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INTRODUCCION

El objetivo de este manual es proporcionar al usuario una explicacion detallada de las fun-
cionalidades del Mddulo de compras.

Comprar supone el proceso de localizacion y seleccion de proveedores, adquisicidn 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 efecti-
vidad su proceso de compras.

Dicho manual se ha elaborado para que el personal involucrado esté debidamente informa-
do sobre el procedimiento a seguir en la adquisicion de bienes y servicios a ser utilizados en
el desarrollo de las actividades que lleva a cabo la organizacion.

Este modulo esta interrelacionado con el moédulo de inventarios, activo fijo y contabilidad del
ERP contable.

Esperamos que este manual le sea de utilidad.
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MODULO DE COMPRAS

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

FEL.

[mpress 1

Z31Bienvenido

j0ue es la contabilidad electronica?

La contabllidad efectrdndca se refiere 2 1a obligacidn de llevar los
registros y asientos contables a traveés de medios electmmions e
ingresar de forma mensual su informacién contable a través de la
pégina de Internet del SAT.

La Foctwacian Flectrdnica con FELSY &4 mis 'F'.ﬂt..ll.

Imagen 1
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Requisiciones

Una requisicion de compra es la peticion 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.

FEL-

[mpresa 1

CPRAS I ACTIVO FRD | INGRISOS | DRROSOS HOMIRS ] CONTABLIRAD COMFIGURACIGN

i

i
gi

Imagen 2
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En esta seccion se llevara a cabo la elaboracion de la requisicion, este documento es generado
por los diferentes departamentos de la compafhia al tener una necesidad especifica y debe
ser autorizado por el personal de mayor rango dentro del mismo departamento.

Dé clic en <Registro>

re

Fropeema 1

RLTIVCY FINDY S05 2 CION TARILIAL TN N

Imagen 3
Se desplegara el siguiente formulario:

FEL.-

Empsresa 1

| ACTTD FLIO | IMCRESDS i) \ COMTASILIDAD ! ASCAL COMFRCUIRACRIN

Registro de requerimientos
Clarve de recquisicién 201812140001

Fecha de regisbin
midreoles, 14 de daembre de 1016 v

x

Deetalles de ka requishcldn (midmo 20 lineas) * Informackin reguerida
1 = =

x
[ Imprimir formate
s T [ Gue B Cmcew |
Deparenenan solizieme Perizeg soiitnnte Camctengtices Justrficecion Canpded 10

L ¥

Imagen 4
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Clave de requisicion: Esta clave es generada de manera automéatica por el sistema, se
compone del afio, mes y dia de calendario, asi como un numero consecutivo por documento
generado.

Fecha de registro: Capture la fecha de elaboracion del documento.

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

Detalles de la requisiciéon

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

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

Justificacion de la requisicion: Explique el porqué es necesario cubrir la requisicion.
Ejemplo: Nuevo ingreso, actualizacion de equipo, se cubre stock minimo, etc.

Para imprimir la requisicion, dé clic en “Imprimir formato” como se muestra en la imagen.
FEL.

Fonpuwa 1

CIOIMIFILAS AT MO INGHESOS 1 ] 1 LF © CHWILASSL AL | s ] CHERHE AL K

Registro de requerimientos

| m Clarve e pecpuisicin 201612140001

Fecha de registin
; midrooles, 14 de dicembre de 2016 +
— :
[ SPR—
Hency Munguls X | Compias X
I M Compuisdors de escribono
¥ Imprimis formalo Muswd Ingieta
BT 0 ETTa BTN .
Departemerts solicannle Pencra soleanin Camncinriitaces Jeritificacitn Cantidad 50|

¥

Imagen 5
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En este formulario se podran incluir varios articulos, oprima el boton <Agregar> para cada
uno de ellos, al terminar presione <Guardar>

FEL.

[mpresa 1

COMFRAL | ACTIVG FD INGREEDS | CONTAERLIDAD COMAGUTACHIN

Registro de requerimientos
Clawve de requisiclan 201612140001

Fecha de registro
migroctes, 1 de diciembre de 2006 ~
Alejancden Auks ®
Desalles de la regaiskclin imdsdmo 20 lineaad * Indormacidn regeerlda
Maney Munguia ¥ Compim ®
1 M MASSESr oA paakalle bEet
i Farmata EI usuars requsre doble manitor
Departamenio selicisse Percna sobcitanie Cwpciehitices Jusificackn : Cantided 5o
Compias Mancy Margaa Compuiadans de escriteric Hueva ngress 1

Actualizaciéon de requisiciones

Desde este apartado podra llevar a cabo la actualizacién de datos previamente registrados
en las requisiciones, ingresar las cotizaciones correspondientes y cancelar requisiciones.

Para llevar a cabo esta accion dé clic en “Actualizacion “

ACTRG U ! AT ! oo Lo ! LY | BaMcE | O AR WA : mEca | TN PR

Imagen 7
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Fecha inicial / Fecha final: Indique el rango de fechas que desea consultar y oprima <Mostrar>

Requisiciones: Elija la requisicion (dando doble clic) y oprima <Editar >, el sistema presen-
tara la requisicion existente y los articulos que contenga la misma.

AT LR a | COIRT A

Actualizacién de requisiciones

I | o e e 100 v | g | it deacens = 2 < || [ S
e e | @w—

Clavr S e e Feha de ln regunicde Lidansh Egrpocin. s povdaie Cartutad pedestady Cirtedad reva Beguecdn Wreda . (etizpoern o
m 2NEZ 000 MA2EE NS an yiryden Rt ¥ 2 ) H
m Ba1d1Ea-0000 A 110 m Afgarss Wersarta ) | a -]

[t t]

Clivs i o - Berima woda farke Catmitirateias (Y S Ca
DVBIT 0001 Congrid Mariey Munguia Wit con pariala et El isiidiic reguens doble masise 1
ELTRER -1 Conpm Tl Mg ConpAKIonE br EHrisns Mo irsgreria 1
L 3

Desde esta pantalla realice las modificaciones a una requisicion, efectue los cambios
necesarios y al terminar dé clic en <Guardar>. Para imprimir nuevamente el formato
marque la casilla correspondiente.

Para eliminar una requisicion marque la opcion “Cancelar Requisicion”

IR AT

Actualizacidn de requisiciones
m Clirve e recuinicitn 20061214 0001 Cotitacanc
Catimcianes reghirada &
m R e - e —— T ——
eSS H ARSI PERDRNTT | o Qo |
m CANCELAR REGASH IO
B o i it i PR
; x ®
®
Cppartsmeio pobobiny Pariong wobokanis Caractanithicm atbfcsndn Contidad mbicitada
[ ey Mursisie Wzrton e pantila Lietd B s rquars dekls et 1
Compra Hancy Munguis Eomputadan de mcritoriy Pugws ngrew: 1

Imagen 9
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ACT WO POD SRR NGRS ) i COMNTASE DALY FERCAL

Actualizacidn de requisiciones

m Chawe e peguinicin 201612140001 [

m otk e - im"m:
Aleiaccien Rt % | U0 FERDINTE =

m CAMCELAR BEQUISICION

m Durtalies de is raquiticiia Dmixims. 55 kel * Iedormaciin requessds
Harey Marsusis X | Comprsn %

M | Monidorcos pantaliy ticil

1 Ienpariamk et B utuaiic squstie Sable rositer

Imagen 10
Cotizaciones

Desde esta ventana ingrese las cotizaciones enviadas por sus proveedores, compare las
condiciones y elija la mejor opcidn.

=) Corabiidad Elecirdnica - B

FEL.-

Ermgerra §

LTI PR MR : s L UM LASSL AT ! FSCAL

Actualizacién de requisiciones
Clwwr e recpabsichia FO961114-0001 otk

Cotipacksnes roghts sdu &
il e Conleackoeaes anbgradias

I — PR X | NSO FORENTE S .

(CAMCELAR RECHISRION

Dsrtalles e La regpeinic it (maamo S lveas) * Indormacsn eequerida
® ]
®
| bmpaiesdr formaba
Cmpartamentn solicrurts e sokchints Capcimrivticn Sashcaciin Carciad nokiciasy
Comprn Hiney Murgpsin Bhanier oot pinrlalla et Elumaas regoee Suble manti
Comges Hancy Murguls Computadors e ecrions Mt ingress 1

Imagen 11
Dé clic en <Agregar>
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Actualizacién de requisiciones
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UM AR AT AL

T LA

g oo deropiicn i oom © L —
Cotlneho 7
Facha de regeize. Cotiraciones
m peiteceinn, 1 o dipreben g ZO16 o 7 A
lwes # A2 NG00 1
FIPEEY 3 AICARMCKTN FINIMENT L m .
m ] CANCTLAR RICUNSEION Feena db regrs. migroles 1 de-dicerben e 00 ¥ .l
] Igensficador de ln cotizsciin % [ Seectiona eotiacitn
— "
S mmmm:ﬂlm s -
r - " » TR B p—
. o 2 Trcice Pets bt « W » X
T e p—
Depariamantn soliciteie Fersan poicitarts Cancernton %
| Cemamm Faresy Mungusa Beseites 20 paritela — L. S i bt b’ 5 -
Leergim Mangy Munguia Ceputidens J¢ o Berrpasn del stouly. Cartelns Prcio anitarl. Tor)
| smmgiree |
| comme |
. 5
Monto satal MN® s
T | Corvsi |
|
Imagen 12

Llene los campos del formulario de la siguiente forma:

Fecha de registro: Indique la fecha en la
que recibio la cotizacion.

Identificador de la cotizacion: En el su-
puesto de que la cotizacibn maneje un nu-
mero o folio registrelo en este campo. De lo
contrario déjelo en blanco.

Seleccionar cotizacién: Marque este cam-
po cuando se trate de la cotizacién o coti-
zaciones elegidas para realizar la compra,
esta informacion le servird para generar la
orden de compra respectiva. De lo contrario
déjela en blanco.

Nombre del proveedor: Seleccione el pro-
veedor de la lista desplegable, esta informa-
cion se actualizara en el momento de rea-
lizar la importacion de XML recibidos a su
sistema. En el supuesto de que no aparezca
el proveedor edite este campo y su catalogo
de proveedores quedara actualizado.

Facturar En Linea | Comprobantes Fiscales Digitales | Privada Topacio 3505 501 Puebla , Pue. Tel. 240 55 00/ 01 800 08 73 391

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

Tipo de moneda: En caso de tratarse
de una cotizacion en moneda extranjera
capture la moneda en la que se llevara a
cabo la transaccion.

Tipo de cambio: Capture el tipo de cambio
al que se pactara la operacion.
Comentarios: En este campo podra deta-
llar informacién adicional de la cotizacion.

Descripcion del articulo: Ingrese el nhom-
bre del producto(s) motivo de la cotizacion.
Cantidad: Capture el numero de los articulos
requeridos.

Precio unitario: Indique el precio propues-
to, este importe no incluye IVA.

1
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Para cada articulo dé clic en <Agregar>, Al terminar dé clic en <Guardar>. Para salir

para borrar la informacidén capturada selec- de la ventana seleccione <Cancelar>.
cione <Eliminar>.

Monto total: Esta cantidad se actualizara de
manera automatica.

Cotiracionss
{lave de pequiniciin 201617 14-0001
[Em———
. 0 Feca s et rridrcobe, Wi de dicemben e DS ¥ | g i
Actualizacion de requit| o i g iy coicaisn  18H ¥ | Selsosans cotinein
I Dokt NS00 | iy dl provescior ™ Cofee thepot de Mewito AL B¢ CY -
Froha de teghtis COMI 21
cropren e e : 5
= :
[} CANCELAR RECUISICION o
B oo i it i =
el * £
x = Durrposin dol awcalz Eartdes Prece unitan. T
z Compasincan te Fcnios Lnces 1 e
: [re— T
o hemprimie Whsaitr con santali e HP i § 168500
Cepanamens i nsnte i » Caticidd solicitnsy
Compran - 1
Conpini ! Bl potad BIRT § A3ER00 .

Imagen 13

Para realizar la consulta de cotizaciones, ingrese a la pestafia <Actualizacion>, defina el
rango de fechas que desea consultar y dé clic en <Mostrar>. Seleccione la requisicion y
pase a la pestafa <Cotizaciones> como lo muestra la imagen.
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AcimonG | mecaros e | coMmamnoAD | Al | conesumacodn

Actualizacion de requisiciones '
R | i e e 208+ | gy g i 1 e e - | (N (N
e i
v de L Seepreede Fancha 3¢ la regquetscen At Emyoriasin poracens Cavtdad tokuletd Cotelad ipcdls  Rioturieeee cirwitin . CSbERterd |
m Srigid 140001 TSNS TR a m iayaredrn Rty . 3 & i
m 2BE2 10002 BRSNS 1250 m Alberin Merdorts E z a 1]
; :
e de roguereae-t Corpaetarments roledatn Procon wrarants Carpite-intiied hatfosdn Ca
FAGLY 145001 Compae Mancy Murguls Mgnins pon pankaliy tictd 1 i requise dobile mendoe 1
34813140001 Comprg Mancy Wanguls Computidons de scrimnn s Ingrews 1
L ! ]

FEL-

acwnng | woarsos | rcesos | wd | oo
Actualizacidn de requisiciones
Fabate | s 4 0n S 0 6 | s | i e cn 0 < | [

Liita de coticachsnes de b roguikisn 161204 8001

i

Cotizacdn miscconady Idemtificador de by coigandn Recha che regeire Cven de comprn Membes del proveeder TG el provesdor Uords toal
28 AT E D232 B = RALFLS DE LOUSCES TAPL. AARTDIQIAAL M B0
5 2u HARENE NI e Oex Dapert de Mbaes 5. TOMESNIDSERS 225500
i . ¥
Dederptits i Conded  Prite wvlsis Tow Pret uilie W Teasl Wi
Conmprutindent @ saarites Lisevs I §ANSI0 BS5AO0 R ENAOO ARSI
Farrtala Thctd WF t Agsd o0 495000 P00 A5
Imagen 15
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Editar cotizacion
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En este apartado podra modificar o eliminar las cotizaciones ingresadas anteriormente.

Desde la pestana <Actualizaciéon>, indique la fecha inicial y final que mostrara el sistema,
dé clic en <Mostrar>. Seleccione la requisicion que dio lugar a la cotizacion.

Dé clic en <Editar>, el sistema desplegara el listado de cotizaciones, elija la que modificara
y dé clic en <Mostrar detalle>. Para realizar el cambio correspondiente oprima <Editar>.

FEL-

< -

=, 0

Actualizaddn de requiz
hrve do pequiskuaie M)B151E B
Feubu de rigilio.

Jremey "
] camcrLsn sy

i i
i
;- !

Eerrailen de Ls prgebiiin [miain

Ciriall dr coliracienen de b requinkciin S5151204 G001
Estzacie prbacon..  Feca de myrere Hamas de cotzmor | Homon ol provsdor
k RN U A A
WZTN MM o 28

Comamisrion
o
Do, igmmiai arbphs
Competadzn o seodors Lisows: 1

Bilive e o fom Sawrdalin Lntd B3 1

Often Deget 66 Wence
MLAES D LOUSDIES T AAT TG LAAR

B onl peomenda
RS TLRIE T

36 58}
tami

Una vez modificado dé clic en <Guardar>

Actualizacidn de requi:
[l s aaqupboiciia 301 1) 180
Ferka de reghira

imgsrern Baiz b
_| CARKTLAR RIGUEH 0N

Paesbsm oo 3 rPquRsciia Inaimi
a b
=
- Imprimi darmats.
T WEITR
Copartarata sobianris

=]
Campani

14

Imagen 16

Cotitachones
v o st TR T 1 D001
Fecha dasginre

o) daEREtr O Ll criomcd

Pasrsies e b *
Tiee ét moseda P meecangy - MDY -
Ciria de bl
© X
T i G i sk Coritdas
BT Cometdon Se mosons lenea 1
At con pataa 12 HE 1
T
[
Miborst s Vot b

Imagen 17
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Para eliminar una cotizacion oprima <Borrar cotizacion>.

ot
mumaumnmﬂum1
Cotizacitie mmbpcoic.. | Facha i segittec. Humaro de cotascdn | Momrg del provesdos  IBEC del peowesda
g WAZHM LI pom. 2654 Office Dept de Miénco.. ODNEIE1 203633 FDMEASRE THCAL
i 5 WNNME NG pm 3 MARIA DI LOURDES TA_ ARABI0IETARS
Actualizacidn de requi
m Clawe e peguiiciin 20061218 G
-
Sirjpeakes Raiz X ! *
m CAMCELAR REQURSHION Comantislos
S oo et roniicin tminime
x " -
x
o Inperimir lommstn ey
BT N | | Comeson dmsiria Lo d e T TR
Cepurtarnests sbi-tirt Whsrntiet e pubfifil Theld HF 1 LET ] C
1
Camiprm 1
4 *

Imagen 18
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Ordenes de compra

La orden de compra es la base fundamental del proceso de compras ya que en ella se es-
pecifican 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 pestafia de Ordenes de compra, como se muestra en la imagen.

erioles 14 de Dharmbee 4518 pom

| | X
|  mowomno | mcresos ] 0 B |  COMTABSUDAD | RSCAL | CONFGURACK

Imagen 19

Seleccione si desea generar la orden de compra de una cotizacién previamente capturada
0 una orden de compra en blanco.

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

COHPRLAS | ACTTVO: FLE THCRESOS BGRESDS

Ordenes de compra

m ) Geneear dasde cofiacin Generar ceden &n blance Cancelar crden “

ey de COMBra

Imagen 20
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Generar desde cotizacion

Este botdn le permite generar una orden de compra tomando en cuenta una cotizacion existen-
te, seleccione el rango de fechas de las cotizaciones que desee consultar, presione <Mostrar>.

LOMPEAS | ATV HKY INGRESUS LLRESOY = | HAMNLLS | LONTABILILAD | COHGUMACHN
Ordenas de compra
 Genarw sesde conzanse Ganerarpen en banes Canzelar prdes EEnEE BTN
uwl ridrocien, 14 de ciciembre de 2016 ¥ | g mea) | merocle, 18 de dicembie de 2016+ @
| Nimem de cotizacidn | Nimen de requisioon | Fecha de cotizacan Nomibee provesdar RIC proveedor  Manta |
i ¥
L .
| Mimam de cotizacisn | Mimars de mquisican | Decripoion Carmdad Precic uritaric.. | Totsl ki [
€ |

Para conocer el detalle de la cotizacion seleccione el boton del mismo nombre.

| ACTE FILAD INGRESOS FGEESDS | HelAINA BANCOS | COMTAERIDAD | CONFIGLINATIGN
Ordenes de compra
% Cmewdedectuotn O Geenmromenenbines O Coceron [ IR

m Fechabulckal = Miércoles 14 de diciembre de 2016 ¥ | popo moal | migrooles. 14 dedicembre de 2015 + | [EESUS

Numera de cobzacien  Numero de requisicion  Fecha de cotizacn Hombre provecder REC peoveeder | Moneo |
m 554 01612 14-0001 d-ge-2016 CHfice Depat de Mo SRL e OV COMBSI203IRD 122850
m Sty HONEI214-0002 T4-dee- 2015 MRS DE LOURDES TARA CAMARGD ARSDIOINAAS  T0T0UN

I‘_.‘_.. p— ,-I [ Gemerar enen oc compra |

Hidmera de f H de Descrigssidn Cantided Precic writario..  Todal MK
2OEET214-0001 2554 Computadans df rienions Lindvs 1 £ 580.00 2500 B
261214-0001 5 onitor con pentsla thctil HP 100 1 6a508 168500 1

»

Imagen 22
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Dé clic en <Generar Orden de Compra>

FEL.

Emparesa 1

EOMPFRAS | ACTVG P | FGREROS | ORI | RARITS COTARI DAY COMFIGLIRATION

Ordenes de compra
&) Benerar desde cotizacidn Genemr orden en blanco Cancelar coden EEEESE R

o nnrae Fechainlcial | Mircoles, 14 de chsembes de 2016 ¥ | ppsgingl | Mbrcoles, 1 de dicembre de 2006 v | [T

Hhimem de cotizackin | Kimeno de requisicicn | Fecha de cotizacién Noerdre proveedor RFC proveedor | Monko
b HUE1 2140001 T =dic.-J0 G Oife Depon de Mévico SAL de OV COMBS1HZERT TS0
35666 20161214-0002 Vd-dhc.- 2006 MARLS DE LOURDES TAPLA CAMARGD ARAMOIDNALA 701000

e o o

Hamens de cohzactn | Bimens de reqursods | Desonpoidn Cantidadd Prorces wietinn.  Todal MK P

20161214-0001 2654 Computsdon de escritono Lenowa 1060 A530.00 & 580,00 |

201214-0001 2e54 Maonder con pantalls bichl HP 100 383500 165500 2!

i ¥
Imagen 23

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

El sistema desplegara el formulario de orden de compra tomando en consideracion los
datos ingresados en la cotizacion. Si el proveedor al que hace referencia la cotizacion
no esta previamente registrado le aparecera un mensaje de alerta para que desde esa
ventana realice el alta en el catalogo.

| BTG HD BLE | MANTON I CIENTARN ALY COMFMGLIHAL WM
Ordenes de compra
) Generar desde conzacen Generw orden en blance Zancelar arden TN T
-
Desting *
B detivn o o Information

MaERs 0 Provesdor no registrade, reslizer regitro smtes de continuar

midecales
mbdreodes
. Bt wpriat
o ! o
*
Detalle de L ciden
o
"
Cariticlad Detcnpiién Preeis wrtaes MM | Totsl MY Pier
[Fx) Comgnndors gt sEntand Lanews B.530.00 & Sa0m 58 w
Unaric: alfbuom | Aesusdem |

Imagen 24
-
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FEL

Frmgaes 1

‘ Imformacidn de Contacto

Tipo de Operacidn
= t v
B [l Tipn de Provesdor
Y W
| Cancele [ Guasdac |
[[SSEEAPY R, P ——

Imagen 25

Revise la orden de compra, si lo requiere puede llenar informacién adicional como
condiciones de entrega y/o términos de pago.

ACTIV NS | A0S | (2 Lo | AT, | BN I AL MAATY L=

m B Geed Sride cstithadn Geoera gedin e Bdsis Crocelie teshen EEESS
o el :
# Ao i # ibmacin
===
BN . s -
Fecha de erivega ® migrnzim. W o dicierine ce 200 -
Inmechte 1
Derms =
3 =
Eri Lpa b
Detalle de b cidon
Casnans Desorpiitn Pracic urisri M| Towl MK P
T Cormputindtn S Bsraens Liseva E53.00 E-530000 a3
1w Wigrazs con pariala ticld WE 1583050 135 L
% »
Ssibeeansl TS0
wAS [T &
thigi e
s s S ]

Imagen 26
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Costos adicionales: En esta seccidon podra incluir gastos adicionales para la compra
del producto o articulo, recuerde que éste formara parte del precio de compra, capture el
concepto.

Monto costos adicionales: Ingrese el monto de los costos efectuados.

Dé clic en <Guardar>

NGETSOG | MGEEN | iy | 0 ORI LRSS IAD HCA

Ordenes de compra
I ® Genpenr dewde coticandn (Gentrar cogn an Bancs Crmcatw geden [ rwnoes Bl e |
5 o WABATA DN LOURDEE TAP LIAES i
m ARRD ETLALL «
B rueiess | e oo ¢
Puchicche g " mtrooim, H da decerrben du 20t
]
= =
=
Decale de L orden
-
x "
¥ B [ Coas Dedcipeitn Prics utsss WN | Tousl N [
— 100 Tericng grrancal MAL 4 E%00 ELLLT a8
- - e 54l etutea 236000 1350000 238
i
[ »
‘Subotal § TLDd
AR [ 2]
Toddl § pE T
abete il ek peiors (07100 MW
Bebmera e coplas T T »

Imagen 27

Generar orden en blanco

Esta opcidn le servira para generar una orden de compra directa, es decir que no pasé por
el proceso previo de requisicidon y cotizacion.

Para poder efectuar el alta de activo debera considerar este documento como minimo, ya que
es por medio de éste que obtendra la autorizacion correspondiente para llevar acabo la compra.
Seleccione <Generar orden en blanco> y después oprima el boton <Generar orden>
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ACT WO POD G TS NGRS ) i) COMNTASE DALY FERCAL

Ordenes de compra

m Crpmarar Zanc CORTAGEN B G crchin e blenos

Ut ot com [ achuise |
Imagen 28

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

| mcemrm | mecasos | pemson | mdews | nascos commasnman | meca O AL
Ordenes de compra
Geeen Seide cetiain & Gpm e gn b Crsesli podhin ET
a
e ;
]
D o mbresien 14t s se 2015 -
Fechs e wnivece ™ mritiesien 14 the ditseniee e 2015 =
x
=
4 .
=
Tioo demonedy | PEID satemne - MM - .
Detalie de L orden
®
s-e »
EETE | ceevee Drie-gourtn Proses usterss M Tt MK P
i ¥
Subrotsl § i
WA S (A
Total & L2
Bdmera de cuplan : T 4
Lot #Fbtoe E—T

Imagen 29
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Elija 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.

COMFRAS | ACTRORED | mGETSODS | IGEISOL | mdaMNA | BAMOCOS
Ordenes de compra
Gersar Sesde cotizason ) Gpnarae codan an barca Cancelw pogen ES s

IR o SRR >
o
m Fuichi the prakds * il e dicieriore S 200

Feeha de erirngs © oo, W dacprbe g JOH
iformategn

o Provendsl n regiiliets, i regifire ivies o CofuR

Tips e pedy | PRI mamong - by

Detale de L ordon Aigphis
L9 b4
B Cemass Descrpadn Proscio unitaria MN Towl WK B
¢ »
hutratsl & 0.00
WAS i
Tord § [

Beirners i coplas L G| -
Imagen 30

FEL

Fmgwes 1

NN LA IOALY COIMEHHA NS HIN

‘ Informacién de Contacto

Tipa dé Dperacidn
= -
H e Tipa de Proveedar

| Conceier [} Guamia:_|

Imagen 31
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Cancelacion de orden de compra

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

RTINS LMD INGRESTH | WM EAR DALY CUTH B LTRAL

Imagen 32
Elija <Cancelar orden> y dé clic en el boton del mismo nombre.
FEL.

Fenpra 1

EOMPILAS | ACTIVG FLIG EHGEFSN i ASCAL EONFIGLIRATCION

Ordenes de compra

[} Generar desde ootizacitn Genesar orden en bianco & Cancelar orden | Comriarcrmen WM Corar |

Imagen 33
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Le aparecera un formulario donde podra filtrar las 6rdenes de compra previamente
registradas, indique la fecha inicial y final que desea visualizar y dé clic <Mostrar>.

| ALTIWG HKD ElHEMIN HOMINA ' EARLUS | O TAEILRAALY | FIBLAL

Ordenes de compra

BN O Geoendendecoicidn O Generwcndenenbianco @ Comelrocden R S

Fecha imicin | rfeles, 14 de deiersbee de 2016 w

Cancelacién de ordenes de compra @

Facha B mitrzcies, 1 de dicembre de 2016 w [ ot |

Mamera de ord... | Fecha de registre | Clave de requet.. | Clave de cotize..  Provesdor RFC Proveedor | Fecha de pedide  Fecha de entregas Termings de en., | Termingt

Imagen 34

El sistema enlistara las érdenes de compra, elija la que desea cancelar y dé clic en
<Cancelar orden>.

RCTAD PN LRSS EANT TN | CONTARR HAD | ARG PR AL B

Ordenes de compra

m Gangnar deide cotizaain Gertrar order en blamgy ® Cangelar ovden B T

Cancelacidn de ordenes de compra
m Fechaimicis  Midroobes 14 de Gcemboe de 2016 w @

ey Fechfn ueves 15 de dcenire 80 2016 ]
Neemvero de ord.. | Fecha de registro | Clawe de requis— | Clave de cotica.  Proveedor RFC Proveedor | Fecha de pedido  Fecha de enirega Termincs de en..  Terminos de;
i I Md=ghe.-3005 S01E1214-0001 2654 OFFICE DEFOT... COMBEIZOZERT  Vdadic. 206 V- 2016 Inmediusts Contads E
< 3

Imagen 35
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Se mostrara una ventana de advertencia ya que al aplicar esta accién no se podra recuperar
la informacién. Oprima Si para continuar, No para regresar a la pantalla anterior.

Emgress 1
comenns | oacvorso | momsos | memsos | womma | wamos | comvemoan | o ORI GURACKN
Ordenes de compra
[ Gertnr deide cotisacnin Genetar erden e bants ¥ Concela oralem [ tew |
Cancelacidn de orde Waming 3¢

[
(Deaea concelar la eodon de compra 17 Eita sccitn una ves aplicads ro

Fecrafin  jueves 1ided| b iepursedemacer
Nuilmoends el ard | Fecihe de regh dido  Fechs de entregs Termingd de en. Terminot de
1 Tl 2(16 E He Tdeic =208 Inmadists Contado
1 ¥
Imagen 36

Recepciones

En este apartado podra generar el documento de alta de activo fijo, el sistema llenara

automaticamente algunos campos con la informacidén proveniente de la orden de compra
previamente registrada.

Para ingresar a esta opcion vaya a la pestafia <Recepcion>

FEL.

Eempresa 1

ACTIV FILMD INGRESDS | s I COBTAESL DALY | FASCAL OO FRC LA

Cirelerem, e commpus

Imagen 37
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Se desplegara el formulario donde podra visualizar las 6rdenes de compra autorizadas,
para llevar a cabo esta accién:

Fecha inicial/fechafinal: Indique el rango de fechas de las érdenes que requiere visualizar.
Presione el boton <Mostrar>

FEL.

Emmpresa 1

ACTRD PO ! IMGRESDS EGRESOS | [T | BANCOE | L DNTABLERAD | FEECAL COMFIGURACION

\/

Fechalniclad || maries 13 de diciembre de 2018 ~ | pochy final | fmves, 13 de cicembre de 2015 ~ I EITTEE e

Recepcidn de articulos

Lista de crdenes de compra *
Fecha de regaare | Estacis drden fnmiculos sotonzades Arbioslos recibidos  Mumero deorden | Clave de o requisinds | Clave de s cotizacién Dincumiento de ot
ba-dic-2HE PENDIENTE ) Q 1 201612 14-0000 26H
TS-die 2018 FENDHENTE 2 [} 2 2018712140002 2689
e V5-thic 2016 FENCHENTE 1 Q i 201612040003 2688
£ *
"
T
e i neqasicitn Orden de compes Registeada (Clave de sitiv Fecha de recapcitn Retikié Premet

Imagen 38
Seleccione la orden para dar de alta el activo.

Vaya al botén <Recibir>, el sistema desplegara el formato de recepcién como se muestra
en la imagen.

-y

Frmpera 1

ACTRAD HO I I HE SO DN TR BN

Recepcion de articulos
Fechainicld | ™0 1 de diciembre de 2008 ¥ | pop, foa peves, 15 de doembre de 2016~ | [ e

Lista de ordenes de compra

Fachs da regittre  Tatade Ardan Aticulos sotorisades  Aticulod reslidon | Nimacs de Srden | Ol dla s requitisita | Cleva e L cotizacisn - Documants de oo
Ta-die 2018 FENDIENTE i i 1 2071612140001 2654

V5chie.<2016 FENDHENTE i a i 201612140003 I6ER

1S-ie-2078 FENCHENTE 1 ] 201612020002 268

i ¥
) ; |
Clave™ Drden de compes Regutracta. | Clave de actev Fecha de recopeian Revibd PFraneer

Imagen 39
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Indique el documento de compra, este dato proviene de la importacibn de XML de
comprobantes recibidos, para realizar esta accién dé clic en <Buscar>.

B

Frmprra 1

ACTP0 FIMG INGRESOS | | cosmasmoan | msca CONFIGLIRACHN

Recepcitn de articulos

Fecha de segivies 15 dic. 16
Clave dbe la requinicitn 2OTE1214-0001

Chicden dle caampura 1 * Infcuma i i
CFFICE DEPOT DF MaXICO, SR DE CA
DMEG1200IR1 ‘@-‘

' % | EEETE

XM MiX X M

2 [] Agregar ierals) de sene

Imagen 40

Sino cuenta con este dato podra capturarlo posteriormente al dar de alta el activo o ingresarlo
al inventario en cada uno de estos modulos.

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

Recapcidn de articulos

e
Clawee de L reubiichdn 20081 ) W*W“ - o IEN
N oy
FPROVITDOR 1
. B 1 e rovierive de 2016 "
e =
it [er———— . P
E= Veriién Fole okt [ Novikrs prove. | WG provesdor | Lu
X
¢ 3
x
x
¥ bngrien hotrratn BTl EETTEN

Imagen 41

Busque el comprobante de la compra y seleccione <Asignar>
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CRTARRLACALY AL
Recepcitn de artioulos
o ’
Chave e L poguiscidn 20061 () Bastcadior S comprobantss = - o IEM
T owsors
et T [ — T "
e e
ST - § - -
=== Vet fotia Fere Dicsaa das ot S — e —— T
i 114 A% ARAOERE-TINT_ 3018-31-11 W), Prosessdior 1 KOOI 08
-
q ¥
=
=
F Iergurmi etz BT T

Imagen4?2

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 dé clic en<Agregar>.

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

Dé clic en <Guardar>.

L TR AR A | BARNCS | NN AR L i L A

Recepcidn de articulos

pckas de regintra 13- - T4
Clawe de s requitkcin 10161714-0007
Ordem ée compan 2

Taloimad s roguersda

FROVITDOR T

X013

A54D684, TEST-TENT- TEST. TEOCADDTERSS *x
x
®
®
*®
®
x

000
- i

Eserian perencal
Taags Lndl
Ay 00

Ragis

Tamg: Linan
Mixzty

Imagen43
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Para imprimir el formato solo tendra que habilitar la casilla correspondiente.

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

ACTRAOFRG | a0 | L Cx CHTARIL FDAL HELAL

EEEE

Imagen 44

Indique el rango de fechas que requiera visualizar, seleccione si el reporte sera de érdenes
de compra o requisiciones y dé clic en <Mostrar>.

ACTRO LG | LRSS | peRsos | HUMIRA AN M TARILMAL AL

Reporte de adquisiciones
= ... Py
orseren o ompes IS v 15 de dmnten e 200 - | | [ | Sl st

s Estado de b deden

m W MWiope todee Pancens Earial Crenasss
m | Meritie oedhones sasceladas

Linisda de crdenes do rompas

Ertadc Crdes .  Mimem de crden Fecha de segittro Clowr e regumcidn Clave de cofizadn Docurss . Mosmies jolcity

3 3

e e
Imagen45

Alingresar, el sistema mostrara las 6rdenes de compra capturadas y el estatus a la fecha de consulta.
Si elige requisiciones tendra disponible las cotizaciones registradas.

Dé clic en <Mostrar>
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ACTR L A
Reporte de adquisiciones
= .. a3 dn St 216
= o jutens, 15 oy semibee de 200 v | e
- Emsde de it
. o * WW?:"':; Panchariy Furcal
e
==
m | Wepstrer proders canoilacies
Listsds de sdenes de compra
Estase Ovde= e Wimers de stdin Fths de segine Chive e recesibn
COMPLETA 1 Mot 206 2CPEVZI-0021
COMPLITA i e 2018 ST
COASPLETA 1 VHeckie 20018 LETEALO00
%
®
| s e |
Ditille de aiticuben de bn aiden 1
Hdmara da ordn Blascrpcisn srrale Cactidad solictada Brecia urdtaric MM
1 Monitor con pantalts tictl 1 §i8a400
] Compisdsa de siriens Liseve. | SR280.00

www.fel.mx r““

LM A W

===
Compiaty
Chve.de cotindtn [ ra——
T TITT  Nispesia de o,
i APADEEL . Hegoc die prue
w9 EAANANS. Wagecis de prue
s
Tectml A Precio o Tobs moo.
150509 AELSS L0
$ 553000 ES00 855000
Imagen 46

OO TARM IOAD

FRCA

CIRFRAS AL MR [R=Tit PGB
Reporte de adquisiciones
m Facha il mases, 1§ de sty o 200 -
e o Wl o 13 ar v it < [N e
] s P Eithde da o sl
m P & Wt b Fanzoe Parca
T Piwbider
m | Waitree sederets chsetiadis.
T T T
‘Reepuisiiiods de Lo grden MrIE1214-0001
Claww e egqumicisn Facha de requetiodn Epgancin pandeis Fegaspicidn cancelsdy
MIE A0 Vi 1 HT1R
Fi
.
Clawe requsicdn Carnchanihices IurtHicaciin Corcing mobciads
MIBE1Z14.0000 Fanniis 15011 El i) P bl oon Be_ 1
HpEIFia-o0t Computadan de mcrscng Rhapes ingrets 1

Hirjasden Bt

Mgy Mg
Mangy Muyragen

Cardes tokotaza =3
Ducarpmarta 1ohc-tamoe
Cempri
Senpem
Imagen 47
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actro i | maros | pamsen | mdesea | s coMTmEAD | rECA Civnat AL i
Reporte de adquisiciones
=== .. e, 13 o it da 208
[ teca e by, 13 de scamten de 200 ~ | TN ETETE ETTTE
Exboe oe o
A asasaiEL
m o ® ezt iade Fancarce Eurca Comglets
| Weapm prderers canntlacle.
TR U
Coftrahores de Lo sequiicidn J0161214-0001
ok 8¢ regratin Bt de cotimatn Cobeidn stecocnads Croee s covrprn Fecea g requive hentre be prneeder RF
s i i T e Doyt e Wi, SKL 0r £ €
‘ - »
D 8t regsaitn Pirmtes. e cotizarin Descrpeiin tof anicude Caridest Frotias urvliris mavmpita 2rige Wity 12 meeds ergen B
0WATR-0at L Bigriiar £on parialy thohd 1 1881 §leg 51
ZODETZ 40000 2858 Camputbden & esrines Leseve 1 F RS0 § B5E0LOD 58

Imagen 48
Esta informacidén podra exportarla a Excel.
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iGracias!
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