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5.1 Configuracion Cuentas de Compra

Cuenta de Compras En esta opcion se indican las Cuentas a donde se van a agrupar las compras y la Cuenta de Cuentas por Pagar
relacionada para generar los movimientos a cartera de proveedores, pueden ser o no iguales a las Cuentas de Mayor de Contabilidad.

Compras

Entrar a Compras > Catalogos de Configuracion de Compras > Cuentas de Compras.

Capturar un Cédigo a la Cuenta de Compra a dar de Alta y el Nombre para identificarla. Ejemplo 5110 Compras Crédito, 5111 Compras
Contado.

Capture el Tipo de Pago: Contado, Crédito, Ninguno.

En el campo de Cuenta CXP relacionada seleccione en la ventana que se presenta una Cuenta de Cuentas por Pagar. Estas cuentas
estan definidas de forma fija y el sistema tiene definida como operan, por ejemplo si genera movimientos a la Cartera de
proveeedores elegir la Cuenta 2120 Proveedores. Sino se indica ninguna cuenta se generan los movimientos a la Cuenta de Cuentas
por Pagar indicada en el Tipo de Comprobante.

i_| Cuentas de COMPRAS Registros: 4 8 X @

Identificacion de la Cuenta de Compra
Cuenta de Compras

Cuenta Contable:
Cuenta Contable Presupuesto:

Correo para notificar:

O Bloquear descuento

Fechas y Comentarios

Clave: 5110 v
agrupa las compras :
Nombre: | Compras Mercancias y Servicios
Abreviacion: | Cpra Tipo de Pago
Orden Reporte: Q Contado
PagoA: | 2 v | Crédito =% [Crédito
Cuenta CXP relacionada: | 2120 v | Proveedores Ninguno

1190 Anticipos a Proveedores
2120 Proveedores
2125 Proveedores Dolares

2130 Documentos por Pagar CtoPzo.

2140 Acreedores Diversos

03/08/2019 24/01/2020 0000001=Supervisor Compr 2150 Comisiones
2230 Documentos por Pagar LgoPzo.

2240 Comisiones a Vendedores

Cuentas de CXP predefinidas
indican el modo de operacion

X00QO0

Q

=)

9

*

5.2 Alta de Series y Folios

Entrar a Compras > Catalogos de Configuracion de Compras > Alta de Series y Folios.

En esta opcidn se dan de alta las Series tanto para los Tipos de Comprobante de Ordenes de compra como Entradas por compra. Para
definir un nuevo Tipo de Comprobante se realiza en la opcién Compras / Tipos de Comprobantes de Compra.

Seleccionar el Tipo de Comprobante. Capturar la Serie, ejemplo de Serie: OC=0rden de Compra, EC=Entrada por Compra. Capturar el
Nombre vy seleccionar el Esquema, ejemplo Uso Interno. En el campo Ulimo Folio asignado se muestra el tltimo folio numérico

asignado (solo lectura).

Pestaina Logotipos
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En la Pestafa Logotipos se indica la imagen que contiene el Logotipo de la Empresa que se imprimira en los comprobantes de
compra en formato .jpg, .gif, .png, 500x400 pixeles y también para un Lema de la Empresa (300 caracteres).

DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL, S.A. DE C.V.

Series y Folios de Comprobantes de COMPRAS Registros: 9 B X @

Identificacion de Series y Folios de Comprobantes

Empresa: 1 Vv DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 Vv Matriz
Tipode Comprobante Normal: = 30 v Entrada por Compra
Serie de Folios: EC v
Nombre: = Entrada por Compra
Esquema: 10 Vv Documento uso interno
Ultimo Folio asignado: 36

ILagotipos I Diversos Redactar Correo Contabilidad

Datos a imprimir en el Comprobante

Logotipo de la Empresa:  LogoEcoHoru3x6.png Seleccionar Ver  Quitar
Lemade la Empresa: Nos comprometemos a que ambos tengamos los sistemas que hemos sofiado.

blkX 006 O0oQne

Pestaia Diversos

DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMERCIAL.

Series y Folios de Comprobantes de COMPRAS Registros:9 &= X @
Empresa: | 1 v DEMOSTRACION ECO-HORU PROHIBIDO SU USO COMER...
Sucursal Normal: | 1 v Matriz
Tipode Comprobante Normal: 30 Vv Entradapor Compra
Serie de Folios: EC v

Nombre: Entrada por Compra
Esquema: 10 v Documento uso interno
Ultimo Folio asignado: 36

Logotiposl Diversosl Redactar Correo  Contabilidad

Filtro de otras posibles Sucursales y Tipos de Comprobantes en ésta misma Serie

Sucursales:
Tipos de Comprobantes:
Formato de Impresi6n a Utilizar:  Compra Vv Segundo Formato: V| Editor especializado Formato de Im presio’n
Formato de aviso de pago: v

Razones de Comporbantes

D Razonar
Razones:
Guardar/Enviar Proveedor:

Cancelacién:
Otros

ReégimenFiscal SAT: | 601 W General de Ley Personas Morales Régimen Fiscal

IVATrasladado: | 16 W VA Trasladado 16% Normal IVA Trasladado

Tipos en emision que se cargaran: D Solicitar Datos Médicos
Origenes / Destinos permitidos: [ No permitir capturar registros, solo copiandolos
Cuenta SA de Inventario, NORMAL: v D Imprimir Observaciones Editar
D Cuenta Contable Obligatoria D Imprimir Otros Cargos

D Solicitar Departamento a nivel detalle
[3 Es para envio de plataformas

Fechas y Comentarios
E 12/08/2019 24/01/2020 0000001=Supervisor

ke X000 ©0Qny %

ko
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En la Pestana Diversos, en la seccion Filtro de otras posibles Sucursales y Tipos de Comprobantes se indica si hay otras Sucursales y
otros Tipos de Comprobantes que utilizan esta misma Serie asi como el Formato de Impresidn a utilizar para Orden de Compra o
Entrada por Compra, segun corresponda. Dar clic en Editor Especializado para descargar o agregar archivos de parametros de
impresidn de los comprobantes.

En la seccion Razones de Comprobantes activar la casilla Razonar para habilitar esta opcidn. Se habilitan los campos Razones en donde

“wn

se indica cada razon de Comprobante separados por una “,”. Ejemplo: Original, Cliente, Contabilidad, lo cual imprimira 3 hojas del
comprobante.

En Guardar/Enviar Proveedor indique la razén que enviara al Proveedor por correo electrénico y en Cancelacion indique la razén que
dirad el comprobante que se cancelara.

En la seccion Otros indique el Régimen Fiscal de la Empresa y seleccione el Impuesto de IVA Trasladado para usar al emitir
comprobantes de esta Serie y si se activa la casilla para Imprimir Otros Cargos, los cargos son agregados en la Emision de
Comprobantes de COMPRAS, en "Generar cargo extra". . '

:
Dar clic en el icono B para guardar la captura.

5.3 Tipos de Comprobantes de Compras

Entrar a Compras / Tipos de Comprobantes de COMPRAS.

En esta opcidn se dan de alta o se configuran los Tipos de Comprobante de Compra como son: Solicitudes de Compra, Ordenes de
Compra, Entradas por Compra, otros.

5.3.1 Configurar Comprobante de Ordenes de Compra

4] Tipos de Comprobantes de COMPRAS Registros: 23 & X @

Identificacién de la Tipo de Comprobante

Tipo de Comprobante: 10 v
Nombre: | Orden de Compra
Imprimir: | Orden Compra
Comprobante Tipo Comprobante Tipo: | 10 v Orden de Compra

[j Afectalista deprecio 1Solicitud de Compra
2 Solicitud de Compra Vehiculo
5 Cotizacion

Movimiento a Inventario: 10 Orden de Compra

Cuenta de Inventario: v 12 Orden de Compra Vehiculos Concepto: ~

Notas: La cuenta de Inventario puede cambiar al momento de capturar la 13 Orden de Salida Vehiculos

Las Ordenes y Solicitudes de
Compra no afectan a Inventario

Principal Generales

Las cuentas de Devoluciones/Bonificaciones y Costos se toman en base 3 15 previa Entrada Por Compra

() Forzar ausar cuentac 20 Documento de Reclamacion
Movimientos cuando el Comprobante corresponde a Comprz 54 gemision Despugs-Factura Previa (31)

Facturas, Notas de Cargo y Notas de Crédito: 22 Remisién Previa-Factura Después (32)
Cuenta Por Pagar: A L Concepto: v
. 23 Remisién Traspaso entre Sucursales
Tipo de Pdliza: |
Tipode Pdlize: | D v X Diari 30 Entrada por Compra
Pago de Contado al momento de capturar la Compra:
Contramovimiento a CXP: v Concepto: w

Pago con Anticipo al momento de capturar la Compra:
Cuenta Anticipos a Proveedores: W Concepto: v

Contramovimiento a CXP: hd

Fechas y Comentarios
E 03/08/2019 01/03/2022 0000001=Supervisor Pedido en firme que nos ha hecho el cliente para que después se Remisione y/o Facture.

IB‘ED X‘O‘G‘Q‘O‘Q‘B“" Activar!
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Capturar o seleccionar el Tipo de Comprobante, por ejemplo: 10 y capturar el Nombre para identificarlo: Orden de Compra. En
Comprobante Tipo seleccione en la ventana el Tipo 10 Orden de Compra. Cada uno de ellos tiene definido en el sistema su forma
de operacién.

En el apartado Movimientos a cuentas deje en blanco la Cuenta de Inventario y el Concepto, ya que una Orden de Compra no
genera movimientos. Las Solicitudes de Compra se configuran de igual manera.

El resto de datos de esta pantalla no aplica para las ordenes/solicitudes de compra.

5.3.2 Configurar Comprobantes de Entradas por Compra

Capturar o seleccionar el Tipo de Comprobante, por ejemplo: 30 y capturar el Nombre para identificarlo: Entrada por Compra. En
Comprobante Tipo seleccione 30 Entrada por Compra. Cada uno de ellos tiene definido en el sistema su forma de operacion.

En la seccion Movimientos a cuentas realice las indicaciones correspondientes de Movimiento a Inventario: Cuenta de Inventario y
Concepto de Cargo para que el sistema realice los movimientos en automatico al dar una Entrada por Compra.

Tipos de Comprobantes de COMPRAS Registros: 23 & X @

Identificacién de la Tipo de Comprobante

Tipo de Comprobante: | 30 v
Nombre: | Entrada por Compra
Imprimir: = Entrada por Compra

Comprobante Tipo: | 30 ~ | Entrada por Compra
@ Afecta lista de precio

Principal Generales

Cuentade Inventario: | 1160 v % | InventarioM... Concepto: | 1 v % FacturadePr..
Notas: La cuenta de Inventario puede cambiar al momento de capturar la Compras.
Las cuentas de Devoluciones/Bonificaciones y Costos se toman en base a lade Compras.
[J Forzar ausar cuenta de inventario configurada en el Tipo comprobante.

Facturas, Notas de Cargo y Notas de Crédito:

Cuenta Por Pagar: | 2120 ~ % | Proveedores Concepto: | 101 ~ % Factura/Reci...
TipodePdliza: D v %  Diario
Contramovimiento a CXP: A Concepto: v
Cuenta Anticipos a Proveedores: = 1190 v ¥  AnticiposaPr... Concepto: | 10 v % AnticipoaPr...
Contramovimiento a CXP: v

Fechas y Comentarios
E 03/08/2019 15/05/2023 0000001=Supervisor Factura normal con entrega de mercancia simultanea.

e L X 1Q @0 QB 9

En automatico el sistema genera la Entrada a Inventario. Ejemplo: para el Tipo de Comprobante 30-Entrada por Compra se asigna la
Cuenta de Inventario 1160-Inventario Mercancias/Servicios y el Concepto 1-Factura Proveedor.

En la seccion Movimientos cuando el Comprobante corresponde a Compras Netas, de igual manera configure la Cuenta de
Proveedores y con qué Concepto de Abono afectard el sistema al momento de emitir una Entrada por Compra, generando en
automatico el movimiento a Cartera de Proveedores. Ejemplo: Cuenta por Pagar: 2120-Proveedores y Concepto: 101-Factura/Recibo
Proveedores.

Si en la Entrada por Compra se captura una Cuenta de Compras ejemplo 5110 Compras Pesos entonces la cartera de Proveedores se
generara a la Cuenta de Cuentas por Pagar relacionada de la Cuenta 5110, que puede ser diferente a la aqui indicada (2120
Proveedores), por ejemplo 2150 Proveedores Pesos. f
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5.3.3 Configurar Correo Electrénico de Proveedores

Entrar a Menu de Configuracion / Diversos
Localice la pestafia “Compra” y haga clic sobre ella. Correo 1y 2 solicita mismos datos, solo que el correo 2 se utiliza cuando tiene
problemas el 1 como correo alternativo.

4 Diversos 2 X 0
Seleccione Empresa y Sucursal

Empresa: | 1 v | ESCUELA KEMPER URGATE

Sucursal: | 1 v | Matriz

Determinar direccion fisica y légica de la base de datos

Rutafisica: C:\EcoHoru\RespaldoSAl

Rutalégica: C:\EcoHoru\RespaldoSAl

Ruta para Respaldos:  C:\EcoHoru\RespaldoSAY
[] Usar Nombre Base Datos Respaldo

Usuario Repara: v

Nota: La Ruta Fisica y Logica son carpetas que se encuentran dénde esté el Servidor SQL. Constantemente ésta carpeta de ruta se le BORRARA |z informacidn
antigua. Estas rutas seran utilizadas para las utilerias de:

Respaldar/Recuperar

[8Venta ™ Compra @& Vehiculos @ Interfaz CJ Facturacionpor Internet  § Tesoreria  [J Varios [3 ListadePrecio 2& Usuarios Ll Tablero

Configurar el servidor de salida (SMTP) para el envio de correos eletrénicos
Correo 1 Correo 2
Servidor SMTP: | smitp.live.com Servidor SMTP:
Puerto SMTP: 25 Puerto SMTP: 0
Utiliza SSL: UtilizassL: [

Usuario: | maren_osho@hotmail.com Usuario:
Contrasefia: | weweee Contrasefia:
Correo Electrénico: | usuario@hotmail.com Correo Electrénico:
Destinatario: = menrnquez@superadministrador.com.mx Destinatario:

Verificar configuracin Predefinido: v Verificar configuracién Predefinido: v

‘ = ‘
En el apartado “Configurar el servidor de salida (SMTP) para el envio de correos electrénicos” localice el campo “Predefinido” y haga
clic en el renglén y seleccione el servidor de correo a configurar. El sistema predefine los datos de los siguientes servidores de correo:

Prodigy, Megared, Hotmail, Gmail y Yahoo. Nota. Si cuenta con correo electrénico corporativo pida esta informacion al encargado del
servidor de correo.

Verificar configuracidn. 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 utilizard el correo capturado en
"CORREO ELECTRONICO".

Notas: - Prodigy (Telmex) bloquea el Puerto SMTP 25 por cuestiones de seguridad, en conexiones menores a 4 mb. -
Megacable/Megared bloquea el Puerto SMTP 25 por cuestiones de seguridad. - Utilice el puerto 587 en igual del 25.

Capturar e-mail al cual se enviard la Orden de Compra al Proveedor.
Entrar al Menu Cuentas por Pagar > Proveedores/Acreedores.

Seleccione al Proveedor y en la pestafia Generales localice el campo Contacto 1 y haga clic sobre él. En el campo Correo captura el
e-mail de la Empresa/Persona Fisica a la que se le enviara la Orden de Compra por correo y active la casilla Enviar CF. Dar clic en el
botdn Aceptar y guarde los cambios realizados en el sistema.

*

ERP SuperADMINISTRADOR Guia de Compras Marzo 2024  pag.5-6



Compras

ECO-HORU

SuperSISTEMAS

Nota. Si requiere enviar la Orden de Compra a mas de un correo, separe cada correo con una coma (, ). Ejemplo:
juan.lopez@outlook.com,pablo.lopez@outlook.com.

Informacién del Contacto 1 b4

Nombre: | Alicia Solano
Puesto: | Gerente Administrativo
Correo: | alicia@empresa.com Enviar CF D Enviar REP (] Saldo
Messenger:
Teléfono trabajo:
Teléfono casa:
Celular:
Mextel y radio:
Fax:
Otros:

+ Aceptar ® Cancelar

Configurar la emision de Comprobantes de COMPRAS para que en automatico envie la Orden de Compra por correo al grabar.

Entrar al Ment Compras > Emitir Comprobante de COMPRAS.

Localice la barra de botones en la parte inferior de la pantalla y haga clic en el botén Q Otras Opciones.

Configuraciones b4

= Impresion [ Captura | # Autorizacién | B Guardar [ Costo/Precio [™ Otros @ Bloquear/Ocultar controles

Parametros de autorizacién

(] solicitar autorizacién al cancelar D No poder asignar precio Menor al Costo

[ Solicitar contraseiia al grabar Comprobante D Asignar Costo ldentificado a Factura

Solicitar confirmacion antes de enviar por correo D Buscar anticipos y aplicar en automaético

[T Solicitar autorizacion al cambiar Folio sugerido () validar precio mayor a cero en Emision

(] solicitar autorizacion si hay saldo vencido D Aceptar articulos con misma descripcion diferente clave
(] No modificar fecha de compras ya guardadas

Aplica para:

Aceplar Cancelar

En la ventana que se muestra dar clic en la pestafia Autorizacidn y localice el apartado Parametros de autorizacion y active la
casilla: “Solicitar confirmacion antes de enviar por correo (opcional)”. Dar clic en el botdn “Aceptar”.

5.4 Emision de Comprobantes de Compras

Entrar a Compras / Emisién de Comprobantes de Compra

Por medio de esta opcidn se emiten los Comprobantes de Compra: Ordenes de Compra, Solicitudes de Compra, Entradas por
Compra, Notas de Crédito por Bonificacién o Devolucién de una Entrada por Compra.

5.4.1 Orden de Compra / Solicitud de Compra

Seleccionar Empresa, Sucursal, el Tipo de Comprobante de Orden de Compra o Solicitud de Compra y la Serie. En Folio el sistema
asigna el consecutivo siguiente. Si se captura un Folio que ya existe se presenta el Comprobante con sus datos.

Proveedor y Articulos a comprar
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Capturar el Codigo del Proveedor o presione F2 para busqueda por cualquier parte de los datos del Proveedor. Capturar los renglones
de Articulos: Cddigo, cantidad solicitada y el costo. El sistema calcula el importe y lo acumula a los Totales. En la parte superior en el
campo ESTADO se muestra si la Orden de Compra esta sin surtir, surtida parcialmente o surtida totalmente.

Emitir Comprobantes de COMPRAS [Orden de Compra]

Opciones ¥  Relacionados al Comprobante o Proveedor v

ESTADO: SIN SURTIR

Identificacién del Comprobante. ESTADO: SIN SURTIR

Copiar Comprobante / Opciones
Empresa Sucursal  Comprobante Serie Folio Fecha Cancelado Sucursal Comprobante Serie Folio
1 v 1 v (10 v oc v 25| [11/03/2024 BH & v v v 0
Proveedor: | 13 CEMEX CONCRETOS, SA. DE CV. =] Copiarvarios | NOIMPRESO
Consignado A: @ Relacionar o Marcar Orden Surtida
Detalle del Comprobante
Moneda: | [ A | Comprador: 1 V| Origen/Destino: W % P/precioVenta: 0 Otro1 Otro 2
T/Cambio: 0| Trabajador: v Paqueteria: v Referencia:
Lista de Costo:
Impresién como inventario: [:\
43 Ver COSTOS = Ver célculos de COSTOS o Generarcargoextra ﬁ Comprobante pendiente Importacién \_dAvisodepago D Cambiar precio D Cambiar cantidad
Articulo Descripeion umM Cant.Sol... Cant.Pe... Costo Cost... %Des %DesAdic Importe Costo Prorra PVenta Actual PVenta Sugerido
1101002 CEMENTO CRIS CAMPANA (50.. . Saco 50.00 50.00 230.00 23 11,500.00 230.00 211.00 230.00
2 101001 CEMENTO CRIS CAMPANA (25..,, Saco 90.00 90.00 125.00 17... 11.250.00 125.00 125.92 175.83
-3 Comentario Autorizacion Totales 3 Pagos 4 [ntresa/Recibe ; VerPdlizal  VerPdliza2 (L) Sesundoformato 2w a4 EEE
Partidas: 2
Subtotal: 22,750.00
+ IVA: 3,640.00
Total: 26,390.00

Iulx\o\cla\o\u\ﬁlb\
Autorizacion
Para autorizar una orden de compra antes de ser emitida seleccione =~ AU°9" v nroceda a capturar los datos.

Grabar y Enviar correo al Proveedor

Grabar la Orden de Compra después de lo cual se envia la Orden de Compra al correo electrdnico del Proveedor capturado al darlo
de Alta en los datos de Contactol. En Opciones ubicada en el encabezado dar clic en Enviar para enviar la Orden de Compra a un
correo electrénico del Proveedor o a varios. Se muestra la ventana Redactar Correo Electrdnico. Para enviar a mas de un correo se

*

capturan los correos separados por coma (,). Dar clic en & EnViar o o % Gancelar -5 no proceder.

5.4.2 Entrada por Compra

Al indicar el Tipo de Comprobante de Entrada por Compra, el sistema sugiere el folio siguiente. Se tiene la opcién de Importar los
datos de la compra o capturarlos directamente. En el icono XML se importa al sistema la Factura enviada por el Proveedor y se
genera automaticamente la Entrada por Compra y se actualiza la Cuenta de Inventario indicada al configurar el Tipo de
Comprobante por ejemplo: actualizar la cuenta 1160 Inventario de Mercancias.

También se puede tomar los datos de una Orden de Compra generada anteriormente, se indica Copiar Comprobante y la Serie y el
Folio de la Orden de Compra, automaticamente se carga la informacion, ya solo se indica el nimero de factura y al grabar el
comprobante se actualiza a la Cuenta de Inventario y se Marca como Surtida la orden.
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Emitir Comprobantes de COMPRAS [Entrada por Compra] ALTA: Registro NUEVO. Registros: 49 & X @

Opciones ¥ Relacionados al Comprobante o Proveedor v

Identificacién del Comprobante. Copiar Comprobante / Opciones

Empress Sucursdl  Comprobsnte serie Falio Fechs Cancelado

Sucurssl  Comprobante serie Folio
1 Vo1 w30 v EC v 49 11/03/2024 ﬁ ﬁ 1 v 10 V| | 0C v 25
Proveedor: | 13 CEMEX CONCRETOS, 5.4, DE CV.

_| Copiarvarios | NOIMPRESO
Consignado A:

w} Relacionar

Detalle del Comprobante
Moneda: = 1 V| Comprador: | 1{ v Fact.Prov: F127896 Cuenta: | 5110 ¥ Orizen/Destino: ' % P/precioVenta: 0 Otro1 Otro 2
T/Cambio: 0| Trabajador: | FechaFact.Prov. 05/03/2021 @ Cuentalnv: | 1160 v Paqueterfa: v Referencia:

Lista de Costo:

Impresién como inventario: ]

% VercOSTOS ™ Ver calculos de COSTOS [y Generarcargoextra [] Comprobante pendiente Importacion [l Avisodepago [ ] Cambiar precio [_] Cambiar cantidad
Articulo Descripcion uM Cant.Re... Can.Pend Costo Cost... %Des 26DesAdic Importe Costo Prorra PVenta Actual PVenta Sugerido
1101002 CEMENTO GRIS CAMPANA (50.. . Saco 50.00 50.00 230.00 23 11,500.00 230.00 211.00 230.00
2 101001 CEMENTO GRIS CAMPANA (25.. ., Saco 90.00 90.00 125.00 12... 11.250.00 125.00 125.92 175.83
? %
¢ Comentario .~ Autorizacién Totales @2 Pagos g Entrega/Recibe [ VerPélizal < VerPéliza2 | Vistaprevia E B @ = M =
Partidas: 2
Subtotal: 22,750.00
+ IVA: 3,640.00
Total: 26,390.00

e X 0 G © 0BG E

Si al momento de Emitir el Comprobante de Entrada por Compra, se copian los datos de la Orden de Compra, si queda igual
entonces automdaticamente se marca su estado Surtida, & Marcar Orden como Sutida i se modifican cantidades de Articulos

entonces se marcan los que estan surtidas y la diferencia se ponen como Pendientes. En otro caso si ya se surtié la mercancia
seleccione el icono para cambiar su estado a Surtida.

En el icono . Generar cargo extra  se capturan otros cargos a ser incluidos en el comprobante. Para aplicar un Cargo Extra y/o
Descuento primero se deben de dar de alta el Cargo/Descuento seleccionado el icono ““ Catalogo Otros Cargos, que se localiza en

la parte inferior de la pantalla de emisién.

Para ver el comprobante antes de grabarlo use el icono “~' Vista Previa localizado en la parte inferior de la ventana del detalle de
Articulos. El comprobante solo se podra imprimir cuando ya fue grabado.

H Grabar el comprobante e imprimir. f

5.4.3. Nota de Crédito por Bonificacidon o Devolucion a Entrada por Compra

Seleccionar la Empresa y Sucursal y el Tipo de Comprobante de Nota de Crédito. Seleccionar la Serie y en Folio se presenta el
consecutivo siguiente. Capturar el Proveedor.

Para Notas de Crédito por Bonificacidn, en el Catalogo de Articulos capturar un Articulo con Nombre Bonificacion, en el campo
Clase indicar que es No inventariable y la Unidad de Medida indicar Servicio. Siempre que capture una Nota de Crédito en los
renglones de Articulos se captura este Articulo y el importe de la Bonificacion.
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Cuando es una Devolucidn en los renglones de Articulos se captura el Codigo del Articulo, la Cantidad y el Costo de los articulos a
devolver.

(4 Emitir Comprobantes de COMPRAS [Nota de Crédito] ALTA: Registro NUEVO. Registros:1 & X @

Opciones ¥  Relacionados al Comprobante o Proveedor v

Identificacién del Comprobante. Copiar Comprobante / Opciones

Empress Sucursal Comprabante Serie Falio Fecha

Cancelado Sucurssl  Comprobante Serie Folio

1 v 1 V|50 ™ ¢NC v 2 (120022024 @@ ] v v v 0

Proveedor: | 13 CEMEX CONCRETOS, SA DECV.

_| Copiarvarios _:VerFacturasAfectadas J~| NOIMPRESO
Consignado A

3 Relacionar

Detalle del Comprobante

Moneda: | 1 | Comprador: | 1 v N.C.: 1450 Cuenta: 5110 ' Origen/Destino: v % P/precioVenta: 0 Oto1 Otro 2
T/Cambio: Trabajador: v FechaFact. Prov. ﬁ Cuentalnv: 1160 W Paqueteria: v Referencia:
GuiaNo.:

Impresién come inventario: O

{# VercosTOs % Verclculosde COSTOS (| Generarcargoextra [ Comprobante pendiente / Importacion [l Avisode pago [_] Cambiar precio [_] Cambiar cantidad
Articulo Descripcion u/Mm Cant.rec Can.Pend Costo Cost... %Des %DesAdic Importe Costo Prorra PVenta Actual PVenta Sugerido
1 BONIFICACION Bonificacion L Pleza 1.00 0.00 682.50 1.00 0.00
[2 4 |
~& Comentario [ Autorizacion (|, Totales ¢ Pagos g Entrega/Recibe <[ VerPélizal < VerPoliza2 )| Vistaprevia E R EE
Partidas: 1
Subtotal: 682.50
+ IVA: 109.20
Total: 791.70

/X0 c oo n g e

Al = Grabar el comprobante se abre una ventana para capturar los comprobantes a los cuales afecta la nota de crédito. Capturar
la Cuenta de Cuentas por Pagar del Tipo de Comprobante, la Serie y el Folio, se localiza y se muestra en un renglén con el importe
total de la Nota de Crédito. Siesta Nota de Crédito afecta a varios comprobantes, capturelos y asignar a cada comprobante el
importe que le corresponde de la nota de crédito.

Comprobantes Afectados x |
Seriey Folio del Comprobante que origina la Nota de Crédito

Sucursal Cuenta CXP Tipo Comp Serie Folio

1 V| 2120 V|30 v |EC v 48

Comprobantes afectados para Cuentas Por Pagar

#& Sucursal Serie Folio Factura Proveedor Importe
11 2 48 F456789 791.70

Aceptar Cancelar
Presione el botdn Aceptar.

Si la Nota de Crédito fue por devolucién de articulos debera hacerse una regeneracion de Kardex de estos articulos.

*
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5.5 Cancelacion de Comprobantes de Compras

Seleccione la Empresa, Sucursal, el Tipo de Comprobante de Compra, la Serie y capturar el Folio. El sistema automaticamente
presenta el Comprobante con todos sus datos y el estado.

En el campo Cancelado digite la Fecha en que se esta cancelando el documento.

VA Emitir Comprobantes de COMPRAS [Orden de Compra] Registros: 26 & X @
Opciones ¥  Relacionados al Comprobante o Proveedor ¥

ESTADO: SIN SURTIR

Identificacién del Comprobante. ESTADO: SIN SURTIR

Copiar Comprobante / Opciones
Empresa Sucursal Comprobante Serie Folio

Fecha Cancelado Sucursal Comprobante Serie Folio
1 v v 10 v | 0C v 26| | 12/03/2024 ﬁ 12/03/2024 ﬁ 1 Vo110 Vv | oC v 16
Proveedor: | 25 CEMEXDE CV. |2) Copiarvarios J-| NO IMPRESO
Consignado A:

iggd Relacionar & Marcar Orden Surtida

Detalle del Comprobante

Moneda: [ W G "

| Origen/Destina: | V% P/precioVenta: |
T/Cambio:

0 Trabzjador: v Pzqueteria: v

0| Otro1 Otro 2

Referencia:
Lista de Costo:

Impresién como inventario: D

93 Ver COSTOS T Ver célculos de COSTOS b Generar cargo extra ﬁ Comprobante pendiente

4 Importacién IE Avisode pago [:] Cambiar precio D Cambiar cantidad
Articulo

Descripcion um Cant.Sol... Cant.Pe... Costo Cost... %Des 6DesAdic Importe Costo Prorra PVenta Actual PVenta Sugerido
1101001 CEMENTO CRIS CAMPANA (25.., Saco 12 136.00 175.83
: %
CQ Comentario [ Autorizacién ||, Totales ¢ Pagos ' Entresa/Recibe - VerPélizal . VerPéliza2 ([ Segundoformato EE d e = B

Se abre una ventana, si el comprobante se cancela el mismo dia de su emisidn, elegir la casilla Ponerla a Ceros (Cancelar dentro del
dia) y si la Cancelacidn es en una Fecha posterior elija |a casilla Ponerla en Rojo. Cuando se selecciona Ponerla a Ceros se buscan los

movimientos que se generaron y se ponen en Cero. Cuando se elige Ponerla en Rojo, se generan movimientos contrarios para
cancelar los movimientos.

Cancelar Comprobante ) 4 !

Ponerla a Ceros (Cancelar dentro del dia)
(] Ponerlaen ROJO (Cancelacién de otro dia)

Observaciones opcicnal (clic para agregar),

" Aceptar ¢ Cancelar

Presione el botdn Aceptar para regresar a la pantalla de Emision de Comprobantes de Compra. .

]
Dar clic en h Grabar para proceder a la cancelacién del comprobante.

*
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5.6 Diario de Compras

Entrar a Compras / Diario de COMPRAS.

Compras

En este reporte se obtiene una relacion de cualquier tipo de Comprobante de Compras Emitido agrupados por Cuenta de Compra,
Proveedor, Comprador y mas.

Se tienen diferentes Opciones del Reporte: Nombre, Rango de Fechas, Contenido, Ordenamiento y Filtros de datos lo cual permite
obtener multiples reportes. En los campos de Filtros de datos cuando se muestra F2 para blsqueda significa que al presionar se
activa la busqueda por cualquier parte conocida del registro del campo. Si se deja en blanco se asumen Todos. Cuando en un filtro
de datos se desean varios valores se separan por comas (,).

También se muestran las casillas de |_|Mostrar Sin Cargos Extras sj esta activada se muestra en el reporte en la columna de Subtotal el
Importe del Costo mas el Cargo Extra. Se tienen casillas para cuando se quiere dar Salto de Hoja por Empresa, Sucursal, Tipo de
Comprobante.

Seleccionar el Rango de Fechas para la generacion del Reporte de Ventas y las selecciones en Opciones de Reporte y Filtros.

| Diario de COMPRAS = X ©

Opciones del reporte

MNombre del reporte:  DIARIO DE COMPRAS
Fecha | 01/03/2024 &§ al  12/03/2024 8 Predefinido: v
Contenido: = A detalle v Clic para nuevo predefinido
Ordenado primero por:  Empresa - Sucursal ~ |[] sinCargos Extras (] sinacumulados
Después por: | Tipo Comprobante - Serie - Folio - E v O Empresa (] Sucursal (Salto de Hoja)

Después por: v [:] Tipo de Comprobante (Salto de Hoja) [:] Moneda Nacional
[:] Sin Anticipos [:] S6lo Anticipos () Mostrar Totales de Kilos

Filtro de datos

Empresa:

Sucursal:

Tipo de Comprobante:

Serie:

Folio:

Estado: v

Proveedor:

Moneda:

Factura Proveedor:

Comprador:

Cobrador:

Cuenta de Compra:

Categoria Articulo:
Total: 0 Menor D Igual [ Mayor

Vehiculo:

Departamento:

Tipo Servicio: ~

Linea Mayor:

rel
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Cuenta en Ddlares obtener un reporte en Moneda Nacional

Compras

Cuando una Cuenta de Compras es Cuenta en Dolares, en este reporte se tiene la funcionalidad de emitirlo en Délares o activando

la casilla |_|Moneda Nacional ¢| reporte se obtiene en Moneda Nacional realizando en cada movimiento el calculo del Importe en

Délares por el Tipo de Cambio que tiene para obtener el Importe en Moneda Nacional.

Un ejemplo de este reporte se muestra a continuacion.

ESCUELA KEMPER URGATE

12/03/2024 11:56:57 a. m. Hoja: 1 de 1
DIARIO DE COMPRAS DEL 01 FEB AL 12 MAR 2024
Emp Suc TCo SerieFolio  Fecha Proveedor ~Nombre FactProv Subtotal Imp.Desc LVA Total Cpra

1 1 Matriz

1 1 10 Orden de Compra (+)

1 1 10 0C25 110324 13 CEMEX CONCRETOS, S.A. 22,750.00 3,640.00 26,390.00

1 1 10 0C26C 120324 25 CEMEXDEC.WV. 0.00 0.00 0.00

1 1 10 Total Tipo Comprobante. Registros: 2 22,750.00 0.00 3,640.00 26,390.00
Total Kilos: 0.00 16.00%

1 1 30 Entrada por Compra (+)

1 1 30 EC48 110324 13 CEMEX CONCRETOS, S A F456789 11,500.00 1,840.00 13,340.00 Cpra

1 1 30 Total Tipo Comprobante. Registros: 1 11,500.00 0.00 1,840.00 13,340.00
Total Kilos: 0.00 16.00%

1 560 Notade Crédito (-)

1 1 50 CNC2 120324 13 CEMEX CONCRETOS, S A 1450 -682.50 -109.20 -791.70 Cpra

1 1 50 Total Tipo Comprobante. Registros: 1 -682.50 0.00 -109.20 -791.70
Total Kilos: 0.00 16.00%

1 1 Total Sucursal. Registros: 4 34,932.50 0.00 5,589.20 38,938.30
Total Kilos: 0.00 16.00%
Total General. Registros: 4 34,932.50 0.00 5,589.20 38,938.30
Total Kilos: 0.00 16.00%

denes de Compra sin Surtir

Entrar Inventario > Ordenes de Compra Pendientes de Surtir.

Este reporte muestra las Ordenes de Compra que se quedaron con Estado sin Surtir que fueron Surtidas parcialmente. Cuando se

copia una Orden de Compra al dar la Entrada de Compra se marca como Surtida total o Parcial

Ordenes de Compra Pendientes de Surtir 2 X €
Opciones del reporte
Nombre del reporte: | ORDENES DE COMPRA PENDIENTES DE SURTIR
Fecha | 12/03/2024 @8 al  12/03/2024 @ Predefinido: v
Contenido: | A detalle hd Clic para nuevo predefinido
Ordenado primero por: = Empresa - Sucursal ~v | [J Empresa [ Sucursal (Salto de Hoja)
Después por: | Tipo Comprobante - Serie - Folio - £V
Filtro de datos
Empresa:
Sucursal:
Tipo de Comprobante:
Serie:
Folio:
Proveedor:
Comprador:
Cuenta de Compras:
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En la pantalla de esta opcidn se muestran las opciones de los tipos de reporte, ordenamiento y filtros de datos.

Un ejemplo de este reporte se muestra a continuacion.

ESCUELA KEMPER URGATE

12/03/2024 02:05:31 p. m. Hoja: 1 de 1
ORDENES DE COMPRA PENDIENTES DE SURTIR DEL 01 FEB AL 12 MAR 2024
Emp Suc TCo SerieFolio Fecha Hora Proveedor Nombre Comp. Orig Aplicada en las E.C. Estado Ref
Articulo Descripcion Cantidad UM Cantidad Surt. Precio  CantPendUM Importe
ESCUELA KEMPER URGATE
Matriz
1 1 10 Orden de Compra
1 1 10 0C25 110324 7:28 13 CEMEX CONCRETOS, SA.DEC.V. Sin Surtir
101002 CEMENTO GRIS CAMPANA (50 KG) 50.000000 0.00 230.00 50.00 Saco 11,500.00
101001 CEMENTO GRIS CAMPANA (25 KGs) 90.000000 0.00 125.00 90.00 Saco 11,250.00
Renglones: 2 140.00 Subtotal: 22,750.00
1 1 10 ocz7 120324 1:25 1 YESO INDUSTRIAL DE NAVOJOA, SAA.DEC.V. Sin Surtir
101008 YESO GUADALAJARA (40 KG) 100.000000 0.00 100.00 100.00 Saco 10,000.00
Renglones: 1 100.00 Subtotal: 10,000.00
1 1 10 0C28 120324 2:04 8 ABASTECEDOR DEL HERRERO, SA.DECV. Sin Surtir
202012 ANGULO 1/8 X 1 (7.5 KG) 50.000000 0.00 110.00 50.00 Tramo 5,500.00
Renglones: 1 50.00 Subtotal: 5,500.00
Total Comp. Comp.: 3 Renglones: 4 290.00 Subtotal: 38,250.00

5.8 Ordenes de Compra Sugerida

Ordenes de Compra Sugerida

En el Menu de Inventarios > Generacién y Reportes de Compra Sugerida > Sugeridas se tienen opciones para:

v' Compras Sugeridas en base Periodos Anteriores para calcular las Compras Sugeridas en base a la venta de periodos
anteriores y Existencias Actuales

v' Caleulo y Mantenimiento de Max. Min. Y P. de Reorden para calcular y generar valores de Compras Sugeridas y Ordenes
de Compra en base a parametros de Minimos, Maximos, Puntos de Reorden y meses de Ventas.

indice
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