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INTRODUCCION

El objetivo de este manual es proporcionar al usuario una explicacion detallada de las
funcionalidades del Médulo de compras.

Comprar supone el proceso de localizaciény seleccién de proveedores, adquisicién de productos
(materias primas, componentes, articulos terminados) activos fijos o servicios, las negociaciones
sobre el precio y condiciones de pago, asi como el acompanamiento de dicho proceso para
garantizar el cumplimiento de las condiciones pactadas.

Este material sera una herramienta de control que le permita al usuario manejar con efectividad
su proceso de compras.

Dicho manual se ha elaborado para que el personal involucrado esté debidamente informado
sobre el procedimiento a seguir en la adquisicidon de bienes y servicios a ser utilizados en el
desarrollo de las actividades que lleva a cabo la organizacién.

Este mddulo esta interrelacionado con el médulo de inventarios, activo fijo y contabilidad del
ERP de Contabilidad Electrénica.

Esperamos que este manual le sea de utilidad.
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AREA FUNCIONAL: OPERACIONES
MODULO DE COMPRAS

Desde el apartado Operaciones, médulo de Compras. O bien desde el menu dindmico

<Compras>.

Contabilidad Electronica

I I
Financier:

(=]

Operaciones

Fiscal

Compras

Inventarios

Qué es la contabilidad electrénica?

La contabilidad electrnica se refiere a la obligacidn de llevar los

CONTABLE registos y asientos contables a través de medios electranicos e

ingresar de forma mensualsu informacion contable a través de la

FACTUREYA*
‘h pagina de Intemet del SAT.

Factureya.® | AT LTI BiARROS

Usuario: a@b.com

Contabilidad Electronica

e

£Qué es la contabilidad electrénica?

La contabilidad electrénica se refiere a la abligacion de llevar los

CONTABLE registros y asientos contables a través de medios electronicos e

FACTUREYA® ingresar de forma mensualsu informacidn contable a través de fa
‘“ pagina de Intemet del SAT.

Foctureya.D) | AT BIARRDS

Obtener comprobantes

Obtener comprobantes
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Para ingresar a este modulo seleccione <Compras> en la parte superior de su pantalla.

@ Contabilidad Electronica -

n n n n n n n n n R
& B (=] & &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
Operaciones\Compras
Requisiciones
Ordenes de compra
Recepciones
Reportes
Usuario: a@b.com Obtener comprobante:

Una requisicion de compra es la peticién al departamento de Compras con la finalidad de
abastecer bienes o servicios. Esta a su vez es generada y aprobada por el departamento que
requiere los mismos.

@ Contabilidad Electronica - a

x x x 1 x 1 x x x x
@ 1) =2 & &

Operaciones\Compras

Requisiciones

Registro

Actualizacién

Ordenes de compra

Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

e



Registro

Enestaseccidonsellevardacabolaelaboraciondelarequisicidon, estedocumentoesgenerado
por los diferentes departamentos de la compafiia al tener una necesidad especifica y debe
ser autorizado por el personal de mayor rango dentro del mismo departamento.

De clic en <Registro>

-8

L] Contabilidad Electrénica
X X X X X X X X X X
&® L) = & &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
Operaciones\Compras

Requisiciones

Actualizacién

Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

Se desplegara el siguiente formulario:

] Contabilidad Electrénica -4
i i i i i i i i i i
&® L) = & &
Financiera Fiscal Operaciones R Humanos Gestién
Operaciones\Compras

- Clave de requisicion 2013322-0001 * Datos obligatorios
Requisiciones

Informacién de la requisicién

/ Registro
Actualizacién
Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Justficacion Cantidad solicitada Unidad de medida

Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

T




Clave de requisicion: Esta clave es generada de manera automatica por el sistema, se compone
del ano, mes y dia de calendario, asi como un nimero consecutivo por documento generado.

Fecha de registro: Capture la fecha de elaboracién del documento.
Fecha de entrega: Capture la fecha en la que necesitara que sea cubierta su requisicion.

Persona que autorizo: Indique la persona que autoriza la peticidon, debera ser el personal de
mayor rango dentro del departamento.

® Contabilidad Electrénica -8

1 1 2 X x 1 1
(2] o (=] & &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion

Operaciones\Compras

* Datos obligatorios

V Registro

Actualizacion

Ordenes de compra

Recepciones

Reportes

Persona solicitante: Coracteristicas Justificacion Cantidad solicitada Unidad de medida

Crearformato eniarcoreo | [ imprimir formato Guarsar Cancelar

Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

Detalles de la requisicion

Departamento solicitante: Capture el departamento que realiza la requisicion.
Persona solicitante: Ingrese el nombre de la persona que realiza la peticion.
Cantidad solicitada: Capture la cantidad que sea requerida de este articulo.
Unidad de medida: Indique la unidad de medida de la lista desplegable.

Caracteristicas del articulo: Describa el articulo, material o producto, sus especificaciones y las
principales caracteristicas del mismo.

Justificacion de la requisicion: Explique la necesidad de cubrir el requerimiento.
Ejemplo: Nuevo ingreso, actualizacién de equipo, se cubre stock, etc.

De clic en <Agregar>.

T



Operaciones\Compras
Requisiciones
V Registro
Actualizacién
Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: a

Clave de requisicién 20183220001

Informacién de la requi

Fecha de registro 22 de marzo de 2018 v

Fecha de entrega 22 de marzo de 2018 v

* Persona que autoriza [Pablo Hemandez x

Contabilidad Electrénica

* Datos obligatorios

Detalle de la requisicién (méximo 20 lineas)

~ Departamento solicitante Programacién

Financiera

f « x
& &
R Humanos Gestion

x
* Nombre solicitante |Luis Flores x
= Descripcién articulo Computadors de escritorio x
* Unidad de medida Pisz2 v
* Cantidad solicitada 1[x
Justificacién Nuevo Ingreso M
Departamento solicitante Persona salicitante Caracteristicas lustficacion Cantidad solicitada Unidad de medida
Crearfomato Eniarcorea | [ imprimir formato Gusrsar e

Obtener comprobantes

En este formulario se podran incluir varios articulos, oprima el botén <Agregar> para cada uno

de ellos.

Operaciones\Compras

Requisiciones

/ Registro
Actualizacién
Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com

Clave de requisicién 20183220001

Informacién de la requi

Fecha de registro 22 de marzo de 2018 v

Fecha de entrega 22 de marzo de 2018 v

* Persona que autorizs |Pablo Hemandez x

Detalle de Ia requisicién (méxime 20 lineas)
* Departamento solicitante Programacién
~ Nombre solicitante |Luis Flores
* Descripcion articulo (Sila gerencial
* Unidad de medida | Pieza
~ Cantidad solicitada

Justificacién Nuevo ingreso

Contabilidad Electrénica

* Datos obligatorios

x|x] < |[x][x][x

X ®
L) &
-

Financiera Fiscal Operaciones R Humanos

Gesti6n

Guardar

Departamento solicitante Persona solicitante. Coracteristicas Justifcacion Cantidad solctada Unidad de medida
Programacién Luis Flores Computadara de escritorio Nuevo Ingreso 1 Piezs
Ediar | |programacion Luis Flores Escrtorio gerencial Nuevo ingreso 1 Piezs
<< Eiminar
Crear formato. Emviarcorres ] Imprimir formato

Cancetar

Obtener comprobantes




Para imprimir la requisicion, marque la opcién “Imprimir formato” como se muestra en la

imagen.

Operaciones\Compras

/ Registro
Actualizacién
Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

@b.com

Clave de requisicién 20183220001

Informacién de la requisicién
Fecha de registro 22 de marzo de 2018 v
Fecha de entrega 22 de marzo de 2018 v

* Persona que autorizé Pablo Hemandez x

Detalle de la requisicion (maximo 20 lineas)

* Departamento solicitante |Programacién
* Nombre solicitante |Luis Flores
~ Descripcion articulo
* Unidad de medida Pieza
* Cantidad solicitada

Justificacion

Departamento solicitante

Persona solicitante
Agregar »>
Programacién Luis Flores
Editar Programacién Luis Flores
Wi |Programacisn Luis Flores

Crear formato. Enviar coreo

Contabilidad Electrénica

* Datos obligatorios

x| x| < |[x]x][x

Caracteristicas
Computadiora de escritorio
Escritorio gerencial

Sila gerencial

Guardar Cancelar

Financiera

Justificacion Cantidad solicitada
Nuevo Ingreso
Nuevo ingreso

Nuevo ingreso

Operaciones

i &

R. Humanos Gestion

Unidad de medida
1 Pieza
1 Pieza
1 Pieza

Obtener comprobantes

Para editar o eliminar una linea presione los botones con el mismo nombre.

Operaciones\Compras
Requisiciones
/ Registro
Actualizacién

Ordenes de compra

Recepciones

Reportes

Clave de requisicién 2018322-0001

Informacién de la requisicién
Fecha de registro 22 de marzo de 2018 ¥
Fecha de entrega 22 de marzo de 2018 ¥

* Persona que autorizé Pablo Hernandez x

Detalle de la requisicién (méximo 20 lineas)
* Departamento solicitante Programacién

* Nombre solicitante [Luis Flores

* Descripcion articulo

* Unidad de medida |Piez

* Cantidad solicitada

Justificacion

hgregarss | | Departamento solicitante Persona solicitante

Programacién

Editar Programacién

Programacion

<< Eliminar

Crearformato Enviar corre

mprimir formato

Guardar

Contabilidad Electrénica

* Datos obligatorios

< J[x][x][x

x

Caracteristicas
Computadora de escritoric
Escritorio gerencial

Silla gerencia

Cancelar

f i ® ® ® ® ® i
L) 2
&
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos

Justficacion Cantidad solicitada
Nuevo Ingresa
Nuevo ingreso:

Nuevo ingreso

Unidad de medida
1 Pieza
1 Pieza
1 Pieza

Obtener comprobantes
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Al terminar presione <Guardar>.

Operaciones\Compras

Clave de requisicién 2018322-0001

Requisiciones

Informacién de la requisicién
v Registro

Fecha de registro 22 de marzo 6e 2018
Actualizacion Fecha de entrega 22 de marzo de 2018 ¥
* Persona que autorizs Pablo Hernindez x
Ordenes de compra

Detalle de la req

n (méximo 20 lineas)
Recepciones
* Departamenta solicitante |Pragramacién

Reportes

* Nembre solicitante |Luis Flores
* Descripeién articulo
“Unidad de medida Pieza

* Cantidad solicitada

Financiera Fiscal

* Datos obligatorios

<% x|[x

x

R. Humanos

Gestiébn

Departamento solicitante Persona solictante

Agregar >>
Programacién Luis Flore:
Egitar Programacién Luis Flores
e | |Programadion Luis Flores

Caracteristicas Justificacién Cantidad solicitada

Computadora de escritorio Nuevo Ingreso.
Escritario gerencial Nuevo ingreso.

Silla gerencial Nuevo ingreso.

Unidad de medida

Crear formato Enviar coreo

Crear formato

o o7

mprimir formato ‘ Guardar >

Cancelar

Obtener comprobantes

Una vez autorizada la requisicion puede enviarla por correo electrénico, para esto necesita crear

la plantilla respectiva.

Dé clic en Crear formato.

Operaciones\Compras

Clave de requisicién 20183220001

Requisiciones
Informacién de la requisicién

WV Registro
Fecha de registro 22 de marzo de 2018 v
Actualizacién

Fecha de entrega 22 de marzo de 2018 ¥

* Persona que autorizg Pablo Hernandez x
Ordenes de compra

Detalle de la requisicién (méximo 20 lineas)
Recepciones .
* Departamento solicitanta Programacién

Reportes

* Nombre solicitante Luis Flores
* Descripcién articulo

* Unidad de medida Pieza

* Cantidad solicitada

Justificacion

Contabilidad Electrénica

Financiera Fiscal

* Datos obligatorios

<[] x][x

x|[x

Operaciones

R. Humanos Gestion

Departamento solicitante Persona salicitante

Agregar >>
Programacién Luis Flores
Bl Pragramacién Luis Flores
e |Programacien Luis Flores

Caracteristicas Justificacién Cantidad solicitada
Computadora de escritorio Nuevo Ingreso

Escritorio gerencia

Nusvo ingreso

Silla gerencial Nuevo ingreso

Unidad de medida

1 Pieza
1 Pieza

1 Pieza

mprimir formato

( cenomso ) enisrcoreo

Guardar Cancelar

Obtener comprobantes
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Se generara un archivo en Excel que contiene dos hojas una con la requisicién y la otra para que
el proveedor coloque los datos de la cotizacion respectiva.

Clave de requisicién 2018322-0001 |

Fecha de registro 22 de marzo de 2018
Fecha de entrega 22 de marzo de 2018
Persona que autorizo Pable Hernandez

Articulos solicitados de la requisicion

Caracteristicas Cantidad solicitada Unidad de medida
Computadora de escritorio 1 Pieza
Escritorio gerencial 1 Pieza
Silla gerencial 1 Pieza
Cotizacion | Requisicion ¥

10
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Detalle de articulos

Descripcion del articulo Cantidad Unidad de medida

Enviar correo

Cotizacion

Informacién de la cotizacién

Nombre del proveedor )

RFC del proveedor
Tipo de cambio
Comentarios

% Descuento Precio unitario

DuMmMyY
Kilogramo
Gramo

Metro lineal
Metro cuadrado
Metro clbico
Pieza

Cabeza

Litro

Par

Kilowatt

Kilowatt hora
Tonelada (tonelada métrica)
Docenas de piezas

Una vez creado el archivo proceda al envio del mismo, dando clic en el botén Enviar correo.

11
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Contabilidad Electrénica

Operaciones\Compras

i6n 2018322-0001
Requisiciones

n de la requisicién
V' Registro

Fecha de registro 22 de marzo de 2018 v
GETETT Fecha de entrega 22 de marzo de 2018 v
* Persona que autorizé | Pable Hemandez x
Ordenes de compra

Detalle de la requi

i6n (maximo 20 lineas)
Recepciones

* Departamento solicitante Programacién X
Reportes ~Nombre solicitante |Luis Flores x
* Descripcion articulo x
* Unidad de medida  Pieza v
~ Cantidad solicitada x
Justificacién x
KGigass | | Departamento soicante Persona solicitante Caracteriticas
Programacién Luis Flores Computadara de escritorio
EOiter | |Programacién Luis Flores Escritorio gerencial
i | Progrsmacien Luis Flores Sila gerencia
Crearformato | imprimir formato Guardsr Cancelar
Usuario:

Se desplegara un cuadro de Envio de correo electronico, elija de la lista
los destinatarios del mismo; indique el titulo y mensaje del correo y

correspondiente.

Dé clic en Enviar correo.

* Datos obligatorios

Financiera

Justficacion
Nuevo Ingreso
Nuevo ingreso

Nuevo ingreso.

Contabilidad Electronica

Operaciones\Compras

Clave de requi

o 6n 2018322-0001 * Datos obligatol
Requisiciones

Financiera

Envio de correo electronico

Operaciones

Informacién de la requi

V' Registro

Fecha de registro
Actualizacin Fecha de entrega

Ordenes de compra

Detalle de la requisicién (maximo 20
Recepciones

22 de marzo de 2018 v

32 de marzo de 2018

* persona que autorizé Pablo Hemandez x

lineas)

* Departamento solicitanta |Programacién

Reportes ~ Nombre solicitante |Luis Flores
* Descripeién artfculo
~ Unidad de medida | Pieza
* Cantidad solicitada

Justificacion

Departamento solicitante

Agregar >
Programacién

Editar | programacion
i | Progrsmacien

Crear formato

Persona solicitante
Luis Flores
Luis Flores

Luis Flores

Enviar correo

Imprirmir formato

Caracteristicas
Computadora de escrif
Escritorio gerencial

Silla gerencia

Guardar cn

Envio de correo electrénico

Listado de cuentas de correo
LISTA DE COMPRAS v
Lista de destinatarios

ofiores@fel.mx

Cuerpo de mensaje
Titulo del mensaje

REQUISICION DE PRODUCTO

Seleccionar archivo anexo.

Cuerpo del mensaje

Hucto, favor de envia

cotizacion en el mismo formato]

Cancelar

n n n n
Operaciones R. Humanos Gestion
Unidad de medids
1 Pieza
1 Pieza
1 Piezs
Obtener comprobantes

la cuenta de correo y
seleccione el archivo

= & &

R. Humanos Gestion

Unidad de medida
1 Pieza
1 Pieza

1 Pieza

Obtener comprobantes

woww.factureya.com
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Para configurar la lista de cuenta de correo y los destinatarios vaya al médulo de Configuracion,
Cuenta correo como se indica en el manual de Gestion de este sistema.

@ Contabilidad Electrnica -a

n n n n n n n
&® » (=] a &
Financiera Fiscal Operaciones | R.Humanos Gestion

Gestion\Configuracién ) Configuracion de correo electrénico

Mi Empresa
Usuarios
Sucursales

Asientos Basicos

Numero Onico de
Identificacion

x|[%| % |[x

. Puerto de conexion 587
PDF Personalizado

Centro de Costos Lista de destinatarios
Unidades de Medida Lista de clientes
) ErEED Lista de proveedores

® Ingresar desti

Moneda
o [ eforesar e
Indicadores

Revaluacion
monetaria

Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

Actualizacion de requisiciones

Desde este apartado podra llevar a cabo la actualizacion de datos previamente registrados en las
requisiciones, ingresar las cotizaciones correspondientes y cancelar requisiciones.
Para llevar a cabo esta accién dé clic en Actualizacion.

) Contabilidad Electrénica - a

n 1 1 1 1 x 1 1 1 1
@ P =] & &
Operaciones\Compras
Requisiciones
Registro
/ Actualizacién
Ordenes de compra
Recepciones
Reportes
Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

13
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Fechaiinicial...Fecha final Indique el rango de fechas que desea consultar y oprima <Mostrar>
Requisiciones: Elija la requisicion (dando doble clic), el sistema presentara la requisicion existente

y los articulos que contenga la misma.

Contabilidad Electrénica -8

L]

- i x 1 . i -
® L1l (=] a &
Financiera Fiscal Operaciones | R Humanos Gestion

Operaciones\Compras
o I;Em inicia Jueves, 22 de marzo 62 2018 ¥ | Fecha final Jueves, 22 de marzo de 2018 v Cancetar

Requ Cotizaciones
Registro Lista de r
o Clave de Fecha de..| Autorizs Requisicién pendiente | Cantided solicitada | Cantided recibida  Requisicién cancelad: Cotizaciones asign... | Cofiza gistrad:
V' Actualizacién 20 Pablo Hemndez - 3 0
Ordenes de compra
Recepciones
Reportes
< >
aiter
Clave o nto Departamento solic P licitant c Justfc Cantidad solicitada Unidad,
-0001 1 Pieza
-0001 1 Piez:
2018322-0001 Luis Flor 1 Piez:
Obtener comprobantes

Usuario: a@b.com

Desde esta pantalla realice las modificaciones a una requisicion seleccionando <Editar>, efectie
los cambios necesarios y al terminar de clic en <Guardar>. Para imprimir nuevamente el formato

marque la casilla correspondiente.

Contabilidad Electrénica -0

L

x n x 1 x x x x n 1
@ by (= a &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
Operaciones\Compras
] Jueves, 22 de marzo de 2018 v Mostrar Gancet

Requisiciones

Registro
o Fecha de... Autorizs Requisicon pendiente | Cantidad solictada | Cantidad rechida  Requisidn cancelada | Cotiza gn... | Cotiza gistac
V' Actualizacion 2013322-0001 27032018 Pablo Hemandez . 3 0
Ordenes de compra
Recepciones
Reportes
Departamento soliitante » fctant Coracterst Just Cantidad solictada Unidad
Luis For 1 Piez
is 1 Pz
1 i
Obtener comprobantes

Usuario: a@b.com

Y e



Operaciones\Compras

Clave de requisicién 2018322-0001
Requisiciones

Informacién de la requisicion
Registro
Fecha de registro

V Actualizacion Fecha de entrega

* Persona que autorizé Pablo Hemandez x

Ordenes de compra

Detalle de la requisicién (méaximo 20 lineas)
Recepciones

* Departamento solicitante
Reportes * Nombre solicitante
* Descripion articulo
* Unidad de medida
* Cantidad solicitada

Justificacion

Departamento solicitante Persona solicitante

Agregar >>
Programacién Luis Flores

Bt | Programacion Luis Flores
timinar| |Programacion Luis Flores

Crear formato

Usuario: a@b.com

o o7

Para eliminar una requisicion marque

Operaciones\Compras

o Clave de requisicién 2018322-0001
Requisiciones

Informacién de la requisicion
Registro REQUISICION PENDIENTE

Fecha de registro

3

V Actualizacién Fecha de entrega

v
* Persona que autorizé Pablo Hemandez x
Ordenes de compra

Detalle de la requisicién (méximo 20 lineas)
Recepciones

* Departamento solicitante
Reportes * Nombre solicitante
* Descripcién articulo
*Unidad de medida
* Cantidad solicitada

Justificacion

Departamento solicitante Persona solicitante

Agregar >
Programacién Luis Flores

2] Programacién Luis Flores
Wi |Programacién Luis Flores

Crearformato

Usuario: a@b.com

Cotizaciones

Contabilidad Electrnica

* Datos obligatorios

Registro de Cotizaciones
Cotizaciones registradas 0
Cotizaciones asignadas 0

Agregar Editar

[] CANCELAR REQUISICION

x|x] < [x][x][x

Caracteristicas Justificacion Cantidad solicitada

Silla gerencial Nuevo ingreso
Escritorio gerencial Nuevo ingreso

Computadors de escritorio Nuevo Ingreso

o o7

I [ [ [ [ [ l
[
Financiera Fiscal eraci R. Humanos Gestion

Unidad de medida
1Pieza
1Pieza
1 Pieza

Obtener comprobantes

la opcion “Cancelar Requisicion”y dé clic en <Guardar>.

Contabilidad Electrénica

* Datos obligatorios

Registro de Cotizaciones
Cotizaciones registradas 0
Cotizaciones asignadas 0

Agregar Editar

x| x| < |[x]x][x

Caracteristicas Justificacién Cantidad solicitada

Silla gerencial Nuevo ingreso
Escritorio gerencial Nuevs ingreso

Computadora de escritorio Nuevo Ingreso

Envier correo \mpnmw«ormm Cancear

) - |

n 3 3 3 3 3 x
[
Financiera Opera R. Humanos Gestion

Unidad de medida
1Pieza
1Pieza
1Pieza

Obtener comprobantes

Desde el submodulo Requisiciones/Actualizacion/Editar/Registro de Cotizaciones.
Ingrese las cotizaciones enviadas por sus proveedores, compare las condiciones y elija la mejor
opcion.

wevww.fa ctureya.com
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Operaciones\Compras

Requisiciones
Registro

/ Actualizacién
Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com

Clave de requisicion 2018322-0001
Informacién de la requisicién

REQUISICION PENDIENTE

Fecha de registro

Fecha de entraga

* Persona que autorizé |Pablo Hemandez

Detalle de Ia requisicién (msximo 20 lineas)

De clic en <Agregar>

Operaciones\Compras

Requisiciones
Registro

/ Actualizacién
Ordenes de compra

Recepciones

Reportes

22 de marzo de 2018 ¥

Contabilidad Electrénica -

Financiera

* Datos obligatorios

Registro de Cotizaciones
Cotizaciones registradas 0
Cotizaciones asignadas 0

Agregar Editar

% | [] CANCELAR REQUISICION

~ Departamento solicitante x
* Nombre solicitante x
* Descripcién articulo x
* Unidad de medida v
* Cantidad solicitada x
Justificacién x
Rgisgarss| | Departamento sofctante Persona solicitante Caracteristicas Justificacion Cantidad solicitada Unidad e medida
Programacion Silla gerencial Nuevo ingreso 1Pieza
Editer . |programacion Escritorio gerendial Nuevo ingreso 1Pieza
i | |Programscion Computadora de escritorio Nuevo Ingreso 1Pieza
Crear formato. Envier correo Imprimir formato Guarcar Cancelar
Obtener comprobantes
Contabilidad Electronica
1 1 1 x 1 x 1 x
L L
-
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion

Clave de requisicién 2018322-0001

Informacién de la requisicién
REQUISICION PENDIENTE

Fecha de registro

Fecha de entrega

~ Persona que autorizo Pablo Hemandez

Detalle de Ia req:

* Departamento solicitante
* Nombre solicitante
* Descripcién articulo
* Unidad de medida
* Cantidad solicitada

Justificacién

22 de marzo de 2018 v

%| [ CANCELAR REQUISICION

Cotizaciones registradas 0
signadas 0

Editar

<|lx x|

x

hgregarss | | Departemento solictante Persona soliciante Caracteristicas Justficacion Cantidad solicitada Unidad de medida
Programacion Luis Flores Silla gerendial Nuevo ingreso 1Pieza
Editar | |Programacion Luis Flor Escritorio gerencial Nuevo ingreso 1Pieza
eimia | [Programacien Luis Flores Computadors de escritorio Nuevo Ingreso 1Pieza
Crear formato. Envir correo Imprimir formato Guardar Cancelar

Obtener comprobantes
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Llene los campos del formulario de la siguiente forma:

Informacion del proveedor

Nombre del proveedor: Seleccione el proveedor de la lista desplegable, esta informacion se
actualizard en el momento de realizar laimportacion de XML recibidos a su sistema. En el supuesto
de que no aparezca el proveedor edite este campo y su catdlogo de proveedores quedara
actualizado.

RFC del proveedor: Al seleccionar un proveedor existente esta informacion quedara actualizada
de manera automatica. En el caso de que se trate de un nuevo proveedor capture el RFC.

L] Contabilidad Electrénica - a

1 ® 1 1 ® 1 1
.
&® @» = & &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion

Operaciones\Compras Cotizaciones

Requisiciones
Registro

v Actualizacién
Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com

Clave de requisicion 20183220001

Informacién de la requisicién
REQUISICION PENI

NTE

Fect 2

* Persona que autorizo Pablo Hemandez

Detalle de la req

* Departamento s

mprin

Cotizaciones

Clave de requisicién 2018322-0001

Informaci

el proveedor
* Nombre del proveador | Sistemas Inte
* RFC del proveedor 515130214951

grales, 5.4 CV.

Informacién de la cotizacién
Fecha de registro
[ Identificador de la cotizacion
* Moneda | MXN - Peso

*Unidad de medida
* Cantidad solicitada

Descripeién del articulo

mexicano

Cantidad Uni

Monto total MXN

Cancelar

jueves, 22 de marzo de 2018 v

[ seleccionar cotizacién

icdad de medida | % Descuento|

itada Unidad de medida

1 Pieza
1 Pieza
1 Pieza

Obtener comprobantes

Informacion de la cotizacion
Fecha de registro: Indique la fecha en la que recibié la cotizacion.

Identificador de la cotizacion: En el supuesto de que la cotizacidn maneje un numero o folio
registrelo en este campo. De lo contrario déjelo en blanco.

Seleccionar cotizacion: Marque este campo cuando se trate de la cotizacién o cotizaciones
elegidas para realizar la compra, esta informacion le servird para generar la orden de compra

respectiva. De lo contrario déjela en blanco.

Moneda: En el caso de tratarse de una cotizacién en moneda extranjera capture la moneda en la
que se llevara a cabo la transaccién, de lo contrario el sistema tomara el peso mexicano MXN.

Tipo de cambio: Capture el tipo de cambio al que se pactara la operacion.

Comentarios: En este campo podra detallar informacion adicional de la cotizacién.

17
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Operaciones\Compras

Clave de requisicién 2018322-0001
Requisiciones

Informacién de la requisicién
Registro
Fecha de registro

V Actualizacion Fecha de entrega

* Persona que autoriz6 Pablo Her:

Ordenes de compra

REQUISICION PENDIENTE

22 de marzo de 201

andez

Detalle de la requisicién (méxime 20 lineas)

Recepciones
* Departamento solicitante

Reportes * Nombre solicitante
* Descripaién articulo
* Unidad de medida

* Cantidad solicitada
Justific

Crearformato.

Usuario: a@b.com

Enviar cores

Imprir|

Contabilidad Electronica

Cotizaciones

-a

n n n R n n
@ » 0 4 &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion

Cotizaciones

Clave de requisicién 2018322-0001

Informacién del proveedor

“ Nombre del proveedor |Sistemas Integrales, 5.4 CV.

* RFC del proveedor SIS130214Ps1

Cargar cotizacién

* Datos obligatories

X

Informacién de la cotizacién

Fecha de registro

Identificador de la cotizacién COTO01

Tipo de cambio

* Moneda | MXN - Peso mexicano

jueves, 22 de marzo de 2018 ¥
x Seleccionar cotizacion

Comentarios X
Detalle de Ia cotizacian

x

v

* Cantidad x

* Pracio unitario monada origen x

% Descuento aplicado 3

Cantidad Uni

Monto total MXN

Cancelar

idad de medida % Descuento

Obtener comprobantes

Detalle de la cotizacion

Descripcion del articulo: Ingrese el nombre del producto(s) motivo de la cotizacion.

Cantidad: Capture el nimero de los articulos requeridos.
Precio unitario: Indique el precio propuesto, este importe no incluye IVA.

Para cada articulo de clic en <Agregar>, para borrar la informacién capturada seleccione

<Eliminar>.

Monto total: Esta cantidad se actualizara de manera automatica.

Al terminar de clic en <Guardar>. Para salir de la ventana seleccione <Cancelar>.

weww.fa ctureya.com
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Operaciones\Compras

Requisiciones
Registro

/ Actualizacion

Ordenes de compra

Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com

Clave de req n 2018322-0001

Informacién de la requi

REQUISICION PENDIENTE

Fecha de registro
Fecha de entrega

* Persona que autorizo Pablo Hemandez

Detalle de la requisicién (méximo 20 lineas)
* Departamento solicitanta

* Nombre solicitante

* Deseripeisn articulo

* Unidad e medida

* Cantidad solicitada

Justificacion

Departamenta solicitante

Agregar >>
Programacién Luis Flores
Editar | | Programacion Luis Flores
<< Elminer maden

Crearformato Enviar correo

Carga de Cotizacion

En esta seccién podra cargar el archivo de cotizacion enviado por el proveedor descrito en el punto

Requisiciones de este manual.
Para llevar a cabo esta accién de clic en Cargar Cotizacion.

Operaciones\Compras

Requis
Registro

+/ Actualizacién
Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com

Clave de requisicién 2018322-0001

Informasién de la requi
REQUISICION PENDIENTE
Fecha de registro

Fecha de entrega

22 de marzo de 201

* Persona que autorizé Pablo Hernandez

Detalle de Ia requisicién (maximo 20 lineas)
* Departamento solicitante
*Nombre solicitante
* Descripcion articulo
* Unidad de medida
* Cantidad solicitada

Justificacion

Departamento solicitante Persona solicits

Agregar s>
Programacién Luis Flores
Editar. Programacion Luis Flores

<eimina | |Programacion

Crear formato Envizr coren

Imprin

22 de marzo de 201

Persona solicitz

Imprir

Contabilidad Electronica

Operaciones

l x x
Financiera G
Cotizaciones
Clave de requisicién 2018322-0001 Cargar cotizacién

Informacién del proveedor

* RFC del proveedor SIS130214PS1

Fecha de registro

\dentificador de la cotizacign CCTOO1

“ Moneda | MXN - Peso mexicano
Tipo de cambio

Comentarios

* Nombre del proveedor |Sistemas Integrales, SA.CV.

* Datos obligatorios

X

jueves, 22 de marzo de 2018

Seleccionar cotizacion

Detalle de Ia cot

i6n
* Descripcion del articulo Sila gerencial
* Unidad de medida |Piez2
* Cantidad solicitada

* Precio unitario moneda origen

9% Descuento aplicado

X
1[x
2320 %
X

itada

Descripcién del articulo

Agregar > Computadora de escritorio
Escritorio gerencial

<< dliminar

C wwox )

Cantidad Unidad de medida
1 £
1

% Descuento

eza

Monto total MXN

Cancelar

Contabilidad Electrénica

Cotizaciones

b

Fiscal

Financiera

Operaciones

Cotizaciones

Clave de requisicion 2018322-0001
Informacion del proveedor
* Nombre del proveedor
* REC del proveedor |

Informacién de la cotizacion
Fecha de registro
[] identificador de Ia cotizacién
* Moneda | MXN - Peso mexicano
Tipo de cambio
Comentarios
Detalle de Ia cotizacién
* Descripcion del articulo Silla gerencial
* Unidad de medida
* Cantidad solicitada
* Precio unitario moneda origen

5 Descuento aplicado

Descripcién del articulo

Agregar >>

<< Eliminar

Guardar

* Datos obligatorios
v

X

jueves, 22 de marzo de 2018 ¥

[ seleccionar c:

acion

x

x
v

X

2320 X
x

Cantidad Unidad de medida % Descuento|

Monto total MXN

Cancelar

itada

Unidad de medida
1 Pieza
1 Pieza

1 Pieza

Unidad de medida
1 Pieza

1 i

1 Pieza

woww.fa ctureya.com

R. Humanos

R. Humanos

Gestion

Obtener comprobantes

Gestion

Obtener comprobantes



Le aparecera un recuadro para realizar la conexién con el archivo de Excel, importe la informacion,

dando clic en Importar.

Operaciones\Compras

Contabilidad Electrénica

Financiera

Cotizaciones

Fiscal

Operaciones

R. Humanos Gestion

Clave de requisicién 2018322-0001 i
Requisiciones Cotizaciones
n dela reqy - .
. Clave de requisicion 2018322-0001 [ Cargar cotizacien |
Fecha de registro Informacién del proveedor * Datos obligatorios
v/ Actualizacion Fecha de entrega 22 de marzo de 2016 * Nombre del proveedor v
* Persona que autorizé Pablo Hemandez * RFC del proveedor X
Ordenes de compra .
” o Conexion con Excel
Detalle de Ia requisicion (méximo 20 lineas) Informacién de la cotizacién
Recepciones .. s v
* Departamento solicitante Fecha de registro Conexion con Excel 2018
Reportes * Nombre solicitante [ Identificador de la cotizacion btizacion
- Deseripcién articulo * Moneda Conectar con... 2
= Unidad de medida Tipo de cambio
* Cantidad solicitada Comentarios ® Libro activo x
Justificacién Detalle de Ia cotizacion
Jgregar 55 | | Departemento solicitante Persona solicit: = Descripcion del articulo Silla ¢ X | ada Unidad de medida
e Luis Flores = Unidad de medida Seleccione hoja destino v
Etst | Programacién Luis Flor * Cantidad solicitada x
S giminar| |Programacién Luis Flores * Precio unitario moneda origen X
9% Descuento aplicado x
Descripion del artict Yescuento)
2 Cancelar
Agregar »>
<< Eiminar
Crearformato Envier conren Imprir a N
Monto total MXN
Gusraar Concetar
Obtener comprobantes
L Contabilidad Electronica - a
n o n n n o n n n n
.
L & &
Financiera Fiscal Operaciones R Humanos Gestion
Operaciones\Compras Corimacione
Clave de requisicion 2018322-0001 i
. Cotizaciones
Informacién de Ia req o
[ REQUISICION PENDIENTE | Slave de requisicién 2018322-0001
Fecha de regisiro 20| Informacién del proveedor
 Actualizacion Fecha de entrega 22 de marso de 2018 ~ Nombre del proveedor | Sistemas Integrales, S.A. C.V. v
* Persona que autorizd Pablo Hernandez * RFC del proveedor x
Ordenes de compra .
" - Conexion con Excel
Detalle de Ia requisicién (méximo 20 lineas) Informacién de Ia cotizacién
Recepciones .. o
* Departamento solicitanta Fecha de registro Conexion con Excel 2018
Reportes + Nombre solicitante [ 1dentificador de la cotizacion Dtizacion
* Descripion articulo * Moneda Conectar con... v
* Unidad de medida Tipo de cambio
. d x
Cantidad solicitada Comentarios ® Libro activo
Justficacién Detalle de Ia cotizacién
Conectar
Agregar >> Departamento solicitante Persona solicit: * Descripcion del articulo Silla ¢ x itada Unidad de medida
— Luis Flores * Unidad de medida Seleccione hoja fuente v 1 Piez:
Edier | | programacién Luis Flores * Cantidad solicitada Tormeen x 1 e
<Ceimina | |Programacién Luis Flores * Precio unitario moneda origen Reguisicion 220 % 1 Pieza
% Descuento aplicado X
Descripeién del articd bescuento
2 Cancelar
Agregar »>
<< Eiminar
Crearformato Eniar correo \mprir N R
Mento total MXN
Gusrdar Cancelar

Obtener comprobantes
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Ingrese los datos faltantes, dé clic en Guardar.

Operaciones\Compras

Requisiciones
Registro

V/ Actualizacién
Ordenes de compra

Recepciones

Reportes

Clave de requisicién 2018322-0001

Informacién de Ia requisicion
REQUISICION PENDIENTE
Fecha de registra

Fecha de entrega 22 de marzo de 2014

* Persona que autoriza Pablo Hemandez

Detalle de la requisicién (méximo 20 lineas)

* Departamento solicitante
* Nombre solicitante

* Descripeién articulo
*Unidad de medida

* Cantidad solicitada
Justificacion

Departamento solicitante Persona solicite

Agregar >>
Programacién Luis Flores
Esiter | Pragramacin Luis Flores
Cainna| |Programadion Luis Flores
e T T imprir

Contabilidad Electrénica

Cotizaciones

& &

R. Humanos Gestion

Financiera

Cotizaciones

Clave de requi 2018322-0001
Informacién del proveedor
* Nombre del proveedor | Sistemas Integrales, SA, G,

*RFC del proveedor SIS130214PS1

Informacién de la cotizacién
Fecha de registro
Identificador de la cotizacign | €OT001
* Moneda | MXN - Peso mexicano
Tipo de cambio
Comentarios
Detalle de la cotizacién
* Descripcién del articulo
* Unidad de medida
* Cantidad solicitada
* Precio unitaric moneda origen
% Descuento aplicado

Descripcion del articulo.

Agregar => Computadora de escritorio
<critorio gerendial
<< Eliminar gerencial

C coor )

Cantidad

Monto total MXN

Cargar cotizacion

* Datos obligatorios

x

jueves, 22 de marzo de 2018 v

x Seleccionar cotizacion

v
X
X | ftags Unidad de medida
v
X
x
x
Unidad de medida % Descuento
1 Pieza
1 Dieza
1 Dieza

Cancelar

Obtener comprobantes

Para realizar la consulta de cotizaciones, ingrese a la pestana <Actualizacion>, defina el rango de
fechas que desea consultar y de clic en <Mostrar>. Seleccione la requisicion y pase a la pestafa
<Cotizaciones> como lo muestra la imagen.

Operaciones\Compras

Contabilidad Electrénica

I Fecha inicial

jueves, 22 e marzo de 2018 ¥ | Fecha final

R

Fiscal

Financiera Operaciones

R. Humanos

Gestion

Registro
/ Actualizacién
Ordenes de compra

Recepciones

Reportes

Clave de Iz requisicion

Clave de requerimiento
2018322-0001

Requisiciones. Cotizaciones

Lista de requisiciones

Fecha de la requisicién

20183220001 22/03/2018

Editar
Departamento solicitante
Programacién

Programacién

Programacién

Fecha de.

22/03/2018

Autorize Requisicion pendiente

Pabio Hemandez

Persona salicitante
Luis Flores
Luis Flores

Luis Flores

Cantidad solicitada Cantidad recibida | Requisicién cancelada  Cotizaciones asign... | Cotizaciones registrads)

3 0 1 1
>
Caracteristicas Justificacion Cantidad solicitada Unidad..
Silla gerencial Nuevo ingreso 1
Escritorio gerencial Nuevo ingreso 1
Computadora de escritorio. Nuevo Ingreso 1

Obtener comprobantes
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Operaciones\Compras

Requisiciones.
Registro

V/ Actualizacién
Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com

Contabilidad Electrénica

Fecha inicial jueves, 22 de marzo de 2018 v

Fecha final jueves, 22 de marzo de 2018 ¥

Requisiciones Cotizaciones

Lista de cotizaciones de la requisicion 2018322-0001

Maostrar

Cancelar

« « n x i n f
*
(= &
Financiera Fiscal Operacion R.Humanos Ge:

Cotizacion seleccionada  Identificador de la cotizacin Fecha de registro Orden de compra

Nombre del provesdor

RFC del proveedor Monto total de la cotizacion Tipo de moneda

coTool 22/03/2018 125306 p. m. Sistemas Integrales, S.A. CV. 515130214P51 2563000 MXN - Pesa mexicana
< >
Descripién articulo Centidad  Precio unitario | Total Precio unitario MN  Total MN
Computadora de escritorio 1 1835000 1835000 1835000 1835000
Escritorio gerencial 1 496000 4960.00 496000 4960.00
Silla gerencial 1 232000 232000 222000 232000

Editar cotizacion

Obtener comprobantes

En este apartado podra modificar o eliminar las cotizaciones ingresadas anteriormente.

Desde la pestana Actualizacion, indique la fecha inicial y final que mostrara el sistema, de clic en
Mostrar. Seleccione la requisicidon que dio lugar a la cotizacion.
De clic en <Editar>.

L Contabilidad Electrénica
1 n 1
Operaciones\Compras
— I Fecha inicial jueves, 22 de marzo 6e 2018 ~ | Fecha final jueves, 22 de marzo e 2018 - Cancetar
Reguisiciones Cotaaciones
Registro Lista de requisiciones

n n n n n n n
P
(= &
Financiera Fiscal Operacione: R. Humanos Ges

W Actualizacién
Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Clave de la requisicion

Fecha de la requisicion Fechade,, Autorizé

20183220001 22/03/2018

Pablo Hermindez

Requisicion pendiente

Cantidad solicitada

Cantidad recibida

Requisicion cancelada | Gotizaciones asign... | Cotizaciones registradk|

3 0 1 1
< >
‘ ditar >
Clave O Teque imiento Departamento solicitante Persona solicitante Caracteristicas Justificacion Cantidad solicitada Unidad,
- Programacion Luis Flores Silla gerencial Nuevo ingreso 1
Programacién Luis Flores Escritorio gerencial Nuevo ingreso 1
Programacisn Luis Flores Computadora de escritorio Nuevo Ingreso 1

Usuario: a@b.com

Obtener comprobantes
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En el apartado de cotizaciones seleccione <Editar> el sistema desplegara el listado de cotizaciones,

elija la que modificard y de clic en <Mostrar detalle>. Para realizar el cambio correspondiente
oprima <Editar>.

Operaciones\Compras

Requisiciones
Registro

' Actualizacién
Ordenes de compra

Recepciones

Reportes

Clave de requisicién 20183220001

Informacién de la requisicion

REQUISICION PENDIENTE

Fecha de registro
Fecha de entrega

* Persona que autorizé Pablo Hemndez

Detalle de la req

n (méximo 20 lineas)
* Departamento solicitante
* Nombre solicitante
* Descripcién articulo
* Unidad de medida
* Cantidad solicitada

Justificacion

Departamento solicitante

Persona solicitante

Contabilidad Electrénica

Financiera

* Datos obligatorios

Registro de Cotizaciones
Cotizaciones registradas 1
Cotizaciones asig

%| [ CANCELAR REQUISICION

x| x|[x

<

Operaciones

R.Humanos

Gestién

— Caracteristicas Justificacion Cantidad solicitada Unidad de medida
Programacién Luis Flores Sila gerendia Nuevo ingrese. 1 Pieza
Bt | Programacion Luis Flores Escritorio gerenciel Nuevo ingreso 15
Programacién Luis Flores Computadors de escritario Nuzwo Ingreso 1 Pieza
<< Eiminar
Crear formate Enviar correo Imprimir formato Guardar Concetar
Obtener comprobantes
] Contabilidad Electrénica - 8
1 1 x X x 1 1 1 1 1
Financiera Fiscal Gestion
Operaciones\Compras Cotizaciones a
Clave de requisicién 2018322-0001 i
Requisiciones Cotizaciones
3 Informacién de la requisicién . Detalle de cotizaciones de la requisicién 2018322-0001
Registro REQUISICION PENDIENTE
Fecha de registro F Nomore del proveedor  REC del provesdor
izaci > . /03/2018 1253 T g a sis130;
W/ Actualizacion Fecha de entrega 22 de marzo de 2018 22/03/2018 12:5306 p. m. coron istemas Integrales, SA. 5151302147
* Persona que autorizé Pablo Hernén
Ordenes de compra
Detalle de la requisicién (méximo 20 lineas)
Recepciones
* Departamento solicitante
Reportes * Nombre solicitante
* Descripeién articulo
* Unidad de medida
* Cantidad solicitada
Justificacién
rgreg s> | Deparaments solciante Persona soliit ftada Unidad de medida
Programacién Luis Flores < > 1Pieza
Editar rogramacion uis Flores ieza
Prog juic Comentarios 1P
Programacion Luis Flores 1Pieza
<< Elminar
Egitar Cancelar
Borrar cotizacién
Descripeién artieulo Cantidad Unidad de
Computadora de escritorio 1 Piezi|
Excritorio gerencial 1 Piez|
Craarformato Enviar coreo imprir
Silla gerenial 1
< >
Usuario: a Obtener comprobantes
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Contabilidad Electronica

n n n n n n
[ ]
P a Y
Financiera Fiscal R. Humanos Gestién
Operaciones\Compras —— ]
Clave de requisicién 2018322-0001 H
e — Cotizaciones
5 Informacién de la requisicién . Detalle de cotizaciones de la requisicion 2018322-0001
Registro REQUISICION PENDIENTE
Fecha de registro Cotizacion selecciow. | Fecha de registro Numero de cotizacién  Nombre del proveedor  RFC del proveedor
W/ Actualizacion Fecha de entrega 22 de marzo de 2014 0 22/03/2018 125306 p. m. coroot istemas Integrales, 5.4 C) 515120214P)
* Persona que autorizo |Pablo Hernandez
Ordenes de compra
Detalle de la requis n (méaximo 20 lineas)
Recepciones
* Departamento solicitante
Reportes * Nombre solicitante
* Descripci6n articulo
* Unidad de medida
* Cantidad solicitada
Justificacidn
Agregarss | | Departamento solicitante Persona solicits itada Unidad de medida
i Programacion Luis Flores Comentarios 1 Piezs
<t | |Programacisn Luis Flores 1 Piezs
Mostrzr detalle Borrar cotizacion
Descripcion articulo Cantidad Unidad de|
| Computadora de escritorio 1 Piezi
mrirf Silla gerencial 1 Biezs
. ,
Usuario: a Obtenar comprobantas.
Una vez modificado de clic en <Guardar>
Q Contabilidad Electronica - a
n n n n n n n n n
@ P -y &,
Financiera Fiscal R. Humanos Gestién

Operaciones\Compras

Requisiciones
Registro

/' Actualizacién
Ordenes de compra

Recepciones

Reportes

Clave de requisicion 2018322-0001

Informacién de la requisicién
REQUISICION PENDIENTE
Fecha de registro 2

Fecha de entrega 22 de marzo de 201€

* Persona que autorizo Pablo Hemandez

Detalle de la requi

n (méximo 20 lineas)
* Departamento solicitante

*Nombre solicitante

* Descripcién articulo

* Unidad de medida

* Cantidad solicitada

Justificacion

Departamento solieitants

Agregar > Persona solicit
Programacién Luis Flores
Eg Programacion Luis Flores
Ceiminar | |Programacion

Crearformato Enviar correo

Imprir

Cotizaciones

Cotizaciones

Clave de requerimiento 2018322-0001

Informacién del proveedor

* Nombre del proveedor S

* RFC del proveedor

Informacién de la cotizacién

Fecha de registro

] iden

* Moneda | MXN - Peso mexicano
Tipo de cambio
Comentarios
Detalle de la cotizacion
* Descripgién del articulo
* Unidad de medida
* Cantidad solicitada
* Precio unitario moneda origen

96 Descuel

aplicado

Descripcién del articulo

Cjl Computadora de escritorio.
Escritorio gerenciel
< Eiminar a gerencial

* Datos obligatorios

X

Seleccionar cotizacién

v
X
X
v
X
X
X
Cantidad Unidad de medida % Descuento|
1 Pieza
1 Pieza
1 Pieza

Monto total MXN

Cancelar

itada

Unidzd de medida
1 Pieza
1 Pieza

1 Pieza

Cbtener comprobantes
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Para eliminar una cotizaciéon oprima <Borrar cotizacion>.

Operaciones\Compras

Requisiciones
Registro

' Actualizacién
Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Clave de requisicién 2018322-0001

Informacién de la requisicién
REQUISICION PENDIENTE

Fecha de registro

Fecha de entrega

* Persona que autorizo Pablo Henan
Detalle de la requisicién (méximo 20 lineas)

* Departamento solicitante

* Nombre solicitante

Contabilidad Electrénica

Cotizaciones

- a

. n x n n x .
@ L1l (= a &
Financiera Fiscal Operaciones R Humanos Gestion

Cotizaciones

.. | Fecha de registro
22/03/2018 12:53:06 p. m.

Detalle de c

icién 2018322-0001

n Nombre del proveedor

istemas Integrales, SA. €\

RFC del proveedor

5151302147

= Descripcion articulo
~ Unidad de medida
* Cantidad solicitada

Justificacion

Roiega s | | Departamento solctante itada Unidad de medida
< > 1 Pieza
et Comentarios
i
Cance
Mostrer cetalle
Descripdion articulo Cantidad Unidad de|
| 1 bie
1 Pie
Cesrtomato Envarcoreo 7] Imprir | B

Usuario: a@b.com Obtener comprobante:

La orden de compra es la base fundamental del proceso de compras ya que en ella se especifican
la cantidad y el precio, descuentos del articulo a comprar y debe ser autorizada por el personal de
mas alto rango o asignado por la compafia para estos efectos.

Vaya a la pestafa de Ordenes de compra, como se muestra en la imagen.

] Contabilidad Electrénica -8
. i « « « « . i « '«
&® o = a &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
Operaciones\Compras

Requisiciones
+/ Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com Obtener comprobantes
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Seleccione si desea generar la orden de compra desde una cotizacion previamente capturada o
una orden de compra en blanco.

De clic en <Generar orden> o si desea salir de la ventana seleccione <Cancelar>.

n n n n n n n
® b i a &
Financiera Fiscal Operaciones R Humanos Gestion

Operaciones\Compras

+/ Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

Generar desde cotizacion

Este boton le permite generar una orden de compra tomando en cuenta una cotizacién existente,
seleccione el rango de fechas de las cotizaciones que desee consultar, presione <Mostrar>.

@ Contabilidad Electrnica -0

x x x x x x x x x x
o
[c2] P (=] a &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestién
Operaciones\Compras
® Generar desde cotizacién Generar orden en blanco Cancelar orden Generar orden Cancalar
I Fecha inicial Jueves, 22 de marzo e 2018 ¥ | racha final Jueves, 22 e marzo de 2018 v
/' Ordenes de compra
i i6n quisicibn _ Fect 6 P RFC proveedor | Monto total M..  Monto total m...  Tipo de mor Tipo de cambio  Comentarios
oo caroet 2018322-0001 mar. egrales, SA C. SIS130214PST 2563000 2563000 XN - Peso medicar 000
Reportes
< >
Cantidad % Descuens
0001 100 2
2018222-0001 catoot 100 Pieza
2018322-0001 catoot 100 Pieza
Usuario: a@b.com Obtener comprobantes
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Para conocer el detalle de la cotizacion seleccione el botdn del mismo nombre.

L) Contabilidad Electrénica - & IR
1 x [ orses | controromina L[ con .| oor | nventarios | confguracion
Operaciones\Compras
® Generar desde cotizacion () Generar orden en blanco Cancelarorden | Generarorgen Canceisr
Requisiciones
Fecha nicial Jueves, 22 de marzo de 2018 | Fechs final Jueves, 22 de marzo de 2018 v Mostrar
/ Ordenes de compra
a o REC proveedor | Monto total M...  Monto total m... | Tipo de moneda | Tipo de cambio | Comentarics
e coroot 2018322-0001 22.mar-2018 Sistemas Integrales, SA. CJ. SIST30214P51 2563000 256000  XN-Pesomexicar 000
Reportes
I Detalede cotzacién I Generaréncen de compra
Requisicin Cotizacien Descripcion Cantidad Unidad de medida % Descuento | Precio unitario MN | Total MN Precio unitario moneda origen  Total moneda {
20183220001 comoor Computadora de escritorio 1.00 Pieza 1835000 1835000 1835000 18,3500
2018322-0001 coroot scitoio gerencial 100 Pieza 496000 496000 496000 49600(
201322-0001 coroot Sila gerencial 100 Pieza 232000 232000 232000 23200(

De clic en <Generar Orden de Compra>

Contabilidad Electrénica

n
Operaciones\Compras
® Generar desde cotizacién () Generar orden en blanco O cancelar orden Generar orden Cancelar
Requisiciones
Fecha inicial jueves, 22 demarzo d2 2012 V| Facha final jueves, 22 de marzo de 2018 ¥ Mostrar
+/ Ordenes de compra
Numero de cotizacion  Numero de requisicién  Fecha de cotizacién Nombre proveedor RFC proveedor  Monto total M.  Monto total m...
- coroon 2018322-0001 22-mar-201

Sitemas Integrales, S.A. .
Reportes

S15120214P51

2563000 25630.00

Tipo de moneda _ Tipo de cambio  Comentarios
XN - Pesa mexicar 000

. .
2018322-0001 CoToo1 Computadora de escritorio 1.00 18350.00 18350.00 18350.00 183500
2018322-0001 CoT01 Escritorio gerencial 1.00 4,960.00 4,960.00 4,960.00 4,9560.0(
. .
Usuario: a@b.com

Esta seccidn tiene interaccion con el médulo de Inventarios y Activo fijo, marque el destino que
tendra la orden de compra.

Obtener comprobantes

wevww.fa ctureya.com
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nes\Compras

/ Ordenes de compra

Recepciones

Reportes

Contabilidad Electrénica

x x 1 x x x x 1 x x
Financiera Fiscal
Generar desde cotizacién (O Generar orden en blanco Cancelar orden Generar orden Cancelar
* Destino de la orden
® Activo fijo Almacén * Datos obligatorios
Informacién del proveedor
* Nombre Proveedor
RFC Proveedor X | Agregar proveedor
n del pedido
Fecha de pedido Jueves, 22 de marzo de 2018 v
Fecha de entrega jueves, 22 de marzo de 2018 v
Términos entrega x
Términos de pago x
Tipo de moneda | MXN - Peso mexicano v
Tipo de cambio aplicado
* Autoriz6 X
Articulos de la cotizacién
Descripeidn Cantidad Precio unitario moneda origen | % Descuento
Computadora de escritorio 100 18350.00
Escritorio gerencial 100 436000
Sila gerencial 100 232000
Articulos de la orden (Méximo 20 lineas)
Clave producta  Descripion Canidad! Unidad de medida  Precio unitario MXN  Precio unitario monedaorigen  Importe MXN  Imparte maneda crigen % Descuento Monto descunto MXN
Agregar>>
<< Biiminar
< >
Importe 000 ~
Descuento 000 v
Obtener comprobantes

El sistema desplegara el formulario de orden de compra tomando en consideracién los datos
ingresados en la cotizacion. Si el proveedor al que hace referencia la cotizacién no esta previamente
registrado oprima Agregar proveedor.

Operaciones\Compras

Requisiciones
/ Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: af

Contabilidad Electrénica

n o n n o n o n
L ]
-
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
Generar desde cotizacién (O Generar orden en blanco ) Cancelar orden Generar orden Cancelar
* Destino de la orden
® activo fijo Almacén * Datos obligatorios
Informacién del proveedor
* Nombre Proveedor
RFC Proveedor 5 x ‘Agregar proveedor
Informacién del pedido
Fecha de pedido jueves, 22 de marzo de 2018 ¥
Fecha de entrega jueves, 22 de marzo de 2018 ¥
Términos entrega X
Términos de pago x
Tipo de moneda | MXN - Peso mexicano v
Tipo de cambio aplicado
* Autarizd x
Articulos de la cotizacién
Descripein Cantidad Precio unitario moneda origen % Descuento
Computadora de escritorio 1.00 1835000
Escritorio gerencial 1.00 4960.00
Silla gerencial 1.00 232000
Articulos de la orden (Mdximo 20 lineas)
Clave producto Descripcion Cantidad Unidad de medida  Precio unitario MXN  Precio unitario monedaorigen  Importe MXN  Importe moneda origen % Descuento  Monto descuznto MXN
Agregar>>
<< Biminar
< >
Importe 000 “
Descuento 0.00 ~v

Obtener comprobantes
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Contabilidad Electronica

1 1 x 1 ® x 1 1 1 x
[
» a &
Financiera Fiscal R. Humanos Gestion
Operaciones\Compras
Generar desde cotizacion (O Generar orden en blanco () Cancelar orden Generar orden Cancelar.
Requisiciones
* Destino de Ia orden
v ( 4 * Datos obligator:
< GETEETD ® Activo fijio Almacén atos obligatorios
. Informacién del provesdor
Recepciones
~Nombre Proveedor
Reportes RFC Proveedor x
Informacién del pedido
Fecha de pedido Jueves, 22 de marzo de 2018 ¥
Fecha de entrega jueves, 22 de marzo de 2018 v
Téminos entrega x
Términos de pago x
Tipo de moneda | MXN - Peso mesicano v
Tipo de cambio aplicado
* Autorizo X
Articulos de la cotizacisn
Descripcion Cantidad Precio unitario moneda origen % Descuento
Computadora de escritorio 1.00 1835000
Esciitorio gerendial 1.00 496000
Sila gerencial 1.00 232000
Articulos de Ia orden (Méximo 20 lineas)
Clave producto  Descripgion Cantidadt Unidad de medida _ Precio unitario MXN _ Precio unitario moneda origen  Importe MAN  Importe moneda origen % Descuento Monto descuento MXN
Agregar >
<< Eiminar
< >
Importe 000 e
Descuento 000 v

Obtener comprobantes

Revise la orden de compra, si lo requiere puede llenar informacién adicional como condiciones de

entrega y/o términos de pa

go.

Capture el nombre de la persona que autoriza este documento.

L Contabilidad Electrénica -
1 x x x x 1 n 1 1 n
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos GestiGn
Operaciones\Compras
® Generar desde cotizacién O Generar orden en blanco (O Cancelar orden Generar orden Cancelar
Requisiciones
*Destino delaorden
+/ Ordenes de compra Activo fijlo O Almacén Datos obligatorios
. Informacién del proveedor
Recepciones
* Nombre Proveedor
Reportes RFC Proveedor X Agregar proveedor
Informacién del pedido
Fecha de pedido Jueves, 22 de marzo de 2018 v
Fecha de entrega Jueves, 22 de marzo d= 2018 v
Términos entrega Inmediata x
rminos de pago |Contado X
Tipo de moneda | MXN - Peso mexicano v
Tipo de cambio aplicado
I utorizé Emesto Mufioz x|
Articulos de Ia cotizacién
Descripcién Cantidad Precio unitario moneda origen. % Descuento
Computadora de escritorio 1.00 18350.00
Excritorio gerencial 100 496000
Silla gerencial 1.00 2000
Articulos de la orden (Maximo 20 lineas)
Cave producto  Descripeién Cantidad Unidad de medida  Precio unitario MXN  Precio unitario moneda origen  Importe MXN. Importe moneda origen % Descuents  Monto descuento MXN
Agregar >
<< Biminar
< >
Importe 0.00 ~
Descuento 0.00 M

Obtener comprobzntes
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De clic en Agregar, se desplegara el listado de productos previamente dados de alta en el
inventario, seleccione el que corresponda y de clic en Aceptar.

Contabilidad Electronica

L]
x 1 x x x x x x x 1
Financiera Fiscal
Operaciones\Compras
® Generar desde cotizacién () Generar orden enblanco () Cancelar orden Generar orden Cancelar
Requisiciones
* Destino de la orden
/' Ordenes de compra Activo fijo © Almacén * Datos obligatorios
. Informacién del proveedor
Recepciones
* Nombre Proveedor
Reportes RFC Proveedor X Agregar proveedor
Informacién del pedido
Fecha de pedid
echa de pecice Seleccionar Producto
Fecha de entrega
Téminos entrega [nmeciata Seleccionar Producto
O Contado
Terminos de pago Categoria x Clave x Buscar
Tipo de moneda | MXN - Peso mexicano
Nombre x Estado v[x Nuevo Todos
Tipo de cambio aplicado
+ Autorizs |Emesto Mufoz Estado  Categoria Cave  C.Al. Nombre Deseripcion U.Medi...| Codigo de Barras
activo Computadoras. Computadoras. Pieza 34567
Articulos de la cotizacién activo  Escritorios gere. Escritorios gere. Pieza  9865h7hhr
Eermmim activo  Cerveza Cerveza Pieza 5645453423
Computadora de escritorio
Escritorio gerencial
Sila gerencial
Articulos de la orden (Méximo 20 lineas)
Clave producto Descripién moneda origen % Descuento Monto descuento MXN|
Agregar >> . N
Aceptar Cancelar
<< Eliminar
< >
Importe 0.00 ~
Descuento 0.00 v
Obtener comprobantes
) Contabilidad Electrénica - a
1 ® 1 x X n 1 1 1 1
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
~
Operaciones\Compras
® Generar desde cotizacion Generar orden enblanco () Cancelar orden Generar orcen Cancetar
Requisiciones
* Destino de Ia orden
W/ Ordenes de compra Activo fijo ) Almacén * Datos obligatorios
. Informacién del proveedor
Recepciones
* Nombre Praveedor
Reportes RFC Proveedor § X | Agregar proveedor
Informacién del pedido
Fecha de pedid
schade peciae Seleccionar Producto
Fecha de entrega
Términos entrega Inmediata Seleccionar Producto
Téminos de pago. Contedo Categoria x Clave x Buscar
Tipo de moneda | MXM - Peso mexicana
Nombre x Estado v[x Nuevo Todes
Tipo de cambio aplicado
~ Autorizé [Ermesto Mufioz Estado_Categoria Clave _ C Alt.._ Nombre. Descripcion U. Medi.._Codigo de Barras
activo_ Computadoras... 9876543 Computadoras. Pieza 34567
Articulos de la cotizacién actve | Escritorios gere. 3456 Esertonos gere. Pieza  0865hinhr
Descripcion activo  Cerveza 345678 Cerveza Pieza 5645453423
Computadora de escritorio
Escritorio gerencial
Silla gerencial
Articulos de la orden (Méximo 20 lineas)
- | Clave producto  Descripeisn moneda origen | % Descuento  Monto descuento MXN
| agregar>> | . N
( Aceptar ) Conceler
<< Eiimir
<
Importe 000
Descuento 000 e
Usuario: a Obtener comprobantes

wiww.fa ctureya.com
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Sino se encuentra en el listado de clic en el boton Nuevo, para darlo de alta desde esta seccién, es

importante mencionar que tendra que estar dada de alta

la categoria previamente.

Contabilidad Electrénica

n n n n n n n n n n
Financiera Fiscal Operaciones R, Humanos Gestion
"
Operaciones\Compras
® Generar desde cotizacion () Generar orden en blance Cancelar orden Generar orden Cancetar
Requisiciones
* Destino de la orden
'/, Ordenes decompra ® Activo fijo Almacén * Datos obligatorios
. Informacién del proveedor
Recepciones
~ Nombre Proveedor | Contabilidad Electronica
e RFC Proveedor S iei
Nuevo Producto o Servicio
Informacién del pedido 5
Producto | Proveedores | No. Serie | Impuestos
Fecha de pedido *Concepto @ Producto Servicio B
Fecha de entrega Todos.
6 I [ Inventariable
Términos entrega D Medi... |Codigo de Barras|
Términos de pago C [ Preducto Terminada e 2567
Tipo de moneda | | * Nombre Silla gerencial Pieza  0865hThhr
Tipo de cambio aplicado * Categoria | Silla ejecutiva Pieza 5645453423
* Autorizé * Cat. SAT 3.3 | Sillas pars ejecutivos 56112104
Articulos de la cotizacion U deMedida | feza
5 = Clave 1234567
Descripcién
Computadors de escritorio Clave Alterna N
Escritorio gerencial Descripcion /
Silla gerencial \
Seleccionar % 2
Cdigo de Barras 876543
Artieulos de la orden (Msximo 20 | ~ Estado | active iczptay (Cancelay
- .| Clave producto D= + Campos requeridos \cuangen wpuie wan wipone moneds origen % Descuento Monto descuento MXN|
hsgregar>> | 9876543 o $18350.00 1835000 $0.00
34563456456 rptag iCariecian 0 $4,960.00 4960.00 $000
<< Biminar
< >
Importe $2331000 ”~
Descuento $000 v
Usuario: a@b.com Obtener comprobantes
Presione Guardar.
L Contabilidad Electrénica
n n n n n n n n n o
[
by & &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
Destino de la ord i
* Destino de la orden
Operaciones\Compras ® Activo fio Almacén * Datos obligatorios
o Informacién del proveedor
Requisiciones
* Nombre Proveedor 3
+/ Ordenes de compra REC Proveedor X Agregar provesdor
Recepciones Informacién del pedido
Fecha de pediido jueves, 22 de marzo de 2018 ¥
Reportes =
Fecha de entraga jueves, 22 de marzo de 2018 ¥
Términos entrega Inmediata X
Términos de pago |Contado x
Tipo de moneda | MXN - Peso mexicano v
Tipo de cambio aplicado
* Autarizo Emesto Musioz x
Articulos de la cotiza
Descripcién Cantidad Precio unitario moneda origen % Descuento
Computadora de escritorio 1.00 18350.00
Escritorio gerencial 100 4960.00
Silla gerencial 1.00 232000
Articulos de la orden (Maximo 20 lineas)
Clave producto | Descripcion Cantidad Unidad de medida | Precio unitario MXN | Precio unitario moneda origen | Importe MXN | Importe moneda origen % Descuento | Monto descuento MXN
SIS 9876543 Computadoras de Escritorio 100 Pieza $18350.00 18350.00 $18250.00 18350.00 $0.00
24562456436 Escritorios gerenciales 100 Pieza $4,960.00 4960.00 $4,960.00 4960.00 $0.00
9876543 Computadoras de Escritorio 100 Pieza §2.320.00 2320.00 $232000 2320.00 $0.00
<< Biminar
< >
Importe $25,630.00 il
Descuento $0.00
Subtotal $25630.00
Imprimir Grden, NGmero de copias
Obtener comprobantes

wiww.fa ctureya.com
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Generar orden en blanco

Esta opcion le servird para generar una orden de compra directa, es decir que no pasé por el proceso
previo de requisicidn y cotizacion.

Para poder efectuar el alta de un producto en el almacén o un activo deberd considerar este
documento como minimo, ya que es por medio de éste que se autoriza la compra.

Seleccione <Generar orden en blanco> y después oprima el boton <Generar orden>.

@ Contabilidad Electrénica -3

f i . i ' . F
& R (= & &
Financiera Fiscal Operaciones |  R. Humanos Gestion

Operaciones\Compras

Generar desde cotizacion | @ Generar orden en blanco Cancelar orden Cancelar

Requisiciones
+/ Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com Obtener compratantes

Marque el destino que tendra la orden de compra.

® Contabilidad Electrénica - o

x 1 x x 1 1 x ® x 1
.
(c2] L = 4 &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
Operaciones\Compras
Generar desde cotizacién  (® Generar orden en blanco Cancelar orden Generar orden Cancelar
* Destino de la orden
/' Ordenes de compra Activo fijo ® Almacén * Datos obligatorios
y Informacién del proveedor
Recepciones
* Nombre Proveedor
Reportes RFC Proveedor X Agregar proveecor
Informacién del pedido
Fecha de pedido Jueves, 22 de marzo e 2018 v
Fecha de entrega Jueves, 22 de marzo de 2018 v
Términos entrega x
Términos de pago x
Tipo de moneda | MXN - Peso mexicano
Tipo de cambio aplicado
* Autorizo x
Detalle de la orden (Maximo 20 lineas)
x
x
* Precio unitario moneda origen x
56 Descuento x
Clave producto  Descripcién Cantidad Unidad de medida  Precio untario MXN _ Precio unitario monedaorigen  Importe MXN  Importe monada origen | % Descuento  Monta descuento MXN]
Agregar >
Etar
< i
< >
importe 000 4]
Descuento 000 v
Usuario: a@b.com Obtener comprobantes 3 2




Seleccione el proveedor de la lista desplegable, en el supuesto de que no lo tenga dado de alta en
su catalogo de proveedores aparecera un mensaje y la posibilidad de registrarlo sin salir de esta

ventana.

L] Contabilidad Electronica
1 1 1 1 ® 1 1
LI 4
[}
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos
Operaciones\Compras
© Generar desde cotizacién Generar orden enblanco O Cancelar orden Generar orden Cancelar
Requisiciones
* Destino de la orden
+/ Ordenes de compra O Activo fijo Almacén * Datos obligatorios
. Informacion del proveedor
Recepciones
* Nombre Proveedor |Empresa Test v
Reportes REC Proveedor |TENO10203001 % | Agregsr proveedor
Informacién del pedido
Fecha de pedido jueves, 22 de marzo d2 2018 v
Fecha de entrega jueves, 22 de marzo d2 2018 v
Términes entrega x
Términos de pago x
Tipo de moneda | MXN - Peso mexicano v
Tipe de cambio aplicado
* Autorizo X
Detalle de la orden (Méximo 20 lineas)
* Descripeion | x
= Unidad de medida
= Cantidad solicitada x
* Precio unitario moneda origen x
% Descuento x
Clave producto  Descripcién Cantidad Unidad de medida  Precio unitario MXN _ Precio unitario moneda origen  Importe MXN  Importe moneda origen | % Descuents  Monto descuento MXN
Agregar >>
Editar
<< Eiminar
< >
Importe 000 ~
Descuento 000 v
Usuario: Obtener comprobantes
L] Contabilidad Electronica
1 1 1 1 x 1 1
Ui 4
[}
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
Operaciones\Compras
O Generar desde cotizacién ~ © Generar orden enblanco O Cancelar orden Generar orden Cancelar
Requisiciones
* Destino de la orden
+/ Ordenes de compra O Activo fijo Almacén * Datos obligatorios
. Informacion del proveedor
Recepciones
* Nombre Proveedor |Empresa Test v
Reportes REC Proveedor |TER010203001] x
Informacién del pedido
Fecha de pedido jueves, 22 de marzo d
Fecha de entrega jueves, 22 de marzo d
Términos entrega
Términas de pago
Tipo de moneda | MXN - Peso mexicano v
Tipe de cambio aplicado
* Autorizo X
Detalle de la orden (Méximo 20 lineas)
* Descripeién x
= Unidad de medida
= Cantidad solicitada x
* Precio unitario moneda origen x
% Descuento x
Clave producto  Descripcién Cantidad Unidad de medida  Precio unitario MXN _ Precio unitario moneda origen  Importe MXN  Importe moneda origen | % Descuents  Monto descuento MXN
Agregar >>
Editar
<< Eiminar
< >
Importe 000 ~
Descuento 000

@b.com

Obtener comprobantes
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Llene el formulario propuesto con los datos del proveedor y las especificaciones del producto y de
clic en <Guardar>.

] Contabilidad Electronica

. # Destino de la orden
Operaciones\Compras Activo fjo ® Almacén * Datos obligaterios

P Informacién del proveedor
Requisiciones

* Nombre Proveedor | Empresa Test v
/' Ordenes de compra RFC Proveedor TENO10203001 x| Agregar proveedor
Recepciones Informacién del pedido
Fecha de pedido Jueves, 22 de marzo de 2018 v
Reportes -
Fecha de entrega Jueves, 22 de marzo de 2018 v
Términos entrega Inmediata x
Términos de pago Contado x
Tipo de moneda | MXN - Peso mexicano v
Tipo de cambio aplicado
- Autorizd |Laura Rivas x
Detalle de la orden (Méximo 20 lineas)
* Descripeién |Clic pars busca X
*Unidad de medida
* Cantidad solicitada x
* Precio unitario moneda origen x
% Descuento 3
Clave producto  Deseripcién Cantidad Unidad de medida  Precio unitario MXN _ Precio unitario moneda origen  Importe MXN  Importe moneda origen % Descuento  Monto descuento MXN
i 45672 Cerveza 10000.00 Pieza 5850 850 § 8500000 85000.00 £000
Eatar
<< Eiminar
< >
Importe $ 8500000 -
Descuento $000
Subtotal § 85,000.00
Imprimir Grden, Nimero de copias
Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

Cancelacion de orden de compra

Para cancelar una orden de compra vaya a la pestana <Ordenes de compra>

é Contabilidad Electrénica

Operaciones\Compras

Requisiciones
/ Ordenes de compra
Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com Obtener comprobantes
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Elija <Cancelar orden> y de clic en el boton del mismo nombre.

L] Contabilidad Electrénica
1 1 1 X n n 1 1 1 x
°
[
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
Operaciones\Compras

O Generar desde cotizacion () Generar orden en blanca | ® Cancelar orden . Cancelar.

Requisiciones
v/ Ordenes de compra
Recepeiones

Reportes

Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

Le aparecera un formulario donde podra filtrar las érdenes de compra previamente registradas,
indique la fecha inicial y final que desea visualizar y de clic <Mostrar>.

@ Contabilidad Electronica

Operaciones\Compras

© Generar desde cotizacién () Generar orden en blanco ® Cancelar orden Cancelar orden Cancelar
Requisiciones

e a—. Cancelacién de ordenes de compra

i Fechainicio jueves, 22 de marzo de 2018 v
Recepciones
Fecha fin jueves, 22 de marzo de 2018 v Mostrar Canceiar orden
Reportes e
Nimero de ord.. Fecha de registro | Clave de requis...  Clave de cotiza..  Proveedor RFC Proveedor  Fecha de pedido | Fecha de entrega | Terminos de en... | Terminos de pa... Concepto de G.. | Monto de cost.. | Subtotal VA Total
< >
Usuario: a@b.com Obtener comprobantes
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El sistema enlistara las 6rdenes de compra, elija la que desea cancelar y de clic en <Cancelar
orden>.

@ Contabilidad Electrénica

Operaciones\Compras
O Generar desde cotizacién () Generar ordenenblanco @ Cancelar orden Cancelar orden Caneelar
Requisiciones

/. Ordenes de compra Cancelacién de ordenes de compra

. Fecha inicio jueves, 22 de marzo de 2018 v
Recepciones
Fecha fin Jueves, 22 de marzo de 2018 v Wostrar cciar orgen
Reportes
Nimero de ord... Fecha de registro Clave de requis... Clave de eotiza... Proveedor RFC Provesdor  Fecha de pedido | Fecha de entraga Terminos de en... Terminos de pa... Concepto dec.. Monto de cost.. Subtotal A Total
1 ma2018 20183500001 COToD1___IASINTEGRAIES & _S15130214081 a2 2201 logsdias ola g 2563000 1076540 5306
| B 22-mar-2018 EmpresaTest  TENOI0203001  22-mer-2018  22-mar-2013 Inmediata Contada 000 £5,000.00 17,204.00 102,204
< >
Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

Se mostrard una ventana de advertencia ya que al aplicar esta accidon no se podra recuperar
informacion. Oprima Si para continuar, No para regresar a la pantalla anterior.

a

& Contabilidad Electronica - g

1 n x
Operaciones\Compras
O Generar desde cotizacion O Generar ordenen blanco @ Cancelar orden Cancelar orden Cancelar
Requisiciones
Cancelacién de ordenes de compra
/ Ordenes de compra
. Fecha inicio jueves, 22 de marzo de 2018 v
Recepciones . .
Fecha fin iusves, 22 de marzo de 2018 v Mostrar [ Concelr orgen |
Reportes
Nimero de ord... Fecha de registro Clave de requis... Clave de cotiza... Proveedor RFC Provesdor  Fecha de pedido  Fecha de entrega Terminos de en... Terminos de pa... Concepto de .. Monto de cost...  Subtotal VA Total
1 22-mar-2018  2018322-0001 COTOOT _IAS INTEGRALES, S _SIS130214P51  22-mar-2018  22-mar-2013 Inmediata Contado 000 25630.00 1076640 36296
2 22-mar.2018 Warning Contado 000 2500000 17,20400 102204
eDesea canceler la orden de compra 27 Esta accidn una vez aplicada no
b e pucde deshacer
-
< >
Usuario: a@b.com Obtener comprobantes
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Esta seccion estara disponible para aquellas 6rdenes de compra destinadas a compras de activo
fijo, las compras de productos seran recibidas en el médulo de inventarios del ERP de Contabilidad
Electronica.

Genere el documento de alta de activo fijo, el sistema llenard automaticamente algunos campos
con la informacién proveniente de la orden de compra previamente registrada.
Para ingresar a esta opcion vaya a la pestafia <Recepcion>.

) Contabilidad Electronica -

n n R n n n n
[cof b = a &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion

Operaciones\Compras

Requisiciones
Ordenes de compra
v Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

Se desplegara el formulario donde podra visualizar las 6rdenes de compra autorizadas, para llevar
a cabo esta accion:
Fechaiinicial... fecha final: Indique el rango de fechas de las 6rdenes que requiere visualizar.

Presione el botén <Mostrar>

wevww.fa ctureya.com
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Contabilidad Electronica

x x x x x x I
.
i &
Financiera Fi Operacione: R. Humanos Gestion

Operaciones\Compras

Lista de ordenes de compra

Ordenes de compra Fecha de registro Estado orden I d Clave de Ia requisicién Clave de la cotizacién Docume|
22-mar.-2018 PENDIENTE H 0 1 2018322-0001 oot

W/ Recepciones

Reportes

< >
Reciic Eatar articuio
Clave de requisicién Orden de compra Registrado | Clave de activo Fecha de recepaién Recibio Provesdor Documento de compra (.. Nombre articulo e
No hay registros disponibles

< >

Usuario: a@b.com

Obtener comprobantes

Seleccione la orden para dar de alta el activo.

Vaya al botén <Recibir>, el sistema desplegara el formato

imagen.

de recepcién como se muestra en la

L] Contabilidad Electrénica - 8
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
°
i &
Financiera Fiscal Operacion R, Humanos Gestion
Operaciones\Compras
. Fecha inicial jueves, 22 de marzo de 2018 v | Fecha final jueves, 22 de marzo de 2018 v Mostrar Cancetar
Requisiciones
Lista de ordenes de compra
Ordenes de compra [ Fecha de registro Estado 6rden Aiculos autorizados Aiculos recibidos Nimero de orden Clave de la requisicién Clave de la cotizacién Docume
22-mar-2018 PENDIENTE 3 0 1 2018322-0001 coroor
/ Recepciones
Reportes
>
Etar articio
Orden de compra Registrado  Clave de activo Fecha de recepcién Recibi6 Proveedor Documento de compra (.. Nombre articulo Me
No hay registros disponibles
< >

Usuario: a@b.com

Obtener comprobantes
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Operaciones\Compras

Requisiciones
Ordenes de compra

V/ Recepciones

Reportes

Fecha de registro jueves 22 de marzo de 2018
Clave de la requisicion 2018322-0001

Orden de compra 1

Contabilidad Electronica

* Datos obligatorios

Nombre proveedor SISTEMAS INTEGRALES, S.A. C.V.

REC proveedor SIS130214PS1

Documento de compra * |Clic
Nombre del articulo *
Marca del articulo
Modelo del articulo
Color del articulo

Fabricante *

Lugar de origen

No. de articulos *

Recibi6 *

Observaciones

mprimir formato

[ Agregar nimero(s) de serie

Guardar

Cancelar

x| x|[x|[x|[x]x|x

Financiera

2 &

R. Humanos Gestién

Obtener comprobantes

Indique el documento de compra, este dato proviene de laimportacion de XML de comprobantes
recibidos, para realizar esta accion de clic en <Buscar>.

Operaciones\Compras

Requisiciones
Ordenes de compra

V/ Recepciones

Reportes

Fecha de registro jueves 22 de marzo de 2018
Clave de la requisicién 2018322-0001
Orden de compra 1

Contabilidad Electronica

* Datos obligatorios

Nombre proveedor SISTEMAS INTEGRALES, S.A. C.

RFC proveedor SIS130214PS1

Documento de compra * €/

Nombre del articulo *
Marca del articulo
Modelo del articulo

Color del articulo

Lugar de origen

No. de articulos *

Recibi6 *

Observaciones

Imprimir formato

[ Agregar nimerofs) de serie

Guardar

Cancelar

x| x][x][x] x| x][x

Financiera Operaciones

Buscador de comprobantes

2 &

R. Humanos Gestién

Buscador de comprobantes

Fecha incial jueves, 22 de marzo de 2018 v
Fecha final jueves, 22 de marzo de 2018 v Mostrar Asignar
Vesibn Folio  Serie  Decumento de compra (UUID) Fecha

No hay registros disponibles

Cancelar

Nombre pr

Obtener comprobantes
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Si no cuenta con este dato podra capturarlo posteriormente al dar de alta el activo o ingresarlo al
inventario en cada uno de estos moédulos.

Indique el rango de fechas de los comprobantes que necesite visualizar. De clic en <Mostrar>

Operaciones\Compras

Requisiciones
Ordenes de compra
v/ Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com

Fecha de registro jueves 22 de marzo de 2018
Clave de la requisicion 2018322-0001
Orden de compra 1
Nombre proveedor SISTEMAS INTEGRALES, S.A. C.V.
RFC proveedor SIS130214PS1

Documento de compra * |Clic para buscar el docu
Nombre del articulo *
Marca del articulo
Modelo del articulo
Color del articulo
Fabricante *
Lugar de origen

No. de articulos * 3

Recibia *

Observaciones

Imprimir formato

Guardar

Contabilidad Electronica

* Datos obligatorios

x|[x| x| x|x|x]|x

[ Agregar nimerofs) de serie

Cancetar

Buscador de comprobantes

Buscador de comprobantes

Fecha incial miércoles, 1 de marzo de 2017 v
Fecha final Jueves, 22 de marzo de 2018 v

Version Folio  Serie  Documento de compra (UUID)

No hay registros disponibles

Asignar

Fecha

Cancelar

Nombre pr|

Busque el comprobante de la compray seleccione <Asignar>

Operaciones\Compras

Requisiciones
Ordenes de compra
v/ Recepciones

Reportes

Usuario: a@b.com

Fecha de registro jueves 22 de marzo de 2018
Clave de la requisicién 2018322-0001
Orden de compra 1
Nombre proveedor SISTEMAS INTEGRALES, S.A. C.V.
RFC proveedor SIS130214PS1
Documento de compra * |Clic para buscar ¢l docu
Nombre del articulo *
Marca del articulo
Modelo del articulo
Color del articulo
Fabricante *
Lugar e crigen

No. de articulos * 3

Recibi6 *

Observaciones

Imprimir formato

Guardar

Contabilidad Electronica

* Datos obligatorios

x| x| x| x]x|x|x

[] Agregar numero(s) de serie

Cancelar

Buscador de comprobantes

Obtener comprobantes

Buscador de comprobantes

Feeha incial miércoles, 1 de marzo de 2017 v
Fecha final jueves, 22 de marzo de 2018 v Mostrar
Version _Folio___ Serie __ Documento de compra (UUID)

33 231 ABC 85B2E7EB-7EST-TEST -TE57-FOTEABBSF10

2017-12-11 1011238

Cancelar

Hombre pr

Obtener comprobantes
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Especificaciones del articulo: Capture el nombre, marca, modelo, color, fabricante, lugar de origen
y numero de articulos por recibir.

Si se trata de la recepcion de varios articulos y éstos cuentan con numero de serie capture este
dato para cada uno de ellos y de clic en<Agregar>.

Indique el nombre de la persona responsable de recibir el activo.

De clic en <Guardar>.

@ Contabilidad Electranica - g

x . . x x . x
® » i a &
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestién

Operaciones\Compras

/es 22 de marzo de 2018

Requisiciones
2018322-0001

Ordenes de compra * Datos obligatorios
Nombre proveedor SISTEMAS INTEGRALES, S.A. C.V.

W/ Recepciones. REC proveedor SIS130214PS1

Reportes Documento de compra * 85B2E7E6 7-7E57-FOTEABBSFE10
Nombre del articulo * |Computa
Marca del articulo [DELL
Modelo del articulo INSPIRON 3263
Color del articulo Negra

Fabricante = DELL

x| x][x][x]x]x]x

Lugar de origen |Estados Unidos
No. de artfculos ~ 1 Agregar nimero(s) de serie
Lote x| [28007257

Numero(s) de serie 28007257 X

mprimic ormato T

Para imprimir el formato solo tendra que habilitar la casilla correspondiente.

En este apartado podra generar diversos reportes del médulo de compras.
Seleccione el submédulo <Reportes>

11
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) Contabilidad Electrénica - g

n n n n R n n n n n
&® o = & &

Operaciones\Compras

Requisiciones

Ordenes de compra

Recepciones

Reportes

Compras

Compras x producto

Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

Para generar el reporte de compras seleccione la pestana del mismo nombre.

) Contabilidad Electrénica = &

x x x x x 1 x x 1 x
Financiera Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
Operaciones\Compras
Requisiciones
Ordenes de compra
Recepciones
Reportes
+/ Compras
Compras x producto
Usuario: a@b.com Obtener comprobantes

Indique el rango de fechas que requiera visualizar, seleccione 6rdenes de compra completas e
indique si corresponde a activo fijo o inventario y dé clic en <Mostrar>.

T
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Opera

Requisiciones
Ordenes de compra
Recepciones
Reportes

+/ Compras

Compras x producto

nes\Compras

Contabilidad ElectrSnica

X X X x
o A
-
Financiera Fiscal R. Humanos Gestion
Fecha inicial Jueves, 22 de marzo de 2018 Estado de a 6rden . - Enviara xcel cerar
recha final Jueves 22 demarzo ce 2018 v || @ Mostrartodas O pendiente O Parcial O Completa
echa final 2 de marzo de 2018
O aworsm e beston i
® Mostrartodas O Activofjo O Inventario
[ Proveedor d i
[ Mostrar ordenes canceladas
Ordenes Requisiciones. Cotzacones
Listago de ordenes de compra Reimprimic
Destino  Estado Ordenc.. | Nimero de orden Fecha de registro i quisicid a 2 Docume... Nombre | Importe § 110,630.00
Activo Fijo PARCIAL 1 22-mar-2018 2018322-0001 coroot 7e57-7E57 Descuento § 000
Inventario PENDIENTE 2 22-mar-2018 Subtotsl § 11063000
Impuestos Trasladados
IVA'$ 27,970.40
IEPS § 22,525.00
Impuestos Retenidos
VA$ 0,00
EPS § 0.00
< > 1SR § 0.00
a orcen At recbidos

Articulos solicitados de la orden 1

Total § 138,600.40

Nimero deorden  Clave producto

1 9876543
1 34562456456
1 9876543

Descripeion articulo. Unidad de medida  Cantidad solicitada % Descuento

Computadoras de Escritorio Pieza 1
Escritorios gerenciales Pieza 1
Computadoras de Escritorio Pieza 1

5000
$000
$000

Monto descuento MXN

Monto descuento moneda origen

000
000
00

Precio unitario

$2320.00
§4,960.00
$1835000

MXN I

Puede generar reportes de requisiciones y cotizaciones en este apartado.

Para obtener un reporte de compras por producto vaya a la pestana del mismo nombre como lo

muestra la imagen.

Operaciones\Compras

Requisiciones
Ordenes de compra
Recepciones
Reportes

Compras

+/ Compras x producto

Contabilidad Electrénica

Financiera

Obtener comprobantes

Fechainicial | 22/03/2018 v | Fechafinal | 22/03/2018 v
Producto |Todos v
Moneda [MXN - Peso mexicano v
Destino
Todos O Activo fijo O Inventario Mostrar Exportar excel
Ordende com... Requisicien  Cofizacién Fecha de pedido  Fecha de entrega Monsda Tipo de cambio | RFC proveedor | Nombre prove... Cantidad solict... Unidad de med.. Descripcion  Precio unitaric...  Total compra..  Precio ur)
1 2018322-0001 corool 221032018 22/03/2018 XN - Peso mexicar SIST130214PST  1AS INTEGRALES, § 1 Pleza  putadomsdefsi  §1835000  §1835000  §183)
1 2018322-0001 corool 22/032018  22/03/2018 XN - Peso mexicar SIS130214P51  IAS INTEGRALES, § 1 Pieza  critoriosgerencial  $4960.00 §4,960.00 $49€¢
1 2018322-0001 corool 22/032018  22/03/2018 XN - Peso mexicar SIS130214P51 IAS INTEGRALES, § 1 Pieza  putedoras defscri  $2320.00 232000 $23
2 22/03/2018  22/03/2018 XN - Peso mexicar TENO10203001  Empresa Test 10000 Pieza Cenvera $850 $85000.00 58,
ToTALES 10,003.00 $2563850  $11063000  $2!
< >

Obtener comprobantes

weww.fa ctureya.com
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Esta informacion podra exportarla a Excel.

L) Contabilidad Electronica
n n n o n n n o o n
[
» & &
Fiscal Operaciones R. Humanos Gestion
Operaciones\Compras
Requisiciones Fecha inicial /03/2018 v Fecha final 22/03/2018 v
Producto | Todos v
Ordenes de compra
Moneda |MXN - Peso mexicano v
Recepciones Destino
® Todos Activo fiio Inventario Mostrar
Reportes
Orden de com... Reguisicién Cotizacién Fecha de pedido Fecha de entrega Moneda Tipo de cambio  RFC proveedor  Nombre prove... Cantidad solicit... Unidad de med... Descripcion Precio unitario... Total compra...  Precio un|
Compras 1 2018322-0001 coToot 22/03/2018 22/03/2018 XN - Peso mexicar 5I5130214PS1  1AS INTEGRAI 1 Pieza putadoras de Escri $18350.00 $ 18350.00 $183
1 201283220001 cotoot 22/0372018 22/03/2018 XN - Peso mexicar SIS130214PS1  1AS INTEGRA 1 Pieza critorios gerencial  §4,960.00 $4,960.00 §4,9€
W/ Compras x producto 1 coroor 22/03/2018 22/03/2018 XN - Peso mexicar SIS120214PS1  1AS INTEGRALES, S 1 Pieza putadoras de Escri  $2,32000 $232000 $232
2 22/03/2018 22/03/2018 XN - Peso mexicar TEN010203001 Empresa T¢ 10000 Pieza Cerveza $850 $ 85,000.00 $e.
TOTALES 10,003.00 $25,638.50 $110,630.00

Usuario: a@

Obtener comprobantes

weww.fa ctureya.com
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