operaci6 n NORMAL. Seleccione el Tipo de tercero NORMAL o teclee su nimero.Ejemplo: 4=Proveedor
Nacional/ Seleccione el Tipo de operacién NORMAL o teclee su niUmeroEjemplo: 3=Prestacion de Servicios Profesonales.

Guarde el Proveedor haciendo clic en el boton | 5 de la barra de botones.
Regresa.

6.0 Emitir __Solicitud de Compra, Orden de Compra vy Entrada por Compra.

Haga cl i c @ompraslo Me rsgelefescbme o Y¥&mifi r Comprobante de COMPRASO .

Solicitud de  Compra

Segun los procesos de las empresas las distintas areas de la misma, emiten o no las solicitudes de compra y las envian al responsable de compras.

. Emitir Comprobantes de COMPRAS [Solicitud de Compra] #
Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion ALTA: Registro NUEVO. Registros: 0

Comprobante

Opciones Relacionado al Comprobante o Proveedor

Solicitud de Compra

Empresa Sucursal Comprobante Serie Folio Sucursal Comp Serie Folio Fecha Hora
L v 1 vt ¥ [sC v | 1) ( v || v | v 0| (12/08/2015 [ & [11:53:39 |
Sucursal: \3_ v  Sucursal a la que se le solicita Cancelado: | m [ ]
Proveedor |70 SIMEC ACERQ, S.A. DE C.V. Copiar Comprobantes Relacionar Comprobantes =/ NO IMPRESO
Consignado A: < Marcar Orden Surtida
Oto 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Comprador Trabajador
[ | 1 v 0.00/ [L v 1 v

Comprobante pendiente

Articulo Descripcicn U/M  Cant Can.Pend ¢ ogpesadic P-Venta Sugerid
202004 ALAMBRE RECOCIDO KG Pieza 250.00 0.00 € 17.00 -
202001 CASTILLO 15X 15- 4 (6.0 KG}  Pieza 150.00 0.00 € 104.17
202002 CASTILLO 15X 20 - 4 (6.8 KG}  Pieza 110.00 0.00 ¢ 101.67
201001 VARILLA CORRUGADA DE 1/2 X 1Pieza 230.00 0.00 ¢ 166.67
|202005 CLAVO STD 2-1/2 Pieza 150.00 0.00 € 28.85

[ Enviar Aviso de pago partidas: 5

Cd Comentario global
Totales / Descuento global Subtotal: | 73,720.80|

(" Pagos _ Descuento: | 0.00
= Entrega/Recibe )

> Autorizacidn IVA: | 11,795.33|
4 Comprobantes pendientes Total: | 85,516.13|
& Otros cargos

“/ Admin. de Proyectos
S Ver Anticipos Imprimir Sequndo formato  Recalcular Totales

" Ver Poliza 1
- Ver Poliza 7 - Vista previa [©f|anexar XML Compra [©@%Anexar XML NC

2 K a boon =
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Capturar Empresa, Sucursa) Tipo de Comprobante 1=Solicitud de Compra, Serie y Folio. Sucursal a la que se le solicita o dejar en blanco. Capturar el
Proveedor, Moneda. Capturar los renglones de Articulos La explicacion detallada de estos campos véanse en la Entrada por Compra

Orden de Compra.

Emitir la Orden de Compra capturando los datos o copiando la Solicitud de Compra generada internamente en la empresa.

(. Emitir Comprobantes de COMPRAS [Orden de Compra] *

Altas, Bajas, Cambios, Consulta y/o Impresion ALTA: Registro NUEVO.
Comprobante
Opciones Relacionado al Comprobante o Proveedor
Orden de Compra
Empresa Sucursal Comprobante Serie Folio Sucursal Comp Serie Folio Fecha Hora
1 v 1 |~ 10 v| loC v| | 1] L v I~ v | 1) [12/08/2019 [ 9 12:13:27 |
Proveedor Y SIMEC ACERO, S.A. DEC.V. Proveedor Solicitud de Compra (copiar) Cancelado: | K| J
Consignado A: | | Copiar Comprobantes Relacionar Comprobantes = NO IMPRESQ
« Marcar Orden Surtida
Otro 1 Otro 2 Moneda T/Cambio Comprador Paqueteria Trabajador
\ ] 11 0.0000] |1 v ( ba 11 v
% P/precioventa: | 0.00, | _|Impresion como inventario Informacion de Importacion
| |Cambiar precio | |cambiar cantidad . Generar cargo extra [J] Comprobante pendiente
Referencia | |
Articulo Descripcion U/M  Cant. Soli Cant. Pen Costo Costl oyDes ouDesAdic  Importe Costo Prorra P.Venta Actual P.Venta Sugerid
202004 ALAMBRE RECOCIDO KG Pieza 250.00 250.00 17.00 17.00 0.0000 4,250.00 17.00 20.40 17.1 [
202001 CASTILLO 15 X 15 - 4 (6.0 KG) Pieza 150.00 150.00 104.17 104.17 0.0000 15,625.50 104.17 125.00 104..
202002 CASTILLO 15X 20 - 4 (6.8 KG)  Pieza 110.00 110.00 101.67 101.67 0.0000 11,183.70 101.67 122.00 101.
201001 VARILLA CORRUGADA DE 1/2 X 1 Pieza 230.00 230.00 166.67 166.67 0.0000 38,334.10 166.67 200.00 166.1
202005 CLAVO STD 2-1/2 Pieza 150.00 150.00 28.85 28.85 0.0000 4,327.50 28.85 21.50 28.4 i
4 | >

(') Enviar Aviso de pago

e Comentario global
Totales / Descuento global Subtotal: | 73,720.80 |

j'EntrZSqa,f Recibe Descuento: | 0.00|
2 huon 11,795.33]

1y Comprobantes pendientes Total: | 85,516.13

Partidas: 5

> Autorizacién VA: |

& Otros cargos

* Admin. de Proyectos

« | Ver Anticipos Imprimir Sequndo formato Recalcular Totales

' Ver Poliza 1
~ Ver Poliza 2 - Vista previa @Mr XML Compra g’l&nexarXML NC
X K 4 D M 2 &

Capturar Empresa, Sucursaj Tipo de Comprobante 10=Orden de Compra, Serie y Folio.

Copiar Comprobante

Para evitar la captura de los articulos y sus cantidades una vez que ya se capturé6 Empresa, Sucursa] Comprobante, Seiie, Folio y Proveedor, en la parte
superior derecha se cgturan los datos del comprobante a copiar: Sucursal, Comprobante, Serie y Folioy automaticamente se muestran los renglones de
articulos existentes en el comprobante copiado.

Cuando se quiefen copiar varios comprobantes dar clic en el link opiar Comprobantes

En el siguiente punto de Entrada por Compra se explica a detalle como Enviar la Orden de Compra por correo electronco al proveedor y demas datos.

Entrad a por Compra.

Emitir la Entrada por Campra tomando como base la Orden de Compra generada anteriormente y que se le envié al Proveedor por correo electrénico.
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A continuacion se explica a detalle la captura de la pantalla de emisién de comprobantes de compra, los datos varian segun el tipo de comprobante.

Empresa. Seleccione o teclee su numero (1-999). Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Sucursal . Seleccione o teclee su nimero (1-999). Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Comproban te. Seleccione o teclee su nimero (1-99). Clic en etiqueta para su Mantenimiento.
Serie. Numero de Serie del Comprobante a Emitir, en caso de existir (hasta 10 letras).

Folio. Numero de Folio a Emitir (hasta 10 digitos).

Proveedor . Seleccione oteclee su nimero (1-9999999, 7 digitos). Clic en etiqueta para su Mantenimiento. Si se va a copiar una Orden de Compraya
tiene el proveedor asignado.

Copiar Comprobante(s)

Copiar Comprobante  (uno) . En la parte superior derecha capturar los datos del comprobante a copiar: Sucursal , Comprobante, Seriey Fo lio, si
existe se muestran los renglones de articulos que lo integran.

Copiar Compro bantes (varios) . Clic en nombre del dato y se abre una ventana para copiar varios comprobantes, selecconar Empresa , Sucursal ,
Comprobante , Serie y Folio del Comprobante, se busca y se adiciona un renglén en el apartado de Comprobantes Agregados conlos datos anteriores
del comprobante mas su subtotal, Ivay Total. Continuar copiando comprobantes en forma similar a lo antes explicado. Paraterminar de copiar
comprobantes dar clic en el Boton Aceptar .

Nota. Para poder copiar un Comprobante este debe estar en los registros del sistema y primero se debe seleccionar Empresa, Sucursal,Comprobante,
Serie, Folioy Proveedar.

Fecha. Muestra la fecha con la cual se elabora el Comprobante de Compra.
Hora. Muestra la hora en la que se genera el Comprobante.

Consignado A. Capture la clave o seleccime el nombre de la persona o sucursal a la que le sera consignado el Comprobaite a cuenta del Proveedor.
Clic en etiqueta para su Mantenimiento.

El renglén de datos siguiente se muestra solo cuando el tipo de comprobante es para compras relacionadas a vehic ulos, edificios o papeleria .

Tipo . Seleccionar el tipo de movimiento, se revisa si en el tipo de comprobante se indicaron tipos permitidos y se muestran solo esos. Dar clic en el
nombre para entrar a la tabla a configurar los tipos de movimiento indicando Clave , Nombre , Categoria , en el campo Tipo de la tabla si es de: 1-
Refaaciones, 2-Servicios, 3:Compra Combustibles, 4Oficina, 5-Edificio, 6-Gas LP, 7Aceite, 8-Vale Combustible este campo es el que dice si se requiero
0 no datos del vehiculo. Capturar la Cuenta Contabl e para la generacién automatica de pélizas
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