PACIFIC SOFT® COMPRAS Y PRESUPUESTOS.
MANUAL DE USUARIO V.9.

Bienvenido a la Guia de la aplicacién de Pacific Soft para el Control de Compras, Cuentas por
Pagar y Presupuestos. En este documento encontrards toda la informacion que requieres para
instalar y operar los Programas.
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PARTE 1. Fundamentos.

Capitulo 1. Instalacién de Pacific Soft Compras.

Cuando instalas el producto base (Punto de Venta) de Pacific Soft, se instala también el médulo de
Compras y se agrega la aplicacidn en los Programas del menu de inicio, en el Grupo de Pacific Soft.

Nota. Si tienes dudas de como instalar o desinstalar el producto base, recurre al manual del Punto de Venta y
encontraras la informacién en el capitulo 1.

]

PACIFIC SOFT SA DE CV
PACIFIC SOFT

Entrar

Compras y Presupuestos v. 9.8.0

Iniciando el Sistema.
Para acceder a la aplicacion de Compras y Presupuestos:
1. Localiza el acceso directo que se cred en el escritorio y ejecutalo.
2. Selecciona la empresa.
3. Ingresa usuario y contraseia validos.
4. Presiona el botdn para entrar o la tecla Enter.

B Comprs y Presuponsios

Presupuestos
Archivo =150
[ ’ l “ Compras
Cuentas por &0 QE —
Pagar B’ @ E Documentador
Consultas
Catalogos Dﬂ | %3 ‘ % Herramientas
Tablas
Sistema #q. ‘ ?
- o T s A
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Capitulo 2. Personalizacién de Pacific Soft
Compras.

Este capitulo proporciona las generalidades de la aplicacién.
Antes de iniciar operaciones recomendamos:

1. Definir los parametros que determinan las politicas de operacion. Puedes actualizarlos después
si necesitas cambiar alguna politica.

2. Registrar tablas y catalogos.

3. Registrar saldos iniciales de proveedores, acreedores y cuentas bancarias.

Para establecer los parametros de compras, selecciona la opcién Archivo y accede a Abrir Empresas.
Ahora selecciona el rengldn que tiene el nombre de la empresa con la que deseas trabajar.

Parametros de Borrar
la Empresa Empresa
[rmmree - T m
Modificar datos = I@ @ r- | )
de la Empresa — of Salir

# Nombre ‘Nombre Comercial

2|OPERACIONES CENTRO DE DESARROLLO HE

3|PACIFIC SOFT, S.A. DECV. CENTRO DE DESARROLLO
?

Modificar datos de la empresa.

Revisa y modifica los datos generales de la empresa, ingresando la informacidn fiscal de la empresa o la
que quieres que se imprima en los tickets generados por el Punto de Venta. Esta informacion se imprime
también en los reportes y en todos los documentos que se expidan a través del sistema.

Los detalles se explican en el manual de Punto de Venta.

Parametros

Parte muy importante de la personalizacidn es la definicion de pardmetros generales, para hacerlo
presiona el botdon de “Parametros de la empresa”.

Para este manual nos enfocaremos sélo en los parametros de Compras.
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CREAR BASE DE DATOS

&£ M

DATOS GENERALES | BASE OF DATOS PARAMETROS | ROl | semvicios eLecTaonicos

Ventas | Eacturacién | Almacén | Compras

resupuesto en Compras

I™ Actuslizar precios desde Recepcidn

® Remisién ~ Previo de Compra

I Dias para guardar backorder | 0

Agregar en documentos de Compras = Tigo de documenta Concepto de Presupuesta |~ Moneda I Sucursal

Restringir presupuesto en las compras

Si activas este parametro, siempre que se registre una Orden de Compra o una Recepcién en compras, se
va a revisar que haya presupuesto disponible para el concepto de presupuesto elegido, en el mes de la
fecha del documento.

Si la compra es por un importe mayor al disponible, no se permitira grabar y se muestra un mensaje
indicando que no hay presupuesto disponible.

Si no utilizas el mdédulo de Compras o si no manejas presupuestos no actives esta casilla.

Actualizar precios desde Recepcion

Si activas este parametro, siempre que se registren documentos de Recepcién tendras opcién de
actualizar los precios de los articulos comprados.

La base del calculo se define utilizando el margen de utilidad establecido en el catdlogo de articulos.

Base: Precio / Costo

Estan disponibles solo si activaste el parametro para actualizar precios desde Recepcion.

Si eliges en base al precio, el calculo es: Precio = Costo de compra / (1 — (Margen / 100)).

Si eliges en base al costo, el calculo es: Precio = Costo de compra * (1+(Margen/100)). Recomendamos
usar esta opcion si manejas margenes de utilidad mayor o igual a 100%.

Si el margen es 100% y seleccionaste en base al precio, el resultado sera Costo * 2 porque no puede
haber division por cero.

Si el margen es mayor a 100%, se aplica la férmula en base al costo porque no podemos aceptar
resultados negativos.

Nota: Como los precios se calculan sobre el costo del articulo en la compra, el resultado es el precio antes de
impuestos y sobre este se calcula el precio con impuesto.

Base: Unidad de Compra / Todas las Unidades

Disponibles solo si activaste el parametro para actualizar precios desde Recepcion.

Si manejas mas de una unidad para algunos de los articulos incluidos en el documento de compra, y
quieres actualizar el precio de todas, activa la opcidn “Todas las Unidades”. En este caso, se calcula el
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nuevo precio primero para la unidad comprada y después el del resto de las unidades segun su
equivalencia.

En caso de que solo desees que se actualice el de la unidad registrada en la compra, selecciona “Unidad
de Compra”.

Remision / Previo de Compra

Estas opciones permiten cambiar el manejo del documento de Remision, que es como se maneja por
omision al instalar el sistema, y es para ampliar el proceso de compra utilizando un Previo que permita
revision antes de hacer las afectaciones a la base de datos selecciona la segunda opcion.

Para mas informacion acerca de los previos de compra, recomendamos leer el capitulo 6 del manual del
modulo de compras, en la seccidn titulada Previo de Compra.

Si manejas Previos de Compra y quieres cambiar a Remisién, recomendamos que la decisidn sea
definitiva, porque al hacerlo se eliminan los previos de compra registrados y las diferencias de recepcién
que se guardaron para consultas. Este proceso no tiene reversa.

Nota: Si estan manejando caducidades en los articulos, no puedes activar el manejo de previos, esto es porque los
previos estan orientados a la recepcion fisica en el almacén a través de la aplicacién movil, y en esta version no se
tienen contempladas caducidades en esa aplicacion.

Permitir Recepcion sin Previo

Esta casilla esta disponible sdlo si tienes seleccionada la opcidn para manejar Previo de Compra. Si la
activas, estas indicando que se pueden registrar documentos de Recepcion (factura del proveedor) sin
tener un documento Previo; en caso contrario, no sélo se podrdn hacer sobre la base de los Previos de
Compra.

Dias para guardar backorder
Se utiliza en la operacién para cancelar de backorder y es para no cancelar el de los documentos que
tengan esa cantidad de dias o menos.

Agregar en documentos de compras

Estos parametros se utilizan solamente si utilizas la funcionalidad de intercambio de documentos en
archivos texto, de las transacciones generadas por el mismo sistema.

Habilitar cada uno de los datos mostrados, indica al sistema que quieres que ese dato se lea del archivo
de origen y se agregue; mantener un dato deshabilitado, indica que se va a manejar el default de la
empresa o que el usuario lo va a registrar.

Tipo de documento se refiere a los que se manejan en el registro de los documentos de compras:
MERCANCIA, MATERIALES, CONSUMIBLES y SERVICIOS. Si no estas seguro de que en la empresa donde se
generd el documento, se tenga definido el manejo de almacenes-articulos de la misma forma como se
maneja aqui, no actives esta casilla.

Concepto de presupuesto. Si no manejas presupuestos o si los conceptos de estos en la empresa que
generd el documento no coinciden, no actives esta casilla. Su uso es basicamente cuando se reciben
documentos de sucursales y los presupuestos se definieron de la misma forma que en la matriz.
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Moneda. Es util activar esta casilla para asegurar que los costos se calculen correctamente al tipo de
cambio del archivo origen, pero debes asegurarte de que la tabla de monedas incluya la que viene en el
documento.

Sucursal. Si no activas esta casilla, el sistema agregara la sucursal que corresponde a la empresa. Sila
activas, asegurate de tener agregadas en la tabla de sucursales, todas aquéllas de las cuales recibes
documentos.
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Capitulo 3. Tablas.

Los valores que registras en las tablas sirven de seleccidn en los campos de captura de los catalogos y en
las pantallas de registro de operaciones. Cada Tabla tiene su funcidn particular y sus propiedades de
manejo, asi como algunos elementos predefinidos que no podras modificar por ser de uso exclusivo de
Pacific Soft (palabras reservadas).

La mayoria de los valores que ya se incluyen, son de uso comun y es muy probable que te sirvan sin
necesidad de hacer cambios, pero es muy posible que sea necesario agregar nuevos valores en algunas
de ellas.

Como agregar/eliminar/modificar valores a las Tablas
Selecciona la opcion Tablas del menu principal, y haz clic sobre la que vas a editar.
Los comandos que tienes disponible para la edicion de las tablas son los siguientes:

N eols|@m]

NUEVO (F2). BUSCAR (F6). GRABAR ELIMINAR (F3). SALIR (ESC).
Para agregar Abre una (F10). Agrega Trae a pantalla Cierrala
un nuevo nueva o actualiza el el registro que ventanay
elementoala ventana para registroen la deseas eliminar regresa al
tabla. Se localizar un tabla, segun y luego utiliza menu de
presiona para registro de la sea el caso. este comando. Tablas.
limpiar la tabla.
pantalla.

e Cuando accedes a una tabla, el foco esta en el cddigo listo para agregar un nuevo elemento.

e Enalgunas tablas, el sistema maneja cddigo consecutivo numérico y el que sigue se muestra listo
para un nuevo registro, pero en otras es necesario que lo definas.

e Para editar un valor que ya existe en la tabla, ingresa su cédigo y la tecla Enter. Puedes también
hacer uso de la facilidad de bldsqueda y seleccionarlo con doble clic o Enter.

e Enalgunos casos no se permite borrar un registro porque es reservado o porque ya tiene uso.

Buscar.
Para localizar un elemento de la tabla presiona la tecla F6 o el botén correspondiente. Si la lista es muy
larga puedes usar los filtros seleccionando primero una columna.
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BUSQUEDAS

P 0 O

FILTRAR (AIt+F).

Para resumir la SALIR (ESC).
Ilst_a_ de registros ORDENAR (Alt+0). REFRESCAR (Alt+R). IMPRIMIR (Alt+). Cierra la
ut|||_zando CLERC) Paraordenar en Pararegresar la Para mandar a ventana\ll
varias palabras e ARG e Gl g es & [y regtre”sa: a:

. clave que los registros, en su forma original. de los valores que panTabe: e
Ingtesasen el base ala columna Cuando utilizas tengas desplegada. ave.
cuadro de texto. seleccionada. alguno de los otros
comandos,

presiona este
botén para volver a
desplegar la lista
completaen el
orden original.

Unidades

En esta tabla vas a definir las presentaciones que se manejan para las entradas y salidas de articulos.
Al crear la Base de Datos se agregan algunas unidades, que son las de uso comun.

e Lasconversiones de las unidades de Cajas a Piezas, de Kilos a Tramos, de Litros a Tambos, etc. se
van a establecer en el catdlogo de articulos para cada uno.

e No se permite eliminar las de cddigo PZA y PAQ porque son reservadas del Sistema.

e Tampoco se permite eliminar unidades que ya se hayan usado en catdlogo de articulos. Si deseas
borrar una unidad que ya no vas a manejar, primero deja en cero la equivalencia de los articulos
que la usan.

En el catalogo de articulos, vas a registrar la equivalencia con respecto a la unidad base. Por ejemplo: si se
establece como unidad base la PIEZA su equivalencia es 1, si el producto se maneja ademas por CAJA de
24 piezas, vas a agregar equivalencia de 24 a la caja.

Podras registrar los movimientos de almacén y las ventas en cualquiera de las unidades agregadas al
articulo, y podras obtener consultas de existencias, costos y valor del inventario en cualquiera de las

unidades.
a
UNIDADES
Do s|@ M
Codigo [pzn Clave para CFD1 [mg7 J
- S SR

Cadigo.
Captura la abreviatura de la Unidad. Por ejemplo: PZA, CJA, KG, etc. Se aceptan de uno a cuatro
caracteres.

Clave para CFDI.
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Estd disponible solo si tienes activa facturacion electrdnica y es obligado. Presiona el botdon de la derecha
para abrir el catalogo del SAT y selecciona la que corresponde a la que estds agregando o editando. La
descripcion del SAT para esa unidad se muestra debajo.

Descripcion.
Describe el nombre de la Unidad. Por ejemplo: Pieza, Caja, Kilogramo, etc.

Enteros solamente.
Activa esta casilla si no deseas que la unidad maneje fracciones.
Si activas esta casilla, no se permitird el uso de decimales al vender o devolver el articulo.

Nota: El parametro aplica en las ventas, en entradas y salidas de almacén si se permite, y también en los
documentos de compra.

Unidad Pesable.
Activa esta casilla si tienes bascula en las cajas y al vender, la cantidad se lee desde la bascula.

Nota: Si manejas unidades pesables, asegUrate de configurar el PLU en los parametros de ventas.

Agrupaciones

Son definiciones para clasificar a los proveedores para filtrar y simplificar las consultas y tener un mejor
andlisis de la informacidn.

Al acceder a las agrupaciones, vas a ver dos pestafias, una para agregar grupos y la otra para las
agrupaciones, que vienen a ser los elementos de cada grupo. Por ejemplo, para los proveedores puedes
agregar un Grupo denominado TIPO y como Agrupaciones podrias registrar los tipos de proveedores que
se manejan: REGIONAL, IMPORTACION, etc.

e Todas las agrupaciones pertenecen a un grupo.

e No existen niveles, cada grupo es independiente de los demas.

e Recomendamos que agregues como primera agrupacion la principal, la que deben de tener
todos los proveedores.

e En el catdlogo de proveedores puedes seleccionar agrupacién para todos los grupos o solo las
que requieras, pero por lo menos debe existir una.

e  Existe un registro general identificado como DEL SISTEMA tanto como grupo como agrupacion.
Modifica la descripcién de estos registros, para los uses como primera clasificacion.

e No se permite eliminar agrupaciones que ya se hayan utilizado en el catalogo.

El sistema no limita la cantidad de grupos y agrupaciones que puedes usar para cada catalogo, pero
recomendamos que agregues solo las que verdaderamente seran Utiles para el manejo de la informacién
del catdlogo.

Grupos
El cddigo de grupo es consecutivo y lo asigna el sistema.
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Descripcion
Ingresa el nombre del Grupo. Es el titulo de los campos de agrupaciones en el catdlogo.

Agrupaciones

AGRUPACIONES DE ARTICULOS

@| M

El Agregar pregunta para la venta

Grupo
Elige el que corresponda a la agrupacion que vas a agregar.

Cddigo
El cddigo de agrupacion es nimero consecutivo y lo asigna el sistema.

Descripcién
Ingresa el nombre de la agrupacion. Es el que vas a asignar a cada elemento del catdlogo para clasificarlo
por el grupo seleccionado.

Meta de venta

Se maneja solo en las agrupaciones de articulos y es informativo.

Si deseas usarlo ingresa el importe que se espera que venda en un mes, de los articulos que pertenecen a
la agrupacion.

Restringir articulos

Se maneja solo para agrupaciones de articulos. Si activas la casilla, no se podran modificar los articulos de
esa agrupacion en el catdlogo. Se usa cuando hay articulos controlados desde el Administrador Central, y
no se permite a los usuarios de los Puntos de Venta que los modifiquen.

Para cambiar el valor de esta casilla se debe ingresar la segunda contrasefia de un usuario con perfil de
SUPERUSUARIO o la contrasefia establecida para ejecutar la Utileria de Configuracidn.

Nota: asegurate de que la contrasefia de configuracién no coincida con segunda contrasefia de ninglin usuario.
Permitir cambio de precios
Si activaste la casilla anterior, esta se hace disponible. Activala si vas a permitir que los precios si se

puedan cambiar en el catdlogo, aunque no se pueda modificar el resto de los datos.

Pregunta
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Se maneja solo para agrupaciones de articulos y es para mostrar avisos o notificaciones al finalizar una
venta en la caja.
1. Asegurate de haber agregado por lo menos una pregunta.
2. Activa la casilla.
3. Ingresa la contrasefia de un usuario autorizado para realizar este cambio. Debe de ser la segunda
contrasefia de un usuario con perfil de SUPERUSUARIO o la contraseiia establecida para ejecutar
la Utileria de Configuracién.

Nota: asegurate de que la contrasefia de configuracién no coincida con segunda contrasefia de ninglin
usuario.

4. Selecciona la pregunta.
5. Graba la agrupacion.

Agregar Pregunta
1. Presiona el botdn “Agregar” que esta a la derecha de la pregunta.
2. Ingresa la pregunta o notificacion que deseas que se muestre en el punto de venta.
3. Sirequieres que se pida referencia cuando se responda afirmativamente a la pregunta, activa la
casilla.
4. Graba la pregunta.

Cerrar

5. Agrega mas preguntas si lo requieres.
6. Cierrala ventana para regresar a las agrupaciones de articulos.

Centros de Costo

Los Centros de Costo tienen utilidad para el control de Presupuestos. Si tu empresa no maneja
presupuestos o compras por Centro de Costo, agrega solamente un registro, por ejemplo puedes agregar
uno con la descripcion TODA LA EMPRESA.

Esta tabla la encuentras seleccionando la opcion Tablas del menu.

Los valores de esta tabla se usan en los médulos de Compras y Gastos.

El cddigo del centro de costo es consecutivo y lo asigna el sistema.

Descripcion.
Teclea el nombre del Centro de Costo. Es muy importante que seas explicito en esta descripcidn pues
serd la base desplegable en los presupuestos.
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COﬂCGptOS de Presupuestos

Son los rubros sobre los cuales se asignan presupuestos en la empresa.

A cada centro de costo se le asignan diferentes presupuestos, por ejemplo: al centro de costos de
COMERCIALIZACION se pueden asignar presupuestos por concepto de PUBLICIDAD, VIATICOS,
CONSUMIBLES, etc. y estos son los conceptos que se agregan en esta tabla.

El nimero de centro de concepto o cédigo de identificacion, lo asigna Pacific Soft en forma consecutiva
cada vez que agregas un registro. Los datos adicionales que debes definir son los siguientes:

Descripcion.
Teclea el nombre del Concepto. Es muy importante que seas explicito en esta descripcion pues sera la
base desplegable en los presupuestos.

Centro de Costo.
Es un campo de seleccion para que elijas a cual de ellos pertenece el concepto de presupuesto que estas
agregando.

Cargos en Compras

Esta tabla es muy importante para que el registro de las facturas de los proveedores, incluyan todos los
posibles cargos que afectan al costo o que suman a la cuenta por pagar, tales como fletes, aranceles, etc.
Puedes agregar tantos cargos como consideres conveniente sobre la base de los conceptos que manejan
los proveedores. Es importante que todos los gastos tanto de proveedores como de importacién que se
agregan a la compra de mercancia se incluyan en esta tabla para que tengas la opcidn de obtener los
costos totales de los productos.

Una buena definicidn de los valores de esta tabla te permitira conocer de manera mas exacta el importe
total de las compras incluyendo los gastos adicionales en que se incurre por fletes, acarreos,
importaciones, etc.

Se manejan los siguientes tipos de cargos:

Impuesto. Para agregar cargos de este tipo en el caso de las importaciones.

Gasto. Utiliza este tipo para los cargos que no son directos del proveedor pero que deben sumar al costo
de los articulos que estas comprando. Este tipo de cargo no se incluye en el total del proveedor que se
pasa a las cuentas por pagar. Un ejemplo podria ser el gasto de una compaiiia Fletera cuando quieres que
el importe del flete se sume al costo (prorrateado) pero no se debe al proveedor.

Cargo del proveedor. Vas a definir cargos de este tipo cuando el mismo proveedor es quien lo hace, por
ejemplo, el envio de la mercancia. Este tipo de cargos se suma a la cuenta por pagar.

Arancel. Este se solicita por rengldn en compras de importacion.

El nimero de identificacion lo asigna Pacific Soft en forma consecutiva cada vez que agregas un registro.
El resto de los datos que se solicitan son los siguientes:

Descripcidn.
Teclea el nombre del Cargo. Es muy importante que seas explicito en esta descripcidn porque es la que se
muestra en los documentos y hay que hacer que todos identifiquen el cargo sin problemas.
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Tipo.

Es un campo de seleccion para que elijas el tipo de cargo que estas definiendo.

Generalmente el tipo Impuesto es para las compras de importacion, los de tipo Gasto son los cargos que
no estan incluidos en la factura del proveedor pero que deseas que se apliquen al costo de los articulos, y
los de tipo Cargo del proveedor son los que el proveedor incluye en el documento de recepcion.

Importacion.
Es campo de opcidn que vas a habilitar si el cargo que estas agregando se utiliza para compras de
importacion.

En Importe / En Porcentaje.

Son para indicar si el cargo se hace en importe o en porcentaje.

Si activas en importe, vas a teclear directamente la cantidad del cargo, en el segundo caso vas a ingresar
el porcentaje y el sistema lo calcula sobre |la base de la suma de importes de los articulos.

Suma al Costo.

Indica que el importe del cargo se suma al costo de los productos.

Si lo activas el importe del cargo se prorratea sobre la base del costo de los articulos, el cual se
incrementa en la proporcion correspondiente.

% Retencion.
Si el cargo lleva Retencion de impuesto, proporciona en este campo el porcentaje correspondiente. El
Sistema calcula el importe a retener para obtener el total correcto de la cuenta por pagar.

Lleva impuesto.

Si el cargo lleva algun impuesto (por ejemplo IVA), habilita este campo y elige el que corresponde del
campo de seleccién de la parte inferior. El impuesto se calculay se agrega al impuesto total del
documento (a menos que sea un GASTO y no deba afectar la cuenta por pagar).

Los valores del campo “Impuesto” son los que has agregado en la tabla de impuestos.

Folios Generales y Conceptos

Los folios generales se manejan por tipo de operacion, mientras que los conceptos son especificos para
las transacciones, es decir, puedes tener entradas de almacén por diferentes conceptos y cada uno
llevara su propia foliacion.

e No se permite Agregar ni Eliminar Folios Generales porque su comportamiento lo maneja el
sistema.

e El codigo de la sucursal y el cddigo del concepto se usan como prefijo del folio. Tu debes
establecer la parte numérica incrementable asegurandote de hacerlo con ceros a la izquierda.

e El Folio extra se tomara cuando se registre un movimiento, y el folio normal ha llegado a su
limite. Cuando esto sucede, el folio extra sustituye al normal en la tabla para continuar con ese
en adelante. Recomendamos que periddicamente revises los folios extras para actualizarlos
cuando se agotade la foliacidn anterior.

Derechos reservados de Pacific Soft, S.A. de C.V. Pagina 15



e Lacasilla para generar archivos texto de los documentos registrados, crea un archivo de la
transaccion que puede leerse en otra empresa o sucursal.

e (Cada concepto pertenece a un Folio General.

e Al crear laempresa, se agregan conceptos. Agrega nuevos, elimina o cambia segun tus
necesidades.

e No hay limite en la cantidad de conceptos que puedes agregar, pero recomendamos que tengas
solo los que verdaderamente te sean de utilidad para los reportes.

e Todas las transacciones se guardan con el folio general y el del concepto que les corresponde.

Folios Generales

Son para acumular los conceptos de transacciones que tienen el mismo comportamiento y estan
predefinidos por el sistema. No puede agregar nuevos ni eliminar estos registros.

Lo que si esta permitido es modificar los folios iniciales que vienen por default, pero no recomendamos
que los cambies una vez iniciada la operacion del sistema.

Conceptos

Los conceptos son el detalle de cada tipo de movimiento. Un Cargo del Proveedor para Pacific Soft tiene
su comportamiento sin importar porqué motivo se genera, pero para la empresa si es importante saber
los motivos (conceptos).

Notaras que ya existen conceptos predefinidos. Algunos no pueden ser eliminados porque tienen
tratamiento especial interno. Puedes cambiar la descripcidn si lo deseas.

Cddigo
El cddigo lo asigna el usuario y es de hasta de cuatro caracteres alfanuméricos. Recomendamos que
utilices los cuatro caracteres.

Descripcidn
Define el concepto de forma clara para que los usuarios sepan cuando utilizarlo.

Tipo
Selecciona el Folio General que establece el comportamiento del concepto.

Folio

Es el consecutivo para las transacciones que se registren con ese concepto.

Pacific Soft agrega como prefijo el cédigo de la sucursal y el codigo del concepto. Evita que se dupliquen
folios localmente, y sobre todo si vas a centralizar las transacciones.

Enseguida establece la parte numérica inicial, poniendo ceros a la izquierda.

Folio extra

Es el que el sistema tomara cuando el folio normal llegue a su limite y se registre un movimiento con este
concepto. Cuando esto suceda, el folio extra se copia al folio normal para seguir esa foliacion en adelante.
Recomendamos que periddicamente revises los folios extras para actualizarlos en caso de que se haya
agotado la foliacidn anterior.
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Monedas
La tabla de monedas permite registrar operaciones en moneda extranjera haciendo la conversién de la
moneda base en forma automatica.

e La moneda base es la nimero 1y recomendamos que dejes el tipo de cambio en 1.00.

e Debes de mantener actualizado el tipo de cambio de cada moneda.

e Las operaciones guardan el tipo de cambio vigente a la fecha en que se registro.

e Cuando creas la empresa, se agregan dos monedas: MONEDA NACIONAL y DOLAR. Agrega,
elimina o cambia las que necesites.

Cada vez que registras una operacién de Compras, puedes seleccionar la moneda.

En el catalogo de articulos puedes establecer la moneda en que esta expresado el precio de venta.

El tipo de cambio que tenga la moneda al registrar una operacion es el que se va a tomar. Ten cuidado en
los cambios que hagan a esta tabla, porque impacta en las operaciones de ventas y gastos y tesoreria.

El cddigo es numero consecutivo y lo asigna el sistema.

Descripcidn.
Ingresa el nombre de la Moneda.

Tipo de Cambio.
Ingresa el tipo de cambio con relacién a la moneda base. Se permiten de uno a cinco decimales. Registra
los necesarios para que los calculos sean exactos.

Abreviatura

Proporciona una abreviatura para la moneda. Esta se imprime en el ticket en la cantidad con letra.
Si tienes activa facturacion electrénica este dato es obligado y el valor debes de seleccionarlo
presionando el botdn de la derecha. La lista corresponde al catalogo de monedas del SAT.

La descripcion serd la de ese catdlogo y no se permite cambiarla.

Denominaciones.

En cada celda agrega las denominaciones en las que se maneja la moneda, por ejemplo: 0.50, 1.00, 5.00,
10.00, etc.

Si grabas sin agregar denominaciones, el sistema agregara una con valor de 1.00.

Las denominaciones se utilizan en el arqueo de caja, en la aplicacién de punto de venta.

Impuestos
Define aqui todos los impuestos que pueden gravar los articulos que manejas porque en el catdlogo los
vas a seleccionar (no capturar).

e Al crear laempresa se agregan tres impuestos: EXENTO con porcentaje cero y no lo puedes
editar; se crean también dos IVAS, al 0% y al 16%.
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e Los impuestos se clasifican segln lo que indica el SAT para documentos fiscales de ventas, y se
incluyen las que se manejan en las operaciones del sistema: EXENTO, IVA, IEPS o IMPUESTO
LOCAL.

e A cada articulo se le asignan los impuestos en el catdlogo.

e (Cada articulo puede tener uno o dos impuestos.

e Siel articulo grava solo un impuesto, asegurate de dejar el segundo como EXENTO.

IMPUESTOS

Factor Tasa <] Parcentaje 1600 %

Gravable I~ Integror sl subtotal del tieket

No se permite agregar dos impuestos con el mismo tipo, factor, porcentaje o importe, gravable e
integrado.

El nimero de impuesto o cddigo de identificacion, lo asigna el sistema.

Descripcion.
Ingresa el nombre del Impuesto. Por ejemplo: IEPS 34%, IEPS 18%; IVA 15%, IVA 10%, etc.

Tipo
Selecciona el tipo correcto sobre todo si tienes activa la facturacion electroénica.

Factor
Selecciona el que corresponde:
e Sielvalores en porcentaje, selecciona “Tasa”.
e Siel valores enimporte, selecciona “Cuota”.
e Sieltipo deimpuesto es EXENTO, selecciona “Exento”.

Porcentaje. / Importe.
Ingresa el valor (porcentaje o importe) que grava el impuesto que estds definiendo. Por ejemplo: 16, 8,
etc.

Gravable.

Activa esta casilla solo cuando se deban calcular en cascada los impuestos del articulo.

Un impuesto gravable se debe asignar como el primer impuesto del articulo para que el célculo del
segundo lo considere.

Integrar al subtotal del ticket
Activa esta casilla si el impuesto debe agregarse en el subtotal de la venta y no desglosarse.
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Modificar un impuesto

Cuando un impuesto ya existe en la tabla y modificas el porcentaje o el parametro “Gravable”, se deben
de recalcular los precios, entonces al grabar el registro el sistema preguntara si deseas continuar con la
modificacién antes de hacerlo.

Porcentaje o tipo de impuesto es distinto al
original. Se recalcularin todes los precios en
H catilogo y listas
¢Deseas continuar con el proceso?

Si decides no modificar los precios, no se graban los cambios realizados para el impuesto.
Si continlas el proceso debes responder a la pregunta de si vas a conservar el precio con impuesto.

9 iConservar mismo Precio con Impuestos?
1]

si _—

| X+

Si respondes afirmativamente, el precio con impuestos se conserva y se desglosan los impuestos para
obtener el nuevo precio sin impuestos.

Si respondes negativamente, se aplican los cambios al precio antes de impuestos y se recalcula el precio
con impuestos. El cambio se guarda y se actualizan los precios.

Recomendamos realizar este proceso cuando no se esté trabajando con el Punto de Venta.

Ciudad / Estado / Pais

Son tablas de uso general para estandarizar nomenclatura y datos que se utilizan en los domicilios de la
empresa, de clientes, de proveedores y de acreedores.

e El mantenimiento de estas tablas debe basarse en Agregar registros. Si eliminas o cambias
informacidn, tendras repercusiones considerables en algunos catalogos.

e Cuando creas la empresa se agregan valores en estas tablas, pero es seguro que vas a necesitar
nuevos. Agrega, elimina o cambia las que consideres necesario nacionales y extranjeros.

Nota: Si estas operando con Cartera Centralizada, no podras agregar, modificar ni borrar Estados ni Paises, estos
valores se manejan desde Administrador Central.

Ciudad

‘CUDAD / ESTADO /2Als

DLl glm

G Cidgode dema Teetinica [

Cédigo
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Es la identificacion de la ciudad, dispones de cuatro caracteres alfanuméricos.

Descripcion
Es el nombre completo de la Ciudad.

Municipio

Ingresa el nombre del municipio al que pertenece la ciudad.
Se recomienda utilizar la abreviatura nacional o internacional que se maneja en los negocios de

Nomenclatura
Paqueteria y Envios.

Cédigo de area telefonica
Ingresa el codigo que corresponde a la ciudad que estds editando.

Estado

Codigo
Es la identificacion del estado, dispones de cuatro caracteres alfanuméricos.

Descripcion
Es el nombre completo del Estado.
Nomenclatura

Es la abreviatura del Estado. Trata de ser consistente en esta informacion.

Numero

Numero de Estado. Se recomienda utilizar el cddigo establecido en el pais.

HUGAD  FETADG AT

=,

B

Pais

Cddigo
Es la identificacion del pais, dispones de cuatro caracteres alfanuméricos.

Pagina 20

Descripcion
Ingresa el nombre completo del Pais.
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Nomenclatura / Clave para CFDI

Es para la abreviatura del pais. Si no tienes activa facturacion electrdnica, se utiliza nomenclatura libre,
pero recomendamos registrar las abreviaturas del catilogo del SAT.

Si tienes activa facturacion electrdnica, este dato es obligado y debe corresponder a un valor del catdlogo
del SAT. Presiona el botdn de la derecha para seleccionar el que corresponde. En este caso se asignala
descripcidn que viene en el catdlogo del SAT y no puedes cambiarla.

Capitulo 4. Catalogos.

Los elementos principales del Sistema son los catalogos. Cada registro de los catalogos es un elemento de
analisis detallado. Antes de comenzar con el llenado de catalogos, debes haber definido las Tablas debido
a que muchos de los valores de éstas se utilizan aqui.

Como agregar/eliminar/modificar valores a los Catalogos

Selecciona la opcion Catalogos del menu principal, y enseguida haz clic sobre la que deseas editar.

Los comandos que tienes disponible para la edicion de las tablas son los siguientes:

D m & > & @] B

NUEVO (F2). BUSCAR ANTERIOR. SIGUIENTE. GRABAR (F10). ELIMINAR (F3). SALIR (ESC).
Para agregar (F6/F7). Abre Retrocede Avanza para Agrega o Trae a pantalla el Cierra laventana
un nuevo una nueva para mostrar mostrar el actualiza el registro que y regresa al menu
registro al ventana para el registro siguiente registro en el deseas eliminary de Catélogos.
catalogo. Se localizar un anterior. Este registro. Este catélogo, luego utiliza este
presiona registro de la comando comando seglin seael comando.
para limpiar tabla. funciona funciona caso. Cuando un
la pantalla. cuando tienes cuando tienes articulo o cliente
desplegado un desplegado un ya tiene
registro en registro en movimientos
pantalla. pantalla. registrados, no se
permite borrarlo
desde aqui.

e Para desplegar un registro puedes utilizar la opcidn de busqueda y traerlo con doble clic sobre el
rengldén o presionando Enter. Si conoces el cddigo, puedes ingresarlo directamente y presionar
Enter.

e Sj el Sistema no te permite borrar un registro, es posible que sea porque ya tiene movimientos
registrados.

Buscar un registro.
Para el manejo de las opciones de esta ventana, debes seleccionar una columna. Las opciones son las
siguientes:
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BUSQUEDAS

? 2 < [

FILTRAR (Alt+F). ORDENAR (Alt+0). REFRESCAR (Alt+R). SALIR (ESC). Cierra
Resume la lista Paraordenaren Para regresar la lista laventanay regresa
mostrando solo los forma ascendente de registros a su ala pantalla del
registros que los registros, en forma original. Catalogo.
contiene el texto base a la columna Cuando utilizas
que ingreses enel seleccionada. alguno de los otros
campo de la comandos, presiona
izquierda. este botdn para

volver adesplegar la
lista completa en el
orden original.

Proveedores

Cddigo

Es el numero o clave de identificacion del Proveedor. Todos los registros de los catadlogos deben incluir
una clave Unica.

Nombre
Es el nombre o Razén social del Proveedor.
Es obligatorio agregar el Nombre del proveedor, si no lo haces no podras grabar el registro.

RFC

Si estas en México, ingresa el Registro Federal de Contribuyentes; si estds en otro pais, captura el registro
equivalente si lo necesitas.

Cuando das de alta un Proveedor y registras RFCigual al de otro, se desplegard un mensaje indicando que
existe otro proveedor con este registro. Puedes aceptar o cambiar el RFC. Este mensaje te permitira
comprobar si se estd duplicando algun registro, por lo tanto, recomendamos que seas consistente en la
forma de captura de este dato: si vas a usar separadores, que sea el mismo para todos.

CURP
Captura la Clave Unica de Registro de Poblacién; si estds en otro pais, captura el registro equivalente si lo

necesitas.

Domicilio
Ingresa el domicilio del Proveedor. Trata de llenar todos los datos para que las personas de Compras o de
Almacén no tengan problemas de localizacion.

Ciudad, Estado, Pais

Estas tres listas son de seleccidn, elige los que correspondan al domicilio del proveedor.

A la derecha de cada uno de estos campos, encontrards un botdon que te permite agregar la ciudad,
estado o pais si no encuentras el valor en la tabla. Al hacer clic sobre estos botones, se abre la ventana de
registro correspondiente; proporciona los datos y presiona la tecla F10 para regresar al catalogo.

Antes de agregar valores, asegurate de que en realidad no se encuentra el que necesitas.

Derechos reservados de Pacific Soft, S.A. de C.V. Pagina 22



Teléfonos

Dispones de tres campos para registrar nimeros telefénicos del proveedor. Estos campos son de captura
libre, por lo tanto, recomendamos estandarizar la forma de captura, por ejemplo, si vas a incluir la clave
de larga distancia, hazlo de la misma forma para todos; si vas a separar numeros con guiones, hazlo de la
misma forma para todos.

Correo electrénico
Si tu Proveedor tiene cuenta de correo electrdnico, registra la direccion. Este dato te serd muy util para
enviar o solicitar informacion.

Clave Origen/Destino de Traslados

Este campo lo veras solo si tienes activa la Facturacidn electrénica, y es para uso de las ubicaciones en el
complemento de Carta Porte de los CFDI de Traslados.

Si tienes la identificacion de seis digitos, registrala aqui para que no tengas que agregarla cada vez que
generes traslados con Carta Porte usando los datos de este proveedor.

Recibe mercancia sin OC

Es un pardmetro que permite aplicar la politica de compra, que define si el sistema permitira registrar
recepciones de mercancia sin una Orden de Compra. Cuando la casilla estd activada, si se permite; sila
desactivas, en el registro del documento de recepcion (factura del proveedor), el sistema obligard a
ingresar el folio de una Orden de Compra como referencia.

Este dato es util solo si estas operando el médulo de Compras de Pacific Soft.

Subcuenta

Si manejas la aplicacién para generar pélizas de Pacific Soft® y tienes operaciones que contabilizas por
proveedor, define en este campo la subcuenta que le corresponde a cada uno para que se sustituya en el
nivel que se defina.

AGRUPACIONES

Para cada uno de los grupos que agregaste en la tabla de agrupaciones de proveedores, se muestra un
renglén en el catalogo con la lista de seleccién que le corresponde. Elige en cada rengldn la clasificacion
que le corresponde al proveedor que estas editando.

DATOS CREDITO

Esta ventana del catdlogo adquiere una importancia considerable para conocer las politicas de crédito y
descuentos de cada Proveedor. La situacion de crédito se mostrara solamente si estds operando el
modulo de Compras.

La informacion de esta pestafia te sirve para una consulta rapida y resumida del estatus con tu
proveedor, y te permitird modificar sus politicas crediticias en caso de ser necesario.
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Limite de crédito
Si el proveedor te maneja limite de crédito, es conveniente que lo definas como dato informativo. Si
operas el médulo de Compras sera de gran utilidad para conocer tu situacién crediticia con él.

Estatus

Es un campo de seleccion que indica la situacién actual con el Proveedor. Los estatus que Pacific Soft
maneja el comportamiento de cada uno se listan enseguida:

Estatus Descripcion

Activo Para indicar que la relacion comercial con el proveedor esta
vigente

Cancelado Para indicar que ya no se van a registrar Compras a este

proveedor. Este dato es importante para las personas de
Compras y de Almacén.

Tiempo de entrega

Ingresa en este campo el numero de dias en promedio que tarda el Proveedor en surtir los productos
solicitados. Ese dato es util para saber en cuanto tiempo tendrds disponible la mercancia solicitada. Si el
tiempo de entrega varia por articulo, podras modificarlo en el catdlogo de articulos cuando agregues el
proveedor.

Plazo de Pago
El plazo de crédito que te otorga el Proveedor y se define en nimero de dias. Sobre esta base se calcula la
fecha de vencimiento de las compras.

Fecha del ultimo pago y de ultima compra.

Estos dos campos los va actualizando el sistema sobre la base de las transacciones del proveedor, pero
puedes cambiarlos si lo requieres. La captura esta disponible por si quieres iniciar la operacion del
Sistema con esta informacion.

Cédigo Cliente para proveedor

Ingresa aqui el Id o cédigo que le corresponde a tu empresa en el catalogo de ese proveedor, es decir, el
numero de cliente con el que se identifica a la empresa desde el punto de vista del proveedor que estds
editando.

Saldo, Disponible, Vencido, Por vencer.

Es informacidn para proporcionar una antigliedad de saldos resumida. Estos datos son célculos del
Sistema y no permiten modificacion.

Son de utilidad solamente si se estd operando el médulo de Compras.

% Descuentos.

Dispones hasta de seis descuentos en cascada.

Estos datos los puedes ver en el catalogo de articulo cuando agregas el proveedor, de esta forma puedes
obtener el costo real de los productos si los compras a diferentes proveedores.
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CONTACTOS

Esta ventana del catdlogo te permite registrar hasta cuatro personas de la empresa del proveedor, con las
que tienes el contacto comercial.

Para cada uno de los contactos registra el nombre y el puesto.

Articulos

Este catalogo es indispensable. A menos que tu Punto de Venta solamente reciba pagos de servicios, el
catdlogo de articulos debes llenarlo antes de registrar ventas.

Para que la operacion de las Cajas sea efectiva, debes poner especial cuidado en este catdlogo. Los
usuarios de Cajas solamente van a ingresar o leer (con lectores épticos) el cédigo del articuloy el resto de
la informacidn debe estar aqui.

Propiedades

e Puedes agregar una agrupacion por cada uno de los grupos que agregaste en la tabla de
agrupaciones.

e Permite guardar la imagen del producto para mostrarla en el punto de venta.

e Permite guardar imagen para las aplicaciones méviles.

e  Multiples unidades de inventario para los movimientos de entradas y salidas.

e Manejo de precios en diferentes monedas. Permite indicar en qué moneda estd cotizado el
producto. Esta propiedad evita los frecuentes cambios de precios cuando hay fluctuacion
constante de la moneda nacional. Al momento de la venta, la conversion es automatica.

e Manejo de Lote y Caducidad. Si tu empresa necesita controlar las fechas de vencimiento de
caducidades de algunos productos, puedes sefialarlo en el catdlogo para que el sistema solicite
las fechas de caducidad cada vez que se registren entradas al almacén.

e Maneja cddigos adicionales sin limite. Esto permite identificar al mismo producto con diversos
codigos. En el registro de las operaciones se ingresa cualquiera de ellos.

e Permite definir dreas de entrega, de esta forma es posible imprimir un ticket en el drea o
almacén a donde el cliente va a pasar por el articulo que compré.

e Permite definir diversas ubicaciones en cada almacén para un articulo.

e Permite establecer porcentaje de comision por articulo y unidad.

e Maneja el precio maximo al publico (PMP) y un porcentaje de descuento para calcular el precio
de venta aplicandolo al PMP.

Cadigo principal.

Recomendamos utilizar el cédigo de barras impreso en el producto, pero, si la empresa maneja una
codificacion interna o si maneja articulos sin cddigo de barras, registra aqui la identificacion del producto
que les sea mas comun considerando que debe ser Unica para cada articulo.

Cddigos adicionales
En esta parte puedes agregar tantos cddigos como requieras para el articulo, siempre que sean diferentes
entre si y entre los de los demas articulos del catalogo.
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Para agregar un cédigo adicional, realiza lo siguiente:
1. Posicidnate en el campo correspondiente y presiona cualquier tecla.

| GENERALES | AGRUPACIONES. ‘ ALMACENES ‘ COSTOS / PRECIOS ‘CGDIGOSEXTERNOS‘

Cédigo Principal 016000272279 Adicionales - =

2. Hazclicen el botdn titulado “Agregar” que se muestra o presiona la tecla Enter.
3. Escribe el nuevo cddigo y presiona de nuevo Enter.

(I e | weoe [ ooioeos [

Cédige Princlpal  [o16000272279 Adiclenales [12000] H

Para modificar un cddigo adicional realiza lo siguiente:

Abre la lista de cddigos haciendo clic en el botdn de la derecha del campo.
Selecciona el cédigo que quieres modificar.

Presiona cualquier tecla y haz clic en el botdn titulado “Modificar”.
Ingresa los cambios al cédigo y presiona la tecla Enter.

A WN R

” GENERALES AGRUPACIONES ALMACENES COSTOS / PRECIOS UJL‘\GL‘SLHERNG)H

Cédigo Principal  [016000272279 Adicionales  [igregar | Modificar g

Para eliminar un cédigo adicional de un articulo realiza lo siguiente:

Abre la lista de cddigos haciendo clic en el botén de la derecha del campo.
Selecciona el cédigo que quieres eliminar.

Presiona la tecla Del o Supr.

Confirma el borrado.

N WN PR

Para que surtan efectos los cambios que hagas en los cédigos adicionales, debes presionar la tecla F10 o
hacer clic en el botdn de grabar.

Si limpias la pantalla con F2, o abandonas la opcidn con ESC sin antes haber grabado, los cédigos del
articulo no se actualizan.

Descripcionl, 2.

La descripcion que ingresas aqui es la que se imprime en los documentos e informes. Si dos productos
tienen descripciones muy similares, trata de que se identifique dentro del primer renglén, que es el que
utilizaras principalmente para las busquedas.

Impuesto 1y 2.

Son listas de seleccidn sobre la Tabla de impuestos que ya definiste.

Si el articulo no grava impuestos a la venta, recomendamos que dejes IVA al 0% en el primer impuesto y
EXENTO en el segundo.

Si el articulo grava dos impuestos, selecciona el valor en los dos campos en el orden en que se aplican.

Al grabar el articulo, se aplican validaciones en los impuestos y se manda un mensaje si:
e el articulo tiene el mismo impuesto en los dos campos
e |os dos impuestos son del mismo tipo
e el primer impuesto estda EXENTO pero tiene porcentaje en el segundo
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el mensaje no impide grabar el articulo, pero es importante revisar las notificaciones si genera factura
electrodnica.

Los impuestos son a la Venta, pero si estds manejando también el mddulo de Compras, se utilizan
también en los documentos de ese mdédulo con la diferencia de que en las ventas no se permite
modificarlos y en las compras si.

Cuando cambias cualquiera de los impuestos en un articulo del catalogo, el sistema calcula el nuevo
precio y abre una ventana para que indiques como actualizarlo:

RN

¢Conservar mismo Precio con Impuestos?

?

[ ]

e o |10

Si el precio de venta no cambia, haz clic en el botdn de la izquierda para responder afirmativamente la
pregunta. En caso contrario, se calcula el precio con impuestos aplicando éstos al precio antes de
impuestos, es decir, el precio al cliente se modifica.

Nota: Siempre que modifiques los impuestos a un articulo, debes considerar que si hay Pedidos de ese articulo que
no han sido surtidos, deberas volver al documento para recalcularlo o levantar otro. De cualquier manera, si esos
pedidos se convierten en notas de venta, el sistema recalcula los impuestos.

Si registras devoluciones haciendo referencia a una nota de venta que contiene productos que han
cambiado de impuesto, el sistema conservara el precio con impuesto del articulo calculando el desglose,
es decir, el precio antes de impuestos y el total de impuesto seran diferentes al de la venta.

Moneda.

Es una lista de seleccion. Es la moneda base para las listas de precios. Selecciona la moneda en la que vas
a registrar el precio. Esto no te impide utilizar otras monedas para la venta o cualquier otro movimiento
de Entrada o Salida de Inventario, sin embargo, es importante tener una base de cotizacién sobre la cual
se van a hacer las conversiones.

No se permite cambiar la moneda cuando el articulo tiene existencias porque hay capas de costos con la
moneda y el tipo de cambio.

e No es recomendable que cambies la moneda a un articulo que ya tiene movimientos, aliin que no
tenga existencia, porque el costo promedio de fechas anteriores permanece en la moneda en la
que fue calculado.

e La moneda que selecciones aqui, debes de seleccionarla también en la parte de COSTOS Y
PRECIOS cuando estds agregando el articulo o cambiando la moneda.

% Margen

Este dato es muy importante para recalcular los precios de Venta.

Cuando cambias el margen de utilidad de un articulo y presionas Enter, el sistema abre una ventana que
permite actualizar los precios sobre la base del nuevo margen, permitiendo elegir el costo a utilizar para
el calculo.
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NUEVO PRECIO

&Recalcular precios en base al nuevo margen y al costo?

@ Costo Promedio
© Costo de Reposicién

 Costo de tltima Compra

Calcular Precios Salir |

Selecciona la opcion de costo que utilizas y enseguida haz clic en el botén titulado “Calcular precios”. Si
no quieres cambiar el precio del articulo, haz clic en el botdn titulado “Salir” para cerrar la ventana.
El calculo se hace en base al precio sobre las siguientes férmulas:

e Siel margen es menor a 100 Precio = Costo /(1 — (Margen / 100))
e Siel margen es igual a 100 Precio = Costo * 2
e Siel margen es mayor a 100 Precio = Costo + (Costo * (Margen /100))

El calculo responde a la pregunta ¢ Qué porcentaje quiero ganar en la venta de este producto? Por lo
tanto, ingresa el porcentaje de utilidad deseado para el producto que estas editando.

Este dato esta disponible para actualizaciones posteriores de precios utilizando la utilidad para realizar
cambios masivos.

Paquete.

Este es un dato informativo que indica si el articulo es un Paquete agregado desde el médulo de Almacén.
Los paquetes que se definen en ese mddulo se agregan al catdlogo como un articulo mas y su tratamiento
es el mismo que los demads.

Depurar al cierre.

Esta opcion se utiliza cuando ejecutas las funciones de cierre que estan dentro del menu de Sistema del
Punto de Venta.

Si activas la casilla, el articulo se borrara del catdlogo en forma automadtica con el proceso de cierre.

Es antibiotico.
Este dato esta disponible solo si estas operando con la edicion para farmacias y activaste el control de
antibidticos en los parametros de almacén. Activalo si el articulo es un antibiético.

Imagen

Para mostrar la fotografia o imagen del articulo, agrega el archivo que la contiene.

Este campo incluye dos comandos: buscar y eliminar la imagen.

Para agregar una imagen, presiona en el icono de Buscar y podras localizar y seleccionar el archivo.
Recomendamos manejar una ruta y carpeta exclusiva para las imagenes de los articulos. Si eliminas o
cambias de carpeta las imagenes, Pacific Soft no podra localizarla cuando accedas al catdlogo o cuando la
quieras utilizar en otra parte del sistema.

Para eliminar la imagen seleccionada, presiona en el icono de eliminar la imagen.

Los tipos de archivo que se aceptan en este campo son: BMP, JPG, WMF, EMF, ICO.

Nota: En el sistema se guarda la ruta de la imagen, por lo tanto, no elimines las imagenes de tu equipo.
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Imagen Moviles

A diferencia de la anterior, esta imagen se guarda como tal en la base de datos, y es la que se utilizaen
las aplicaciones maviles de Pacific Soft.

Para agregarla, el articulo ya debe de estar en el catdlogo.

Ingresa el codigo del articulo y presiona el botén correspondiente.

Grabar imagen Borrar imagen

Buscarimagen | [@ =

| @ r’ | Salir

Localiza y carga laimagen presionando el botén para buscar.
Graba la imagen.

Empresa

Si manejas varias empresas en un mismo establecimiento, y vas a utilizar la facilidad de separar las ventas
para cada una, elige en este campo la empresa que vende el articulo que estas agregando o editando
para que las ventas se registren en la empresa correcta.

Nota: Si tienes dudas de como se manejan las ventas por empresa con una misma base de datos, recurre al
Capitulo 5 del Manual Ventas en la seccién titulada Ventas de diferentes empresas.

Subcuenta
Si manejas la aplicacién para generar pdlizas de Pacific Soft® y tienes operaciones que contabilizas por

articulo, define en este campo la subcuenta que le corresponde a cada uno para que se sustituya en el
nivel que se defina.

Surtir en

Esta casilla la vas a habilitar si definiste areas de surtido y quieres que los tickets se impriman en el area
que corresponde a la entrega de los productos. Enseguida esta la lista de seleccidn para que elijas el area
a la cual se enviara al grabar la nota de venta.

DESCONTINUAR
Si tienes en inventario articulos descontinuados, puedes agregar restricciones para las operaciones de
inventarios. Si activas por lo menos una restriccion, el articulo ya se considera como descontinuado.

Para marcar como descontinuado un articulo:
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1. Presiona el botdn titulado “Opciones Descontinuar” en los datos generales del catdlogo.
2. Activa las restricciones que deseas aplicar:
a. ParaVenta/ Facturacidn. No podras registrar ventas ni pedidos para el articulo.
b. Para Compras. No podras registrar Ordenes de Compra, ni Remisiones, ni documentos
de Recepcion de Mercancia.
c. Para Movimientos de Almacén. No podras registrar Entradas, Salidas ni Traspasos en el
modulo de Almacén.
3. Graba las restricciones.

Si deseas revertir el proceso, y dejar el articulo sin restricciones, desactiva todas las casillas y vuelve a
grabar las restricciones. El articulo dejara de considerarse como descontinuado.

AGRUPACIONES

Para cada uno de los grupos que agregaste en la tabla de agrupaciones de articulos, se muestra un
rengldn en el catalogo con la lista de seleccién que le corresponde. Elige en cada rengldn la clasificacion
que le corresponde al articulo que estas editando.

Si necesitas borrar una agrupacion, selecciona su descripcidn y presiona la tecla Del o Supr.

ALMACENES
En esta pestafia se muestra la existencia actual en cada Almacén, y se registran los niveles de inventarios
del producto para cada uno de los Almacenes.

CATALOGO BE ARTICULOS
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Los datos de consulta y los que se registran para cada almacén, son los titulos de las columnas.

Almacén

Muestra el codigo de los almacenes en los que puede tener movimientos el articulo. Cuando activas el
uso de un tipo de almacén (en la parte inferior), se van agregando los renglones de los que corresponden
a ese tipo; si desactivas uno, los renglones correspondientes se eliminan.

Existencia

Es informativo, no puedes cambiarlo. Muestra la existencia del articulo en cada uno de los almacenes. La
existencia esta expresada en la Unidad base. Si deseas saber la existencia del producto en otra Unidad,
debes consultar en la ficha de Unidades/Costos/Precios.

Ubicacion
Si la empresa maneja identificadores como niimero de estante, nimero de rack, etc., ingresa la que
corresponde a la ubicacién del articulo en cada uno de los Almacenes.
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Este campo es util para los reportes o listados que se imprimen para hacer levantamiento de inventario
fisico, también para cuando se recibe mercancia y quieres conocer en qué lugar del almacén se debe de
acomodar.

Es posible registrar mas de una ubicacién para el articulo en cada almacén, y es por eso que este dato se
registra diferente:

Para agregar una ubicacion, realiza lo siguiente:
1. Posicidnate en la celda que quieres editar y presiona cualquier tecla.
2. Hazclicen el botdn titulado “Nueva” que se muestra o presiona la tecla Enter.

|aimactn |Exstencia |ubicacion [ Miximeo |Reorden | minim
|00z 10,0000 AD02-1 12.0000
[a001
AP

ALM
amx

0.0000 0.0000
0.0000 0.0000
0.0000 0.0000
0.0000 0.0000

3. Escribe la descripcidn de la ubicacién y presiona de nuevo Enter.

Para modificar una ubicacion que ya existe realiza lo siguiente:
1. Abre la lista de ubicaciones haciendo clic en el botén de la derecha del campo y selecciona la que
vas a cambiar.
2. Presiona cualquier tecla y haz clic en el botén titulado “Edita”.
3. Ingresa la nueva descripcién y presiona la tecla Enter.

Almacén_Existencia |ubicacion |maxima [reorden Minimy
AD02 10.0000 ADR2-1 12.0000 7.0000
001 379.0000 0.0000 0.0000
AP 0.0000] Edita 0.0000 0.0000
ALM 0.0000 0.0000 0.0000
AnX 0.0000 0.0000 0.0000

Para eliminar una ubicacidn de un articulo realiza lo siguiente:
1. Abre la lista de ubicaciones haciendo clic en el botén de la derecha del campo y selecciona la que
vas a eliminar.
2. Presiona la tecla Del o Supr.
3. Confirma el borrado.

Para que surtan efectos los cambios que hagas en las ubicaciones, debes presionar la tecla F10 o hacer
clic en el botdn correspondiente. Si limpias la pantalla con F2, o abandonas la opcién con ESC sin antes
haber grabado, las ubicaciones del articulo no se actualizan.

Maximo, Reorden y Minimo

Son los niveles de Inventario. Los valores que registres deben tener una congruencia logica entre si, por lo
tanto, no se permite registrar un “Minimo” superior al “Reorden”, y en éste, un valor mayor que el
definido en “Maximo”.

Si solamente utilizas el Inventario minimo, deja en cero los dos anteriores y asi si te permitira registrarlo.
Si no manejas punto de reorden, registra en ese campo el mismo valor del minimo.

Te recomendamos que si vas a manejar niveles de inventario definas la cantidad maxima y la minima, asi,
la consulta referente al nivel actual te serd de mas utilidad.
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Tipos de Almacén
Permiten indicar qué tratamiento va a tener cada articulo del catdlogo. Los tipos que se manejan y su
tratamiento es el siguiente:

MERCANCIA. El producto esta disponible para venta.

MATERIA PRIMA. El producto es para Produccion. Se utiliza mds bien en la aplicacién para Restaurantes.
CONSUMO INTERNO. El producto se utiliza en la misma empresa.

CONSIGNACION CLIENTES. El producto puede ser para entregar en consignacién a nuestros Clientes o
distribuidores.

CONSIGNACION PROVEEDORES. El producto es recibido a consignacién por parte de nuestro proveedor.

Activa los tipos de almacenes para los que aplica el manejo del inventario del articulo.
Si no activas ninguno, no se lleva kardex y por lo tanto no hay control de inventario para ese producto.

Servicio

Esta casilla se activa automaticamente cuando todos los tipos de almacén estan desactivados; cuando
activas uno, este campo se desactiva.

Sirve para identificar los registros del catalogo para los cuales no se lleva kardex.

Caducidad
Activa esta casilla solo si vas a querer manejar lotes y fecha de caducidad para el articulo que estas
editando.

Si ya estabas operando el sistema y quieres iniciar el control de lotes y caducidad, deberds dejar en cero
la existencia de los articulos que caducan para que el sistema permita activar esta casilla.

Una vez activo, agrega la existencia registrando una entrada al almacén, con los lotes y caducidad
correspondientes.

Los cambios que vas a tener para los articulos que caducan son los siguientes:

» Todas las entradas de almacén solicitaran lote y fecha de caducidad.

» Las salidas las descuenta el sistema bajo el método de Primeras Entradas — Primeras Salidas
(PEPS).

» En el registro de conteo de inventario fisico, deberas ingresar lote y fecha de caducidad para la
cantidad contada. Se permiten varios registros para el mismo articulo para que puedas capturar
las fechas de caducidad correctas.

» Podras definir alertas de caducidad en los parametros de configuracién de almacén, para que el
sistema envie mensajes cuando haya articulos ya caducados o por caducar a los dias que definas.

No se puede activar caducidad en los siguientes casos:
1. Siestas operando con la edicién para Restaurantes.
Si operas el mddulo de compras y activaste el uso de Previo de Compra en lugar de Remision.
Si el articulo es segmento o segmentable.
Si es un servicio.
Si el articulo tiene existencias.

U b WN
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PRECIOS (Y Costos)

Aqui se manejan los precios con y sin impuesto de los articulos, unidades y costos. Esta pestaia es Uutil
para consultas rapidas de costos y valor de Inventario de cada articulo a costo promedio, a costo de
reposicion y a costo de la ultima compra.

Los datos se definen y se muestran para cada unidad de inventario en la que se maneja del articulo, es
decir, para las que tengan equivalencia mayor a cero.
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Unidades

Muestra las Unidades definidas en la Tabla de Unidades para que definas equivalencia y precio paracada
una en las que se puede manejar el articulo.

Para articulos nuevos, encontraras las unidades ordenadas alfabéticamente, pero cuando entras a editar
uno que ya existe en el catdlogo, la lista muestra primero las que tienen equivalencia definida, para que
tengas a la vista las que se manejan para el articulo.

Equivalencia

Es el dato que activa el manejo de las Unidades de Inventario del articulo. Ingresa el valor de 1 para la
Unidad que regularmente utilizas en los movimientos del articulo. Esta sera la Unidad base del producto.
Si manejas unidades alternas, define la equivalencia en relacion a la Unidad base en los renglones
correspondientes. Por ejemplo, si la Unidad base es PIEZA, posiblemente también manejes CAJAS,
DOCENAS, etc. entonces debes capturar cuantas Piezas contiene la Caja y cuantas la Docena.

Si la unidad base es mayor a las unidades alternas, la equivalencia serd la fraccion correspondiente, por
ejemplo, se define el KG como base y se manejan bolsas de 100 gramos, en este caso la equivalencia de la
bolsa es 0.100.

Deja en cero las equivalencias de las Unidades que no utilizas para este articulo.

PMP (Precio Maximo al Publico)

Es de utilidad principalmente para el sector de farmacias que manejan sus precios sobre este dato del
proveedor.

Puede utilizarse en el ticket de venta para mostrar el ahorro que tiene el cliente sobre esta referencia y el
precio que pago por él.

El PMP solo puede registrarse para la unidad base y si hay unidades alternas, se recalculan en automatico
sobre la base de la equivalencia que tiene establecida.

% Descuento

Utiliza este dato solo si manejas PMP porque el precio de venta se va a recalcular, aplicando el descuento
sobre el precio maximo al publico. Al igual que el anterior, se establece solo para la unidad base, pero
aplica para todas las unidades alternas del articulo.

% Comision
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Si manejas comisiones sobre ventas en forma general, este dato puede ser Util para establecer diferentes
porcentajes por articulo, y por unidad.

Cada vez que se registre una venta, el porcentaje de comision se graba para cada articulo, y es la base
para calcular los importes de la consulta de Comisiones sobre Ventas.

Nota: Si tienes definida comisién por vendedor, considera que la que manda es la de los articulos y solo aplicara la
del vendedor cuando la del articulo sea cero.

Precio / Importe Exento / Precio + Impuesto

La primera de estas tres columnas es para el precio antes de impuestos y la tercera para el precio al
publico (con impuestos incluidos).

El importe exento se utiliza cuando el producto lleva impuesto, pero tiene una parte que no grava, es
decir, un importe fijo exento de impuestos. Las empresas a las que les aplique este manejo de impuesto
deberan registrar el importe exento por unidad en esta columna.

El precio de Venta del articulo se debe poner en la moneda que se selecciond en los Datos Generales.
Recomendamos que definas primero el precio de la Unidad Base para que el Sistema calcule el precio en
el resto de las Unidades automaticamente.

Si el precio varia segun la Unidad, y no lleva una proporcién directa con la Unidad base (comprar por caja
es mas econdmico que comprar por piezas), cambia los precios de cada renglén.

Puedes ingresar el precio en cualquiera de las dos columnas, y automaticamente se calcula el otro, segin
los impuestos definidos en los Datos Generales. El precio ya debe incluir el importe exento porque al
calcular el impuesto, éste se descuenta. Por ejemplo, si defines un precio de $20.00 y el importe fijo de
$0.50, el impuesto se calcula sobre $19.50.

Nota: La parte exenta se resta del precio del articulo para calcular el impuesto y después se suma al precio con
impuesto. Por ejemplo, si tenemos un articulo con precio de 20.00 antes de impuesto del 16% y 0.50 exento, el
calculo es el siguiente: 20.00 — 0.50 = 19.50 * 0.15 = 3.12, entonces el precio con impuesto es de 20.00 + 3.12 =
23.12.

Existencia

Es un dato informativo, muestra la existencia actual expresada en cada una de las Unidades de Inventario
gue se manejan para el articulo, y es la existencia global, es decir, la suma de las de todos los almacenes.
Para ver la existencia por Almacén, selecciona la pestafia de Almacenes.

Utiliza la barra de desplazamiento de la parte inferior para ver mas columnas con informacién del
articulo.

Promedio/Reposicion/Ultima Compra

Muestran los costos del articulo para cada una de las Unidades.

Al agregar un articulo puedes ingresar el costo promedio y el costo de reposicién como informacion
inicial, pero no recomendamos modificar el promedio cuando ya se han registrado entradas del producto
porque el Sistema lo va actualizando.

Cuando cambias el costo de reposicidn, tienes opcidn de recalcular los precios y/o el margen de utilidad,
afirmando las preguntas del sistema, que se muestran después del cambio.

Si el margen de utilidad esta en cero, pregunta si deseas calcularlo. Si respondes afirmativamente se
procesa el calculo, en caso contrario queda en cero.
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Para actualizar precios sobre el costo de reposicion, el margen de utilidad del articulo debe ser mayor a
cero. Si es cero, la pregunta es si deseas actualizarlo.

iDeseas calcular el margen?

9

Si j 7 - NO

A la respuesta afirmativa, se calcula el margen de utilidad sobre la base del precioy el costo de
reposicion.

Si el margen de utilidad es mayor a cero, la pregunta cambia para dar opcidn a recalcular el precio del
articulo.

i -

¢Deseas cambiar el precio?

A larespuesta afirmativa, el sistema recalcula el precio de venta. El calculo es sobre la unidad en la que se
hizo el cambio de costo. Enseguida se muestra otra pregunta para que confirmes si quieres actualizar el
precio del resto de las unidades.

El costo de reposicion generalmente se actualiza cuando los proveedores envian listas de precios nuevas
y es util para conocer el costo de la siguiente compra y para recalcular los precios de los articulos.

éActualizar precios?

Valor

Es un dato informativo que muestra el valor del Inventario a Costo Promedio.

Ademas del Promedio, puedes consultar el Valor a Costo de reposicién y a costo de la Ultima Compra
seleccionando el encabezado la columna de costo correspondiente. Cuando esa columna esté remarcada,
el valor del inventario se expresara a ese costo.

Cddigo extra

En esta columna puedes asignar un cddigo alterno que hayas agregado para el articulo, a cada una de las
unidades alternas. Por ejemplo, si el cédigo principal del articulo es para la PZA, pero también se manejan
cajas, es posible que la caja traiga una etiqueta con cddigo diferente al de la pieza. En estos casos puedes
manejar los dos cddigos, o los que consideres necesario.

Nota: Para asignar codigos por unidad, es necesario que primero los agregues como alternos en la pestafia de Datos
Generales. Entonces los tendras disponibles en una lista para que selecciones el que corresponde a cada unidad.

Venta solo en Unidad base

Activa esta casilla para asegurar que los cajeros no modifiquen la unidad de venta del articulo cuando
tiene unidades alternas, en caso de que asi se requiera. Al hacerlo, el sistema obliga a que la venta se
lleve a cabo en la unidad base, por lo tanto, si se permite la venta en cualquier otra unidad, asegurate de
dejarla en blanco.

Derechos reservados de Pacific Soft, S.A. de C.V. Pagina 35



Moneda

Es una lista de seleccion para consultar todos los datos anteriores en moneda extranjera.

Cuando estas agregando un nuevo articulo, debes de elegir la misma que seleccionaste en la pestafia de
Datos Generales.

Cuando estas consultando puedes cambiar la moneda para ver los costos y el valor en otra moneda,
considerando el tipo de cambio actual.

CODIGOS EXTERNOS

En esta parte puedes agregar codigos para los articulos segln los proveedores y los clientes.

En la parte de proveedores, recomendamos que se agregue el proveedor principal del articulo, para que,
al hacer uso de la aplicacion Inteligencia de negocios, puedas obtener el reporte de ventas por
proveedor.

Clave para CFDI
Si tienes activa la facturacion electrdnica, debes registrar la clave del articulo del catalogo publicado por

el SAT para productos y servicios. El sistema siempre pondra como default la clave “01010101” porque no
debe estar vacio este dato.

Si ya conoces la clave, tecléala en este campo y presiona el botén para validar y mostrar su descripcion.

il

Buscar Producto ~ porssrianos

O r UL [ j Mostrar

descrincién

BC _O70M)X CICLETA DE SPINNING PRO 70 PZA

ClaveparaCfdl [ D1010101 = |

Proveadores

Entrega|Costa [Moneda_ Descto 1 [De

Clientes

codigo Nombre |csaigo de Arricuto

?|

Si no la conoces, presiona el botén de la derecha para buscarla. Hay dos formas de localizacién del
producto:

Buscar por clasificacion
1. Presiona el botdn para buscar.
2. Selecciona primero la clasificacion a la que pertenece el articulo que estas editando.
3. Enseguida elige la division.
4. De la lista de productos, selecciona el rengldn que corresponde a tu producto. Puedes hacer uso
de la facilidad de busqueda por nombre para filtrar la lista.

Buscar por descripcion
1. Ingresa el nombre del producto o parte de él.
2. Presiona el botdn para buscar.
3. Localiza el producto en la lista.
a. Puedes abrir y cerrar listas presionando + o -.
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b. Los productos o servicios que puedes seleccionar se muestran en color verde.
4. Una vez localizado el producto que concuerda con el de tu catdlogo, presiona doble clic sobre su
descripcion.

Proveedores
Si llenaste el catdlogo de proveedores, puedes ingresar aqui cudles son los que surten cada articulo, y se
facilita informacidn a los encargados de compras o de almacén.

Buscar Proveed.

Proveedores
Codigo [Nombre [Entrega|costo [Moneda [pe

i o SUMINISTROS DE SONORA, S.A. 0 19.0000 1

Cédigo

Teclea el cddigo del proveedor. Si no recuerdas el cddigo, puedes utilizar |a facilidad de busqueda
haciendo clic en el botdn de la izquierda.

Una vez aceptado el cddigo del proveedor, notaras que a la derecha se despliega su nombre y los datos
de compra que hayas agregado ya en el catalogo.

Entrega
Si el tiempo de entrega del proveedor varia por articulo, ingresa el nimero de dias que tarda en entregar
el que estas editando.

Costo

Este dato se actualiza con las recepciones que se registran en el médulo de Compras, por lo tanto, si no
estas operando ese mddulo, pero te interesa tener los costos por proveedor, puedes actualizarlo en
forma manual tecleando el importe.

Moneda
Si el proveedor cotiza en moneda extranjera, selecciona en este campo la que corresponde.

Utiliza la barra de desplazamiento de la parte inferior para ver y establecer lo descuentos y otros datos:
Descuentos

Si el proveedor maneja los descuentos segun el articulo, cambialos ingresando los que corresponden al
articulo que estas editando.

Cddigo de articulo
Ingresa el codigo del articulo segun el proveedor.

Principal

Es un dato que sirve para identificar cual es el proveedor principal del articulo que se esta editando. Por
omisidn el sistema asigna “No”, pero si deseas marcar a este proveedor como principal, cambia la
seleccion de este campo a “Si” y graba el articulo.
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Clientes
Este dato te permite agregar la identificacion de cada articulo segun los clientes. Agrega los que necesites
conocer para algin requerimiento particular del cliente.

Clientes
Codigo [Nombre |codigo de Articulo

& Joooz MARTHA ALICIA MORENO LUCERO ax0001

Codigo
Ingresa o selecciona el cddigo del cliente. A la derecha se despliega el nombre.

Cddigo de articulo
Ingresa el identificador del articulo segun el cliente que estas agregando o editando.

VISOR DE PRECIOS
Es informacidn sobre los diferentes precios que se han establecido para un articulo.

Muestra los catalogos de listas de precios en las que est3, los precios por volumen y la oferta que
aplicaria si se compra en el momento de la consulta.

1. Ingresa el cédigo del articulo.

Visor de precios

A Avos
ml el SIE| &
b | =
nuvaciones | auwscenes cosTos /pRECIOS | cODIGDS EXTERNGS,
e o
9
||-

—

e |

Imprimir

Cédigo Principsl [7501083303635] SALSA TABASED CLASICA LIDUIDA 2606

——

Salir del visor

Empresa  [OPEFACIONES DEMO - Surtiren  [eor |
?l
2. Presiona el botdn del visor de precios.

GRABAR EL ARTICULO

Recalcular Listas de Precios
Cuando se cambia el precio de un articulo en el catdlogo, al grabar el sistema pregunta si deseas
recalcular las listas de precios.

S - S !
Hay Precios modificados. ¢ Deseas recalcular |
listas? ﬂ

N v x; NO
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Recomendamos que respondas afirmativamente a esta pregunta si las férmulas para las listas de precios
se basan en el precio del catdlogo.

Si la respuesta fue afirmativa, se muestran las Listas que contienen el articulo, mostrando los nuevos

precios. Aqui también puedes hacer cambios directamente, modificando el precio antes o después de
impuesto.

Para confirmar la actualizacion, haz clic en el botén de grabar.

Si actualizar las

[ l1Stas de precios. — & No actualizar listas.
jo16000272279 \ 3 l,_"‘ =
’CHEER'DS MANZANA CANELA L

Nuevo Precio [N. Precio + Imp.
25.0000 22.5000

Si no deseas grabar estos nuevos precios, haz clic en el botén de Salir, en este caso se actualizaron
solamente los precios del catdlogo.

Nota: Si tienes dudas sobre el manejo de Listas de Precios, recurre al capitulo 11 de esta Guia Precios y Ofertas, en
la seccién titulada Listas de Precios.

Recalcular Precios por volumen

Cuando se cambia el precio de un articulo en el catdlogo y grabas, después de recalcular (o no) las listas
de precios, si el articulo tiene definidos precios por volumen, el sistema pregunta si deseas recalcularlos.

El articulo tiene precio(s) por volumen definido
’ (s). éDeseas recalcular?

si i NO

| v | X

Recomendamos que respondas afirmativamente a esta pregunta si las formulas se basan en el precio del
catdlogo.

Si la respuesta fue afirmativa, se muestran las cantidades definidas para volumen, mostrando los nuevos

precios. Aqui también puedes hacer cambios directamente, modificando el precio antes o después de
impuesto.

Para confirmar la actualizacion, haz clic en el botén de grabar.

e | i actualizar los - No actualizar.

L:m precios por vol. | =
LIPS ‘i m

Cantidad|Unidad |Precio Actual |Nuevo Precio |N. Precio + imp. | Férmula
20/PZA 11.5862 10.8620]
15/PZA

2|cIA

Impte. Exento
PL-16% 0.0000]
12.8400 12,8400 14.8944 | cuc+ 7%
2813792 2813792 326.3999| PL-15%
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Si no deseas grabar estos nuevos precios, haz clic en el botén de Salir, en este caso se actualizaron
solamente los precios del catdlogo.

Nota: Si tienes dudas sobre el manejo de Precios por volumen, recurre al capitulo 11 de esta Guia Precios y Ofertas,
en la seccidn titulada Precios por volumen.

Recalcular Precios de Paquetes
Cuando cambias el precio de un articulo en el catdlogo y grabas el sistema identifica si este es

componente de algun paquete; si es asi, preguntara si deseas recalcular los precios de los paquetes.

=T —— - - =
Hay Precios modificados. ¢ Deseas recalcular
0 precios de paquetes? \
L

ISI' : J‘x; J NO

Recomendamos que respondas afirmativamente si los precios de los paquetes se basan en la suma de
precios de los componentes. Al hacerlo, se abre la lista de los paquetes que lo contienen mostrando el

precio actual y el nuevo.
Para confirmar la actualizacion en paquetes, haz clic en el botdn de grabar.

No actualizar paquetes.

1 Si actualizar precios de -

VISTA PRELIMINAR DE LISTAS DE PRECIOS
— -
paquetes.

|016000272279
(CHEERIOS MANZANA CANELA

Descripcion |(‘anl‘idad |Unidad ‘Precio Actual Nuevo Precio ‘N. Pr
CAMISOLA G. ALVAI 1.0000| PZA 45.3879 59.4907

Los precios de los paquetes se recalculan sumando de los precios de los componentes, por lo tanto, si no
es asi como los defines, no confirmes este proceso y procede a cambiarlo en forma manual.

Si no deseas grabar estos nuevos precios, haz clic en el botdn de Salida. En este caso se actualizaron
solamente los precios del catdlogo.
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PARTE 2. Operacion.

Capitulo 5. Presupuestos.

En este capitulo vas a conocer como registrar y hacer traspasos de presupuestos.

El control de Presupuestos es un médulo adicional que Pacific Soft proporciona para contribuir en latoma
de decisiones de Compras. Las Compras se pueden limitar sobre la base de los presupuestos y éstos se
definen con la finalidad de tener a la mano la informacion establecida por la administracion para
controlar los egresos de la empresa y obtener consultas comparativas sobre los importes presupuestados
por concepto y centro de costo y lo realmente aplicado.

Introduccién a los Presupuestos

El control de Presupuestos en Pacific Soft consiste basicamente en el registro de éstos por concepto y
centro de costo. Existe la opcidn para realizar traspasos de los importes presupuestados con el fin de no
modificar los presupuestos originales, de esta forma, el movimiento queda registrado en una bitacora
que posteriormente puedes consultar.

Antes de registrar presupuestos, debes agregar los centros de costos y los conceptos de presupuestos en
la opcion Tablas del menu.

Nota. Si no estas familiarizado con estas tablas, recurre al capitulo 3 de esta Guia en las secciones tituladas
Centros de Costo y Conceptos de Presupuestos.

Recomendamos que manejes los presupuestos por areas de la empresa (Centros de Costo), pero si el
control lo llevas en forma general, entonces define al menos un elemento en esta tabla para toda la
empresa.

Los conceptos de presupuestos son los rubros a los cuales asignas los importes, por ejemplo Publicidad,
Papeleria, Articulos de limpieza, etc.

Cuando se registran los documentos de Compras (Requisiciones, Ordenes de Compra y Recepciones), se
solicita el concepto de presupuesto. Solamente los documentos de Recepcidn aplican a los presupuestos
grabando los importes correspondientes para poder consultar posteriormente lo que llevas aplicado a
cada concepto y el disponible.

Si restringes presupuestos, en el registro de Orden de Compra y Recepcion no se permitird grabar el
documento si no hay presupuesto disponible. Si no restringes, en las consultas podrds ver si se ha
sobrepasado el presupuesto de alglin concepto importante, lo cual te serd de gran utilidad para la toma
de decisiones (asignar mas presupuesto a ese rubro o limitar ese tipo de gasto).

Para el registro de los Presupuestos, tienes disponibles los siguientes comandos:

Agregar Presupuesto.
Este comando te permite agregar un nuevo presupuesto o iniciar la realizaciéon de un traspaso. Cuando
entras a registrar Presupuestos o a realizar un traspaso, el Sistema ya esta preparado para hacerloy no
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necesitas seleccionar el comando. Lo utilizaras cuando estas registrando un presupuesto y deseas iniciar
la captura de uno nuevo sin grabar lo que ya capturaste y, en el caso de traspasos, iniciar un nuevo
movimiento sin aplicar los datos que ya habias capturado.

A veces puede ser mas rapido utilizar este comando que modificar cada campo capturado, si te
equivocaste en los importes o en algun otro dato.

La tecla equivalente de este comando es F2, por lo tanto puedes presionar esta tecla de funciény
obtendras el mismo resultado que si haces clic con el mouse en el icono correspondiente.

Puedes moverte a través de los campos presionando la tecla Tab o Enter del teclado, o posicionandote
con el mouse y haciendo un clic en el campo deseado.

Borrar un Presupuesto

Para borrar un presupuesto que registraste por error utiliza este comando. Debes proporcionar el
concepto y el afio. Cuando estén desplegados en tu pantalla los datos del presupuesto que deseas
eliminar, posiciona el apuntador en el icono de Borrar y presiona el botdn izquierdo una vez.

Nota. La eliminacion debe hacerse solamente si hubo algUn error de captura o duplicidad. Pacific Soft te permite
eliminar presupuestos y debes asegurarte de la razén para hacerlo, pues ya no podras recuperarlos.

Antes de procesar el borrado de los registros se desplegara una ventana de mensaje para que confirmes.
Verifica y asegUrate de que es el presupuesto que deseas eliminar antes de hacer clic en el botén de
“Aceptar”, de lo contrario selecciona el botdn titulado “Cancelar” y tu registro permanecera en el
Sistema.

La tecla equivalente de este comando es F3, por lo tanto puedes presionar esta tecla de funcién y
obtendrds el mismo resultado.

Grabar.

En el registro de presupuestos, cuando termines de capturar todos los datos, posiciona el apuntador en el
icono de grabar y haz clic. Con esto quedan grabados los registros correspondientes al afio especificado y
a cada uno de los meses. Es muy importante presionar este icono antes de registrar el presupuesto de
otro concepto y/o afio, o de abandonar la opcidn, pues de otra forma no se graba en la Base de Datos.

En el caso de los traspasos, este comando se utiliza para procesar el movimiento. Se registra la
disminucién de los importes en el Centro de Costo y afio de origen y se incrementan en los de destino.
También se graba el movimiento en la bitacora correspondiente. No utilices este comando si no estas
completamente seguro de que los datos del presupuesto de origen y los de destino son correctos.

La tecla equivalente de este comando es F10, por lo tanto puedes presionar esta tecla de funciény
obtendrds el mismo resultado.

Ayuda

Al presionar en este icono, se abrira una ventana con la explicacion de lo que Pacific Soft espera que
definas en esta pantalla. Esta ayuda contiene informacidn exclusiva de la pantalla actual para
proporcionar al usuario facilidades en el registro de los Presupuestos.

La tecla equivalente de esta opcidn es F1, por lo tanto puedes presionar esta tecla y obtendras el mismo
resultado.

Terminar
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Si ya registraste todos los presupuestos y revisaste que no hay mas qué agregar, o ya realizaste los
traspasos de los mismos, abandona la opcidn actual haciendo clic con el mouse en el icono de finalizar.
También puedes terminar haciendo clic en la “X” (equis) de la parte superior derecha de la ventana o
presionando la tecla ESC de tu teclado.

Restringir Presupuestos

Es posible habilitar la restriccion de Presupuestos para que al momento de registrar documentos de
Ordenes de Compra y Recepcidn, no se permita grabar si el importe es mayor al presupuesto disponible
del concepto elegido para el mes del documento.

Para utilizar esta restriccion, entra a modificar los datos de la empresa en el menua Archivo, Abrir
Empresa. Selecciona la empresa y presiona la tecla F10, entonces elige la ficha titulada Base de Datos y
habilita la opcion Restringir Presupuesto en las compras. Si no vas a actualizar la estructura de la base de
datos, deshabilita el campo titulado “Actualizar Estructura” y entonces presiona la tecla F10 para habilitar
la restriccidn de presupuestos.

Registro de los Presupuestos

Esta opcion la encuentras en el menu de Presupuestos del mend, con el titulo de Registro.

Cuando entres a la pantalla del registro de los presupuestos, notards que ésta se divide en varias areas. El
area de Comandos se muestra en la parte inferior de la pantalla en forma horizontal.

En el area de datos Generales se registra la informacidn general correspondiente al presupuesto que vas
a registrar y en el area de Renglones se capturan los importes mensuales.

Los datos que se solicitan son los siguientes:
Generales

Concepto

En este campo proporciona el concepto que corresponde al presupuesto que vas a registrar. Si no
recuerdas el cadigo, puedes hacer uso de la facilidad de busqueda haciendo clic en el botdn de la derecha
del campo. Los conceptos listados son los que agregaste en la Tabla de Conceptos de Presupuestos. Para
pasar al siguiente campo presiona la tecla TAB o Enter o posiciénate con el apuntador del mouse y haz
clic.

Cuando eliges un concepto, Pacific Soft valida si éste ya tiene presupuesto asignado, si es asi, se despliega
la informacion en el resto de los campos, en caso contrario lo indica en la parte superior izquierda de la
ventana desplegando el estatus “NO DEFINIDO”.

Para consultar presupuestos ya definidos, proporciona su codigo en este campo y asegurate de consultar
el afio correcto.

Centro de Costo
Es un campo informativo que despliega el centro de costo al cual pertenece el concepto elegido en el

campo anterior.

Ano
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Se despliega el afio actual sobre la base de la fecha del sistema operativo (Windows). Si vas a registrar o
consultar presupuesto para un afio diferente, cambia este dato tecleando el que deseas o utilizando los
botones de la derecha del campo para incrementar (hacia arriba) o disminuir (hacia abajo) este valor.
Cuando cambias el afio, el sistema valida si ya se ha definido presupuesto para ese afio del concepto
actual, si es asi actualiza los datos, en caso contrario, despliega el estatus NO DEFINIDO en la parte
superior izquierda de la ventana.

Este campo te sirve también para duplicar el presupuesto que ya tienes definido para un afio, a otro. Si
despliegas el presupuesto de un concepto definido para 2013, cambias el afio y vuelves a grabar el
registro, quedan grabados los presupuestos de los dos afios.

Distribuir

Es un campo de opcién que se utiliza para distribuir un importe anual entre los meses del afio. Cuando
habilitas esta opcion, es indispensable que captures el importe anual y definas los porcentajes
correspondientes a cada uno de los meses.

En este caso, no se captura importe para los meses, sino que se utiliza la columna de porcentajes para
hacer la distribucion del presupuesto. La suma de porcentajes no debe pasar de 100%.

Cuando habilitas este campo, se agrega un dato en el drea de Generales para acumular el porcentaje que
se va aplicando a los renglones.

Cuando consultas un presupuesto ya registrado, solamente podrds cambiar este campo cuando el afio de
consulta sea superior al actual, esto es, para el afio actual y anteriores no podras cambiar la distribucidn
de porcentaje a importe.

Importe Anual

Es un campo numérico que se captura solamente cuando esta habilitada la opcion “Distribuir”. Si este es
el caso, proporciona la cantidad correspondiente al presupuesto del afio indicado.

Si no utilizas la distribucién del presupuesto, este se maneja como campo informativo que va
desplegando la suma de los importe registrados en los renglones (meses).

Cuando consultas un presupuesto ya registrado, solamente podrds cambiar este campo cuando el afio de
consulta sea superior al actual, esto significa que para el afio actual y los anteriores ya no se modifican.

Renglones

En esta parte vas a capturar los importes o porcentajes por mes. Si habilitaste la opcion para Distribuir,
entonces debiste haber proporcionado el importe anual y en los renglones vas a indicar el porcentaje que
le corresponde a cada mes; en caso contrario, vas a capturar directamente el importe de cada
presupuesto mensual.

Cuando proporcionas un concepto de presupuesto que ya ha sido definido para el afio activo, se
despliegan los importes correspondientes.

Cada renglén corresponde a un mes y las columnas son las siguientes:

Presupuesto

Si no habilitaste la opcidn “Distribuir”, captura aqui el importe presupuestado para cada uno de los meses
(renglones). Cada vez que agregas, modificas o eliminas el importe de un rengldn, se actualiza el Importe
anual en los Datos Generales.
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Para repetir el importe del rengldn anterior, presiona la letra “R” en el teclado.

%

Si habilitaste la opcion para distribuir el presupuesto, en esta columna vas a proporcionar el porcentaje
del importe anual que le corresponde a cada mes. Cada vez que agregas, modificas o eliminas el
porcentaje de un rengldn, se actualiza el porcentaje global en los Datos Generales.

La suma de los porcentajes de todos los meses no debe pasar del 100%. Tampoco se permite grabar el
presupuesto si no se completd el 100%.

Para repetir el porcentaje del rengldn anterior, presiona la letra “R” en el teclado.

Aplicado

Es un campo informativo que va acumulando los importes de las compras aplicadas a los conceptos.
Cuando eliges un concepto que ya tiene presupuesto definido y ya se han registrado compras para ese
concepto, este dato toma el valor correspondiente y se despliega aqui.

Disponible

Es un campo informativo que muestra la diferencia entre el presupuesto aplicado y el importe aplicado.
De esta forma puedes conocer rapidamente cual es la cantidad disponible para compras del concepto o
rubro actual.

Una vez que registraste todos los importes o porcentajes, y estas seguro de que los datos estan correctos,
presiona la tecla F10 o haz clic en el icono de Grabar del area de comandos para agregar el presupuesto
definido.

Traspaso de Presupuestos

Si ya tienes presupuestos registrados, Pacific Soft te permite realizar traspasos de los importes
disponibles. Esta facilidad te permite disponibilidad en conceptos o centros de costos para los cuales
requieres mayor cantidad sin tener que modificar los importe presupuestados originalmente.

Hay dos formas de hace traspasos: mensual y anual.

Los traspasos mensuales se realizan dentro del mismo afio y puedes mover importes a cualquier
concepto de cualquier mes, la cantidad maxima a traspasar es el importe disponible del presupuesto de
origen.

Los traspasos anuales son por el importe total disponible del presupuesto origen, al concepto destino del
mismo afio.

Esta opcion la encuentras en el menu de Presupuestos del mend, con el titulo de Traspasos. Para entrar a
este proceso es necesario proporciona el nombre de usuario y contrasefia. Solamente los usuarios de
nivel Supervisor o mas alto tienen acceso.

El proceso de registro de traspasos es muy sencillo y consiste en proporcionar los datos del presupuesto
Origen (que es del cual se va a obtener el importe del traspaso) y los del presupuesto Destino, que es el

que se va a incrementar por el importe del traspaso.

Los datos son los siguientes:
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Presupuesto Origen

Concepto

En este campo proporciona el cédigo concepto que corresponde al presupuesto origen, esto es, del cual
se va a descontar el importe traspasado. Si no recuerdas el cddigo, puedes hacer uso de la facilidad de
busqueda haciendo clic en el botdon de la derecha del campo. Los conceptos listados son los que
agregaste en la Tabla de Conceptos de Presupuestos. Para pasar al siguiente campo presiona la tecla TAB
o Enter o posicidnate con el apuntador del mouse y haz clic.

Cuando eliges el concepto, se despliega el importe disponible del mes y afio actual y es la cantidad
maxima permitida para el traspaso.

Centro de Costo
Es un campo informativo y es el que se definid en la tabla de conceptos de presupuestos para el concepto
origen seleccionado.

Anual

Es un campo de opcién para indicar que el traspaso se hard sobre la base del presupuesto anual y no por
mes. Silo habilitas, significa que vas a traspasar todo el presupuesto disponible que tenga el concepto
que vas a procesar en cada uno de los meses (todos) y se actualiza el importe disponible para mostrar el
total anual, en caso contrario vas a indicar el mes, el afio y el importe que deseas.

Mes/Afo

Son dos campos de seleccidn para que indiques de cual de los 12 meses y de qué afio vas a hacer el
traspaso del presupuesto. Cuando eliges estos datos, se despliega el importe disponible correspondiente
y es la cantidad maxima que puedes traspasar. Si tienes habilitada la opcidén Anual, no se solicita el mes.

Presupuesto disponible

Es un campo informativo que te da a conocer la cantidad maxima que puedes traspasar. Este importe
proviene del presupuesto definido en el registro menos lo que se ha aplicado para el concepto, mes y afio
elegidos para el proceso.

Presupuesto Destino

Concepto

En este campo proporciona el codigo concepto que corresponde al presupuesto destino, esto es, al cual
se va a sumar el importe traspasado. Si no recuerdas el cddigo, puedes hacer uso de la facilidad de
busqueda haciendo clic en el botdon de la derecha del campo. Los conceptos listados son los que
agregaste en la Tabla de Conceptos de Presupuestos. Para pasar al siguiente campo presiona la tecla TAB
o Enter o posicidnate con el apuntador del mouse y haz clic.

Cuando eliges el concepto, se despliega el importe disponible del mes y afio actual o el total disponible
del afio en caso de que el traspaso sea anual.

Centro de Costo
Es un campo informativo y es el que se definié en la tabla de conceptos de presupuestos para el concepto
destino seleccionado.
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Mes

Es un campo de seleccion para que elijas a cual de los 12 meses se va a incrementar el importe del
presupuesto que se va a traspasar. El afio destino es el mismo que el origen, esto significa que solamente
se permite traspasar presupuestos de un mes a otro o de un concepto a otro pero en el mismo afio.

En caso de traspasos anuales no se solicita este dato.

Importe
Es un campo informativo que despliega el importe actual del presupuesto destino.

Aplicar

Es un campo numérico para que teclees el importe que deseas traspasar. Este importe no puede ser
mayor al presupuesto disponible del concepto origen.

La cantidad proporcionada en este campo, es la base de la disminucién del presupuesto del concepto
origen y del incremento del presupuesto destino. Solamente se captura si vas a hacer el traspaso mensual
porque si habilitas la opcidn para hacerlo anual, este campo no se captura.

Una vez que has proporcionados los datos de origen, destino y el importe a traspasar, y estas seguro de
que esa informacion es correcta, presiona la tecla F10 para procesar el traspaso.
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Capitulo 6. Compras.

El registro de las compras es una operacion muy importante para obtener los costos reales de los
productos y por consiguiente, la utilidad real que se obtiene después de la venta.

El médulo de Compras de Pacific Soft, incluye los documentos necesarios para que el proceso de solicitud
se registre desde su inicio: Requisiciones, Ordenes de Compra y Recepciones de mercancia. Tiene ademas
otras opciones agregadas para complementar el proceso: Registro de cotizaciones de los proveedores,
registro de remisiones, cancelacidn de backorder y surtir requisiciones. Todas estas opciones son las que
vamos a tratar en este capitulo.

La operacién de este modulo tiene por objetivo el control de todo el proceso de Compras
proporcionando la informacion requerida para la correcta toma de decisiones. Es importante sefialar que
las compras registradas aplican directamente al Almacén y ese médulo se incluye en la aplicacién base
que es el Punto de Venta.

Introduccioén al Médulo de Compras

Las pantalla del registro de los diferentes documentos de Compra son muy similares pero con las
diferencias correspondientes a su respectivo comportamiento. En general se dividen en cinco partes:
Generales, Partidas, Cargos, Totales y Comandos.

Notaras que en la parte inferior de cada icono (Comandos) se despliega la tecla de funcién que le
corresponde. El hacer clic con el mouse en uno de los iconos y el presionar la tecla de funcion del teclado
que le corresponde, provocan exactamente la misma accion.

Componentes de los Documentos de Compras

Generales, es la parte superior de la ventana. Como su nombre lo indica, esta parte incluye informacion
general de la operacion; el folio que no cambia hasta que se termine la captura del documento, el cédigo
del Proveedor, la Fecha, el almacén al cual se dard entrada a los productos comprados, y otros mas
dependiendo del documento que estés registrando.

Partidas, comprende la mayor parte de la ventana y es donde se van agregando los articulos que incluye
el documento.

Cargos, esta en la parte inferior izquierda de las Ordenes de Compra y las Recepciones de mercancia.
Despliega los renglones correspondientes a los elementos que agregaste en la tabla de Cargos en
Compras y es donde vas a registrar los datos de los cargos adicionales al documento.

Nota. Si no estas familiarizado con la definicién de los Cargos en Compras, recurre al capitulo 3 de esta Guiaen la
seccion titulada Cargos en Compras.

Totales, esta en la parte inferior derecha de la ventana. Despliega los totales del documento, y se va
actualizando cada vez que agregas, cambias o cancelas un renglén del area de Datos o de los Cargos en
Compras.
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Comandos, la localizas en la parte derecha y a lo largo de toda la ventana. Contiene los iconos de los
comandos disponibles y la tecla de funcién relacionada con cada uno de ellos. Los comandos no
disponibles en un momento particular, se presentaran "apagados" o sin color.

Para el registro de las Ventas, tienes disponibles los siguientes comandos:

Nuevo.

Este comando inicializa la pantalla del registro del documento. Si ya capturaste datos y no deseas grabar
la operacion, haz clic en este icono o presiona la tecla F2. Se borrara la informacién capturada pero
permaneces en el registro del documento.

Para moverte a través de los campos de la pantalla, presiona la tecla TAB, Enter o posicidnate con el
mouse y presiona el botdn izquierdo en el campo deseado.

Cancelar documento

Este comando esta disponible solamente cuando estas consultando un documento previamente
registrado, esto es, que proporcionaste un folio que ya existe y el documento se despliega en pantalla. En
ocasiones es necesario cancelar un documento por razones diversas: se registré mal, se duplicé por error,
no se va a dar seguimiento, etc. Cuando esto suceda, debes traer el documento a pantalla y hacer clic en
el icono de Cancelar; también puedes hacerlo seleccionando el rengléon y presionando la tecla F3.

Para traer el documento debes proporcionar su folio. Puedes también localizarlo a través de la facilidad
de busqueda de documentos presionando la tecla F4 o haciendo clic en el comando correspondiente.

Los documentos ya autorizados surtidos o parcialmente surtidos, no se pueden cancelar.

Buscar un documento
Este comando se utiliza para localizar y abrir documentos ya registrados. Al presionar este botdn se abre
la ventana de busqueda de documentos que es muy parecida a la busqueda de Articulos y Proveedores.

Nota. Si no estas familiarizado con las ventanas de busqueda, recurre al capitulo 4 de esta Guia en la seccién
titulada Como agregar / Eliminar 7 Modificar valores a los catalogos y lee la descripcion del comando Buscar un
Elemento.

Leer documento de texto.

Este comando permite leer movimientos de texto generados por Pacific Soft cuando utilizas la
funcionalidad de Intercambio de Documentos. El sistema abre el explorador para que localices y
selecciones el archivo texto que vas a leer.

Para poder leer un documento, éste debe ser de un tipo permitido en la operacion que estas registrando:
e En Requisiciones se permite leer sdlo documentos de Requisicion.
e En Cotizaciones se permite leer documentos de Pedidos.
e En Orden de Compra se permite leer documentos de Pedido, Requisiciéon y Cotizacion.
e En Remisidn se permite leer documentos de Nota de Venta y Factura.
e En Recepcidn se permite leer documentos de Remision, Nota de Venta y Factura.

Cualquier otro tipo de documento serd rechazado en estas opciones.
Puedes también presionar la tecla F9 y obtienes el mismo resultado.
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Buscar Articulo
Si no recuerdas el cddigo del Articulo que vas a agregar al documento, puedes utilizar este comando o
presionar la tecla F7 para abrir la ventana de bisqueda.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Articulos, recurre al capitulo 4 de esta Guia en la
seccion titulada Como Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un elemento.

Catalogo de Articulos

Este comando permite acceder al catalogo de articulos para agregar o hacer cambios. De esta forma no
necesitas abandonar el registro del documento si hay un nuevo producto o el manejo de una nueva
unidad, etc.

Grabar
Cuando termines de capturar todos los articulos y los cargos correspondientes del documento, posiciona
el apuntador en el icono de grabar y haz clic. Puedes también presionar la tecla F10 y obtienes el mismo
resultado.

Imprimir

Si vas a imprimir un documento ya registrado, debes traerlo a pantalla. Haz clic con el mouse en el icono
de Imprimir y selecciona el formato que corresponde al tipo de concepto capturado. En la lista de
reportes encontraras los que se han definido en la opcién Documentador del menu y que hayan sido
asignado al usuario actual. En el capitulo 10 de esta Guia se explica la forma de disefiar los formatos para
los documentos.

Para iniciar la impresion haz clic en el icono de Imprimir. El documento se despliega en pantalla como
vista previa, haz clic en el icono de Imprimir y elige la impresora.

Si no deseas imprimir comprobante presiona la tecla ESC o haz clic en el icono de Salir para abandonar la
ventana de impresion.

Terminar

Cuando ya no vas a registrar documentos, abandona la opcién haciendo clic con el mouse en el icono de
Salir. También puedes finalizar haciendo clic en la “X” (equis) de la parte superior derecha de la ventana o
presionando la tecla ESC de tu teclado.

Ayuda
Al presionar en este icono, se abrira la ventana de Ayuda. Esta ayuda contiene informacion exclusiva de la
pantalla actual para proporcionar al usuario facilidades en el registro de las Compras.

Registro de las Requisiciones

Una vez que ya te has identificado con los comandos del registro de los documentos, vamos a conocer la
forma de registrar una requisicion.

Las requisiciones son documentos internos que se usan para hacer los requerimientos al almacén o de
compras de una manera formal.

Para registrar requisiciones elige la opcion titulada Requisiciones del menu de Compras del menu.
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El proceso de registro consiste en ir llenando los campos y los datos de captura se describen a
continuacion:

Generales

Movimiento
Es un campo informativo que indica el tipo de documento que se va a grabar. Presiona la tecla Tab para
pasar al siguiente campo.

Folio

En este campo se despliega el consecutivo de los documentos de Requisiciones sobre la base del folio
definido en la tabla de folios generales y se va incrementando cada vez que se graba una nueva
requisicion.

Si deseas consultar un documento ya registrado, puedes proporcionar el folio correspondiente en este
campo o hacer uso de la facilidad de busqueda de documentos presionando la tecla F4.

Para registrar una nueva requisicién no necesitas modificar este dato, presiona la tecla TAB para pasar al
siguiente campo.

Fecha

Si estas registrando un nuevo documento, generalmente no vas a modificar la fecha porque se despliega
la actual. Si por algin motivo deseas utilizar otra fecha, modifica este dato, puedes hacerlo tecleandola
en el formato DD-MM-AA o a través de la facilidad de seleccién haciendo clic en el botén de la derecha
del campo.

Cuando consultas un documento ya registrado, en este campo se despliega la fecha de registro del
documento.

Tipo

Es un campo de seleccion para que elijas uno de los tipos de la lista.

Sobre la base de los tipos de almacenes agregados a los articulos en el catdlogo, se clasifican los
documentos de compras para que las areas de la empresa registren las requisiciones de los articulos que
le corresponden. Los tipos de documentos son los siguientes:

MERCANCIA: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de este mismo tipo.
MATERIALES: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de tipo Materia Prima.
CONSUMIBLES: Permite incluir articulos que tengan habilitado el tipo de almacén Consumo Interno.
SERVICIOS: Se utiliza para registrar compras en las que se incluyen solamente articulos de este tipo, es
decir, aquéllos a los que no se le ha asignado ningun tipo de almacén en el catdlogo.

Se despliegan solamente los tipos de los almacenes que se han agregado al catdlogo, por ejemplo, si no
tienen ninguin almacén de CONSUMO INTERNO, no se despliega el tipo de documento CONSUMIBLES.

Nota. Si tienes dudas sobre el manejo de los tipos de almacenes, recurre al Capitulo 4 en la parte titulada Catalogo
de Articulos. Localiza la seccién que se titula Datos que debes proporcionar para cada articulo y enseguida lee la
parte de los Almacenes por articulo.
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Concepto de Presupuesto

Si no tienes definidos presupuestos deja en cero este campo, en caso contrario, proporciona el cédigo del
concepto al cual va a aplicar la compra que se va a realizar. Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda
de presupuestos haciendo clic en el botén de la derecha del campo.

En esta versidon del médulo de Compras no se limitan los presupuestos, pero para obtener consultasy
estadisticas de éstos, es conveniente que en el registro de los documentos se maneje el concepto para
que todas las compras apliquen al que corresponda.

El Centro de Costo es informativo y se despliega cuando proporcionas el concepto.

Operacién de Contado

Es un campo de opcién que vas a encontrar en la parte inferior izquierda de la ventana del registro de las
recepciones y se utiliza para indicar que el documento registrado ya se pagd de contado.

Si habilitas este campo, al grabar se genera también el movimiento de pago al proveedor por el importe
correspondiente al total del proveedor, la compra queda con saldo cero y los dos movimientos (cargo y
abono) quedan registrados en el auxiliar del proveedor.

Partidas

Cantidad
En este campo captura el nimero de articulos que se estan solicitando para compra. Puedes incluir
decimales.

Cédigo
Para proporcionar el cédigo del producto, Pacific Soft te ofrece varias facilidades:
e Sitienes lector de cédigo de barras, cada lectura que hagas se agrega al area de datos y queda
registrado.
e Siconoces el cédigo del producto, puedes teclearlo directamente en este campo.
e Sinocuentas con lector y no conoces el cddigo del producto, utiliza el comando de busqueda de
articulos o presiona la tecla F7.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Articulos, recurre al capitulo 4 de esta Guia en la
seccion titulada Como Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un elemento.

Después de proporcionar el cédigo, a la derecha se despliega su descripcion y el control pasa al siguiente
renglén para que agregues otro.

Unidad

Se despliega la unidad base del articulo proporcionado. Si manejas unidades alternas para ese producto,
puedes cambiarla posicionandote en este campo del rengldn y eligiendo la unidad deseada.

Para posicionarte, utiliza las teclas de movimiento o haz clic directamente en el campo.

Cuando termines de capturar todos los renglones de la Requisicién, puedes capturar Observaciones o
finalizar la captura del documento.

Observaciones
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Si deseas agregar Notas, Comentarios o cualquier tipo de observacion en el documento, utiliza este
campo y teclea el texto correspondiente.

Grabar / Imprimir el documento
Si ya capturaste todos los datos del documento, presiona la tecla F10 o haz clic con el mouse en el icono
de grabar.

Al grabar, el sistema preguntara si deseas enviar el archivo a Excel. Si respondes afirmativamente, se
creard el archivo en la ruta que especifiques.

El nombre del archivo en Excel es igual al folio de la requisicion, no lo cambies si vas a continuar el
proceso: enviarlo a los proveedores y recibir las cotizaciones de ellos en el mismo archivo.

Nota: la requisicion en Excel puedes enviarla a los proveedores para que llenen las columnas de costo e impuestos y
te la regresen. Con esto podras importar sus datos en un documento de Cotizacion.

Al finalizar el registro de la requisicidn, se abre la ventana de impresién de documentos, selecciona el
formato que corresponde al tipo de concepto capturado. En la lista de reportes encontraras los que se
han definido en la opcion Documentador del menu y que hayan sido asignado al usuario actual. En el
capitulo 10 de esta Guia se explica la forma de disefiar los formatos para los documentos.

Para iniciar la impresién haz clic en el icono de Imprimir. El documento se muestra en pantalla para
revision. Para enviarlo a impresora haz clic en el icono de imprimir de esta ventana (esquina superior
izquierda) y elige la impresora. Las impresoras disponibles son las que tengas agregadas desde Windows.
Si no deseas imprimir comprobante presiona la tecla ESC o haz clic en el icono de Salir para abandonar la
ventana de impresion.

Nota. Sideseas abandonar la captura sin grabar lo que has capturado, presiona la tecla <ESC> o haz clic en el
icono de Salir del area de comandos. Al hacer esto no se graban los registros.

Leer documento txt

Si tienes el documento en archivo texto, no vas a capturar la mayoria de los datos, presiona la tecla F9 o
haz clic en el botdn correspondiente. Localiza el archivo teniendo en cuenta las consideraciones
expresadas en el tema Intercambio de Documentos de este capitulo.

Una vez que se llenen los campos del documento en la Pantalla, revisa cuidadosamente la informacion,
proporciona los datos de encabezados y renglones que sean necesarios y continta la operacion de forma
normal.

Requisicién automaética

Si manejas niveles de inventario (Maximo, Reorden, Minimo) para los articulos, esta funcionalidad en las
requisiciones pude ser de gran utilidad para tu negocio.

El sistema genera las partidas de la requisicidon en forma automatica, basado en los niveles definidos, de
la siguiente manera:
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1. Presiona la tecla F5 o haz clic en el botdn correspondiente para acceder al proceso.

2. Selecciona el o los almacenes que vas a considerar. Si activas mas de un almacén, las existencias
y los niveles de inventario se suman para calcular la cantidad a pedir.

3. Activa la casilla titulada “Niveles de inventario” si deseas incluir sélo los articulos que estan en el
punto de reorden o por debajo. Si no la activas, se agregan todos aquéllos cuya existencia sea
menor al inventario maximo.

4. Siquieres filtrar los articulos por agrupacion, activa la casilla de ese filtro y selecciona las que
quieres. S6lo puedes agregar agrupaciones del mismo grupo, por lo tanto, elige primero el grupo
y después activa las agrupaciones.

5. Hazclicen el botdn izquierdo de la parte superior para procesar.

Se agregan las partidas de la requisicion.

La cantidad a pedir se calcula restando la existencia del inventario maximo: Inv. Maximo — Existencia
actual.

Si hay articulos con existencia negativa (menor que cero), se asume la existencia igual a cero.

Revisa la requisicidn y realiza los cambios que consideres necesario.

Al grabar, el sistema preguntara si deseas enviar el archivo a Excel. Si respondes afirmativamente, se
creard el archivo en la ruta que especifiques.

El nombre del archivo en Excel es igual al folio de la requisicion, no lo cambies si vas a continuar el
proceso: enviarlo a los proveedores y recibir las cotizaciones de ellos en el mismo archivo.

Nota: la requisicion en Excel puedes enviarla a los proveedores para que llenen las columnas de costo e impuestos y
te la regresen. Con esto podras importar sus datos en un documento de Cotizacion.

Estatus de las Requisiciones

Los documentos guardan siempre un estatus que nos permiten saber si han tenido algin seguimiento o si
éstos han sido cancelados. En el registro de los documentos, cuando consultas algun folio ya registrado,
el estatus actual se despliega en la parte superior izquierda de los datos generales, justo arriba de la
descripcidon del movimiento.

Los estatus de las requisiciones pueden ser:

Activa
Cuando se graba una nueva requisicion se registra este estatus y cambia cuando se cancela el
documento, cuando se surte o cuando se convierte en Orden de Compra.

Cancelada
Como lo indica la misma descripcion del estatus, éste se asigna al documento cuando es cancelado por el
usuario.

Surtida

Dentro de las opciones del médulo de Compras, puedes encontrar el proceso para surtir requisiciones.
Solamente al ejecutar este proceso se asigna este estatus al documento siempre y cuando se surta en su
totalidad, esto es, si se surte parcialmente, no toma este estatus.
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Backorder

Una requisicion estd en backorder cuando se convierte en Orden de Compra, esto es, cuando se registra
una Orden de Compra haciendo referencia a la requisicion y significa que los articulos solicitados estan en
Transito. Continda en este estatus hasta que es surtida a través del proceso Surtir Requisiciones.

Cancelar Requisiciones

En ocasiones se duplica la captura de un documento o no se registra correctamente. En estos casos, y
posiblemente en otros, serd necesario cancelar la requisicién. Una requisicién cancelada ya no esta
disponible para surtirse ni para convertirla en Orden de Compra, ni para acceder a ella para generar
cotizaciones de proveedores.

Pacific Soft te permite cancelar requisiciones, para que no sigan apareciendo en las consultas / reportes
de lo que estd pendiente por surtir. Solamente puedes cancelar requisiciones con estatus ACTIVA, para
cancelar documentos parcialmente surtidos utiliza la opcién de Cancelar Backorder que encontraras en el
menu de Compras.

El procedimiento de cancelacidn consiste en lo siguiente:

Posicidnate en el campo titulado Folio y teclea el consecutivo del documento que deseas cancelar. Si no
recuerdas el folio presiona la tecla F4 o haz clic en el icono de Buscar documentos. La busqueda de folios
es muy similar a la de Proveedores, solamente cambia la informacién de las columnas. Si utilizas la opcion
de busqueda de documentos revisa el rango de fechas de la parte inferior de la ventana para que amplies
el rango de la lista de los documentos.

Revisa muy bien la informacién desplegada en pantalla con el fin de que no elimines un folio distinto por
error.

Presiona la tecla F3 o haz clic en el icono de Cancelar del area de comandos.

Pacific Soft te preguntara por ultima vez si estas seguro de que deseas cancelar el documento, a través de
un cuadro de mensaje.

Verifica y asegurate de que es el documento que deseas cancelar antes de hacer clic en el botén de
“Aceptar”. De lo contrario selecciona el botén titulado “Cancelar” y tu registro permanecera en el
Sistema.

Cotizaciones de Proveedores

Para un buen control de compras, es necesario conocer las diferentes opciones que se tienen en costos,
tiempos de entrega y gastos en los que se incurre al comprar ciertos productos a cada proveedor.

Si en la empresa se tiene la politica de comparar estas opciones para elegir a quién comprar, en esta
parte del médulo de Compras se proporciona la opcidon para registrar las cotizaciones que se reciben de
los proveedores.

Para registrar cotizaciones elige la opcidn titulada Cotizaciones del menu de Compras del mend.
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El proceso de registro consiste en ir llenando los campos y los datos de captura se describen a
continuacion:

Generales

Movimiento
Es un campo informativo que indica el tipo de documento que se va a grabar. Presiona la tecla Tab para
pasar al siguiente campo.

Folio

En este campo se despliega el consecutivo de las Cotizaciones sobre la base del folio definido en la tabla
de folios generales y se va incrementando cada vez que se graba una nueva cotizacion.

Si deseas consultar un documento ya registrado, puedes proporcionar el folio correspondiente en este
campo o hacer uso de la facilidad de busqueda de documentos presionando la tecla F4.

Para registrar una nueva cotizacién no necesitas modificar este dato, presiona la tecla TAB para pasar al
siguiente campo.

Tipo
Es un campo de seleccion para que elijas uno de los tipos de la lista.
Sobre la base de los tipos de almacenes agregado a los articulos en el catdlogo, se clasifican los
documentos de compras para que se registren los documentos por tipo de articulos que se van a
comprar. Los tipos de documentos son los siguientes:
e MERCANCIA: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de este mismo tipo.
e  MATERIALES: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de tipo Materia
Prima.
e  CONSUMIBLES: Permite incluir articulos que tengan habilitado el tipo de almacén Consumo
Interno.
e  SERVICIOS: Se utiliza para registrar compras en las que se incluyen solamente articulos de este
tipo, es decir, aquéllos a los que no se le ha asignado ningun tipo de almacén en el catdlogo.

Se despliegan solamente los tipos de los almacenes que se han agregado al catalogo, por ejemplo, si no
tienen ningun almacén de CONSUMO INTERNO, no se despliega el tipo de documento CONSUMIBLES.

Nota. Si tienes dudas sobre el manejo de los tipos de almacenes, recurre al Capitulo 4 en la parte titulada Catalogo
de Articulos. Localiza la seccion que se titula Datos que debes proporcionar para cada articulo y enseguida lee la
parte de los Almacenes por articulo.

Fecha

Si estas registrando un nuevo documento, generalmente no vas a modificar la fecha porque se despliega
la actual, pero si el documento del proveedor trae una fecha diferente, modifica este dato, puedes
hacerlo tecledndola en el formato DD-MM-AA o a través de la facilidad de seleccién haciendo clic en el
botdn de la derecha del campo.

Cuando consultas un documento ya registrado, en este campo se despliega la fecha de ese documento.

Proveedor
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En este campo vas a proporcionar el cdédigo del proveedor que estd cotizando. Puedes hacer uso de la
facilidad de busqueda de proveedores haciendo clic en el botén de la derecha del campo.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Proveedores, recurre al capitulo 4 de esta Guia
en la seccidn titulada Cémo Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un
elemento.

Moneda

Es un campo de seleccion para que elijas la moneda base de la cotizacidn, esto es, si el proveedor esta
cotizando en moneda extranjera, selecciona de la lista la que corresponde. La lista de monedas
disponibles son las que se han agregado en la tabla de monedas.

Nota. Si tienes dudas sobre la definicion de monedas, recurre al Capitulo 3 de esta guia en la seccién
correspondiente a Monedas.

Tipo de Cambio
Si la cotizacion es en moneda base no se solicita este campo, pero si eliges otra moneda, tienes opcion a
cambiar este dato sobre la base del tipo de cambio que maneja el proveedor.

Requisicion

Si la Cotizacidén del proveedor se solicitd sobre la base de una Requisicion registrada en el sistema,
proporciona aqui el folio correspondiente; de esta forma se despliegan los renglones con los datos de los
articulos cotizados y solamente vas a modificar el costo y politicas del proveedor.

Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda de documentos haciendo clic en el botdn de la derecha de
este campo.

Importacion

Es un campo de opcidn que vas a habilitar solamente si la Cotizacion es de parte de un proveedor
extranjero. Al indicar que el documento es de importacidn, se permite registrar el porcentaje de Arancel
correspondiente para que se calcule el importe y se conozca el importe completo al comprar a ese
proveedor.

Partidas

Cantidad
En este campo captura el nimero de articulos que se estan cotizando, recuerda que cada renglén
corresponde a un producto. Puedes incluir decimales.

Cédigo
Para proporcionar el cédigo del producto, Pacific Soft te ofrece varias facilidades:
e Sitienes lector de cédigo de barras, cada lectura que hagas se agrega al area de datos y queda
registrado.
e Siconoces el codigo del producto, puedes teclearlo directamente en este campo.
e Sinocuentas con lector y no conoces el cddigo del producto, utiliza el comando de busqueda de
articulos o presiona la tecla F7.
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Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Articulos, recurre al capitulo 4 de esta Guia en la
seccion titulada Como Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un elemento.

Después de proporcionar el cédigo, a la derecha se despliega su descripcion, el costo y los descuentos.
Si en el catalogo de articulos, se han definido las politicas del proveedor, el costo, los descuentos vy el
tiempo de entrega se toman de ese catdlogo, en caso contrario, se despliegan los descuentos que se
hayan definido en el catdlogo de proveedores y el costo de la Ultima compra del articulo.

Unidad

Se despliega la unidad base del articulo proporcionado. Si manejas unidades alternas para ese producto,
puedes cambiarla posiciondndote en este campo del renglén y eligiendo la unidad deseada.

Para posicionarte, utiliza las teclas de movimiento o haz clic directamente en el campo.

Costo

Si en el catalogo de articulos estan registradas las politicas del proveedor para el articulo, se despliega el
costo del proveedor, en caso contrario, se despliega el costo de la ultima compra.

Este dato puedes modificarlo. Es costo unitario.

Descuentos y Tiempo de Entrega

Si en el catalogo de articulos estan registradas las politicas de ese proveedor para el cddigo del renglén
actual, se despliegan los descuentos y tiempo de entrega del proveedor, en caso contrario, se despliegan
los que se hayan definido en el catdlogo de proveedores. Estos datos puedes modificarlos para registrar
los que correspondan a la cotizacién.

Si el proveedor se agregd al articulo en el catalogo, pero se dejé en cero el costo (en el area de
proveedores por articulo), no se despliegan los descuentos ni el tiempo de entrega.

Arancel

Se solicita solamente para cotizaciones de proveedores extranjeros, y para ello debes haber habilitado el
campo titulado “Importacién” de los datos generales. Hay dos columnas, la primera es para capturar el
porcentaje de arancel y el segundo despliega el importe calculado. El Arancel se calcula sobre el costo
neto del articulo, esto es el costo del proveedor menos descuentos El importe mostrado ya estd calculado
por la cantidad de articulos del renglén.

Importe
Despliega el importe calculado sobre la base de los datos anteriores: costo menos descuentos mds
arancel, el importe es por la cantidad total. Este dato es antes de impuestos.

Impuestos
Son dos campos que te permiten modificar el impuesto de compra de los articulos. Como recordards, en
el catdlogo de articulo se definen los impuestos y esos son los que se despliegan al agregar el articulo,
pero, considerando que segun el origen del proveedor se pueden aplicar diferentes tasas, se permite
modificarlos.
e Se permite la captura libre del porcentaje, para registrar el 10% teclea solamente 10.
e Entre los dos impuestos del articulo, notaras que existe una columna titulada “Grav.” que
permite elegir Si / No. Esta opcidn es para indicar si el impuesto 1 es gravable, es decir, si el
célculo del segundo impuesto es en cascada.
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e Por omision el valor de esta opcidn corresponde a la definicion del primer impuesto del articulo
en el catdlogo. Si el articulo tiene definido el impuestol X y en la tabla de impuestos
corresponde a uno gravable, el valor sera Si.

e La utilidad de este dato es solamente cuando el articulo lleva dos impuestos. En este caso el
célculo es de la siguiente manera:

Impuesto 1 = (Costo de Compra * Porcentaje de Impto1)/100

Sl Impuesto 1 NO GRAVA, entonces

Impuesto 2 = (Costo de Compra * Porcentaje de Impto2)/100

Sl Impuesto 1 Si GRAVA, entonces

Impuesto 2 = ((Costo de Compra+impuesto 1) * Porcentaje de Impto2))/100
ImptoArticulos = Impuesto 1 + Impuesto 2

Cuando termines de capturar todos los renglones de la Cotizacién, puedes capturar Observaciones y
cargos adicionales, o finalizar la captura del documento.

Totales

Observaciones
Si deseas agregar Notas, Comentarios o cualquier tipo de observacidn en el documento, utiliza este
campo y teclea el texto correspondiente.

Suma de Importes
Es un campo informativo que muestra la suma de los importes de los renglones. Este dato representa el
costo de los articulos antes de arancel, impuestos y de cargos adicionales pero ya incluye los descuentos.

Impuesto Articulos
Es un campo informativo que despliega la suma de los impuestos calculados para los articulos en todos
los renglones. No incluye los impuestos de los cargos adicionales.

Importe Arancel
Es un campo informativo que muestra la suma de aranceles calculados en cada uno de los renglones.

Cargos Adicionales

Si en la compra de los articulos cotizados se incurre en algun otro tipo de gasto para recibirlos, captura
aqui el importe total de esos cargos. En el campo de la parte inferior captura el porcentaje de impuesto
que aplica a esos cargos para que el total de la cotizacion esté completo.

Total del Documento

Es un campo informativo que te da a conocer el importe total de la compra si aceptas la cotizacién de
este proveedor. El célculo de este dato es el importe de los articulos mas los aranceles mas cargos
adicionales mas los impuestos.
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Grabar / Imprimir el documento

Si ya capturaste todos los datos del documento, presiona la tecla F10 o haz clic con el mouse en el icono
de grabar.

Al finalizar el registro de la cotizacion, se abre la ventana de impresién de documentos, selecciona el
formato que corresponde al tipo de concepto capturado. En la lista de reportes encontraras los que se
han definido en la opcion Documentador del menu y que hayan sido asignado al usuario actual. En el
capitulo 10 de esta Guia se explica la forma de disefiar los formatos para los documentos.

Para iniciar la impresién haz clic en el icono de Imprimir. El documento se muestra en pantalla para
revision. Para enviarlo a impresora haz clic en el icono de imprimir de esta ventana (esquina superior
izquierda) y elige laimpresora. Las impresoras disponibles son las que tengas agregadas desde Windows.
Si no deseas imprimir comprobante presiona la tecla ESC o haz clic en el icono de Salir para abandonar la
ventana de impresion.

Leer documento Txt

Si tienes el documento en archivo texto, no vas a capturar la mayoria de los datos, presiona la tecla F9 o
haz clic en el botdn correspondiente. Localiza el archivo teniendo en cuenta las consideraciones
expresadas en el tema Intercambio de Documentos de este capitulo.

Una vez que se llenen los campos del documento en la Pantalla, revisa cuidadosamente la informacion,
proporciona los datos de encabezados y renglones que sean necesarios y continta la operacion de forma
normal.

Leer Excel®.

Esta caracteristica funciona para archivos de Excel® generados desde una Requisicion de Pacific Soft, y
consiste en buscar y abrir el archivo para agregar las partidas de la Cotizacién en forma automatica, con
el fin de obtener un reporte de mejor cotizacién.

Para hacerlo:

Ingresa el proveedor en la cotizacidn.

Presiona la tecla F5 o haz clic en el botén correspondiente.

Localiza y abre el archivo correspondiente.

Escribe el nombre de la Hoja en la que esta la cotizacidn que vas a importar. Las partidas se van a
agregar en la cotizacion.

N wWwN PR

Proceso de mejor Cotizacion.

Cuando generas una requisicion y la mandas a Excel, ese archivo puedes enviarlo a uno o mas
proveedores para que llenen las columnas de costo e impuestos, y te las regresen.

Los archivos recibidos los lees como Cotizacion, de tal forma que puedes tener los costos de cada
proveedor y hacer uso del reporte que muestra los menores costos.

A este proceso le lamamos Mejor cotizacién y consiste en lo siguiente:
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1. Registrar o generar la requisicién (requisicién automatica) y enviarla a Excel®.

Enviar el archivo de Excel a los diferentes proveedores.

3. Recibir los archivos devueltos con los costos e importar cada uno como una cotizacién
(Cotizaciones, leer Excel).

4. Obtener el reporte de Mejor Cotizacion, en las consultas de compras.

5. Enviar a Excel las mejores cotizaciones. Al obtener el reporte, activa la casilla titulada “Enviar a
Excel”.

6. Generar Ordenes de Compra en forma automatica a partir del archivo de mejores cotizaciones.
Esto es en el registro de los documentos de Orden de Compra.

N

Para implementar este proceso debes considerar lo siguiente:

e No debes modificar el nombre del archivo de Excel porque este es el folio de la requisicion base.

e Elreporte se basa en cotizaciones que hacen referencia a la misma requisicion, por lo tanto,
asegurate de enviar el mismo archivo a todos los proveedores.

e Cambia el nombre de la hoja dentro del archivo en Excel porque el default puede tener
caracteres ocultos que no seran reconocidos por el sistema.

e Para no sustituir los archivos (porque todos van a tener el mismo nombre), recomendamos que
los renombres al recibirlos, agregues una nueva Hoja en el original (el que se generd con los
costos en cero), identifiques la Hoja con el cddigo del proveedor y copies alli el contenido del
archivo recibido. De esta forma leeras el mismo archivo pero ingresando el nombre de la Hoja
que corresponde a cada proveedor.

e Dile al proveedor que no modifique el archivo, sélo agregue los costos y porcentajes de
impuestos.

Estatus de las Cotizaciones

Este tipo de documentos solamente manejan dos estatus: Activo y Cancelado. Son mas bien informativos
para permitir conocer los diferentes costos de compra cuando hay mas de un proveedor que puede surtir
determinado articulo. En el registro de las cotizaciones, cuando consultas algun folio ya registrado, el
estatus actual se despliega en la parte superior izquierda de los datos generales, justo arriba de la
descripcién del movimiento.

Una Cotizacion esta Activa cuando se registra, y permanece con este estatus hasta que el usuario ejecuta
el comando para Cancelar un documento y es entonces cuando cambia al estatus de Cancelada.

Cancelar Cotizaciones
En ocasiones se duplica la captura de un documento o no se registra correctamente. En estos casos, y
posiblemente en otros, serd necesario cancelar la cotizacion.

Pacific Soft te permite cancelar cotizaciones, para que no sigan apareciendo en las consultas / reportes o
bien, para corregir los errores cometidos al registrarla.

El procedimiento de cancelacion consiste en lo siguiente:
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1. Posicidnate en el campo titulado Folio y teclea el consecutivo del documento que deseas
cancelar. Si no recuerdas el folio presiona la tecla F4 o haz clic en el icono de Buscar
documentos. La busqueda de folios es muy similar a la de Proveedores, solamente cambia la
informacidn de las columnas. Si utilizas la opcidn de busqueda de documentos revisa el rango de
fechas de la parte inferior de la ventana para que amplies el rango de la lista de los documentos.

2. Revisa muy bien la informacion desplegada en pantalla con el fin de que no elimines un folio
distinto por error.

3. Presiona la tecla F3 o hazclic en el icono de Cancelar del drea de comandos.

Pacific Soft te preguntara por ultima vez si estas seguro de que deseas cancelar el documento, a través de
un cuadro de mensaje.

Verifica y asegurate de que es el documento que deseas cancelar antes de hacer clic en el botéon de
“Aceptar”. De lo contrario selecciona el botdn titulado “Cancelar” y tu registro permanecera en el
Sistema.

Ordenes de Compra

Las Ordenes de Compra son documentos que generan estadistica de lo que esta pendiente por surtir,
esto es, de los productos en transito. Se pueden generar este tipo de documentos a partir de una
Requisicion o de una Cotizaciéon del proveedor.

Para registrar Ordenes de Compra elige la opcidn titulada Orden de Compra del menu de Compras del
menu.

El proceso de registro consiste en ir llenando los campos y los datos de captura se describen a
continuacién:

Generales

Concepto
Es un campo informativo que indica el tipo de documento que se va a grabar. Presiona la tecla Tab para
pasar al siguiente campo.

Folio

En este campo se despliega el consecutivo de las Ordenes de Compra sobre la base del folio definido en la
tabla de folios generales y se va incrementando cada vez que se graba un nuevo documento.

Si deseas consultar un documento ya registrado, puedes proporcionar el folio correspondiente en este
campo o hacer uso de la facilidad de busqueda de documentos presionando la tecla F4.

Para registrar una nueva Orden de Compra no necesitas modificar este dato, presiona la tecla Tab para
pasar al siguiente campo.

Tipo de documento

Es un campo de seleccion para que elijas uno de los tipos de la lista.

Sobre la base de los tipos de almacenes agregados a los articulos en el catdlogo, se clasifican los
documentos de compras para que las areas de la empresa registren las Ordenes segun el tipo de los
articulos que le corresponden. Los tipos de documentos son los siguientes:
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e MERCANCIA: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de este mismo tipo.

e  MATERIALES: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de tipo Materia
Prima.

e  CONSUMIBLES: Permite incluir articulos que tengan habilitado el tipo de almacén Consumo
Interno.

e  SERVICIOS: Se utiliza para registrar compras en las que se incluyen solamente articulos de este
tipo, es decir, aquéllos a los que no se le ha asignado ningun tipo de almacén en el catdlogo.

Se despliegan solamente los tipos de los almacenes que se han agregado al catdlogo, por ejemplo, si no
tienen ningun almacén de CONSUMO INTERNO, no se despliega el tipo de documento CONSUMIBLES.

Nota. Si tienes dudas sobre el manejo de los tipos de almacenes, recurre al Capitulo 4 en la parte titulada Catalogo
de Articulos. Localiza la seccion que se titula Datos que debes proporcionar para cada articulo y enseguida lee la
parte de los Almacenes por articulo.

Fecha

Si estas registrando un nuevo documento, generalmente no vas a modificar la fecha porque se despliega
la actual, pero si el documento del proveedor trae una fecha diferente, modifica este dato, puedes
hacerlo tecledandola en el formato DD-MM-AA o a través de la facilidad de seleccidn haciendo clic en el
botdn de la derecha del campo.

Cuando consultas un documento ya registrado, en este campo se despliega la fecha de ese documento.

Proveedor

En este campo vas a proporcionar el cédigo del proveedor al cual vas a enviar la Orden de Compra.
Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda de proveedores haciendo clic en el botén de la derecha del
campo.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Proveedores, recurre al capitulo 4 de esta Guia
en la seccion titulada Cémo Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un
elemento.

Requisicion

Si la Orden de Compra se va a realizar sobre la base de una Requisicién registrada en el sistema,
proporciona aqui el folio correspondiente; de esta forma se despliegan los renglones con los datos de los
articulos requeridos.

Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda de documentos haciendo clic en el botdn de la derecha de
este campo.

Cotizacion

Si la Orden de Compra se va a realizar sobre la base de una Cotizacion del proveedor registrada en el
sistema, proporciona aqui el folio correspondiente; de esta forma se despliegan los renglones con los
datos de los articulos requeridos.

Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda de documentos haciendo clic en el botdn de la derecha de
este campo.

Almacén
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Es un campo de seleccidn para que elijas en cual de ellos se va a recibir la mercancia. La lista muestra los
que se agregaron en el catalogo de almacenes considerando el tipo de documento que seleccionaste para
que corresponda con el tipo de almacén.

Moneda / Tipo de Cambio

Es un campo de seleccion para que elijas la moneda en la que estan expresados los costos de los articulos
en la Orden de Compra, esto es, si el proveedor maneja los costos en moneda extranjera, selecciona de la
lista la que corresponde. La lista de monedas disponibles son las que se han agregado en la tabla de
monedas.

El tipo de cambio de las Ordenes de Compra se toma de la tabla de monedas, a menos que se registre
sobre la base de una Cotizacion previamente registrada, se toma el tipo de cambio que traiga ese
documento. Este dato se despliega en la parte inferior izquierda de la pantalla y puedes cambiarlo.

Nota. Si tienes dudas sobre la definicion de monedas, recurre al Capitulo 3 de esta guia en la seccién
correspondiente a Monedas.

Importacion

Es un campo de opcién que vas a habilitar solamente si la Orden de Compra se solicita a un proveedor
extranjero. Al indicar que el documento es de importacidn, se permite registrar el importe del Arancel
correspondiente para que se conozca el costo e importe completo al comprar a ese proveedor.

Cuando habilitas este campo, se hace disponible la captura del nimero de pedimento. Este dato se
imprime en el documento predefinido para Orden de Compra y se pasa a documento de Recepcidn.
Para agregar pedimento a la compra:

Activa la casilla de importacion.
Presiona el botdn de Pedimento.
Ingresa el numero de pedimento.
Si tienes activa Facturacion electrdnica, presiona el botdn de validacidn para confirmar que el
ndmero ingresado es correcto. El sistema valida que:
a. Laaduana es valida en el catalogo del SAT.
b. La patente corresponde a la aduana.
c. Elafo sea el correcto para la patente.

A WN R

Los datos de un pedimento, aplican a todas las partidas del documento.

Concepto de Presupuesto

Si no tienes definidos presupuestos deja en cero este campo, en caso contrario, proporciona el cddigo del
concepto al cual va a aplicar la compra que se va a realizar. Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda

de presupuestos haciendo clic en el botén de la derecha del campo.

Si tienes habilitada la restriccidon de presupuestos, asegurate de tener importe suficiente disponible para

el concepto elegido en el mes que corresponde la fecha del documento, en caso contrario no se permitira
grabar la Orden.

Nota. Si tienes dudas sobre la restriccion de presupuestos, recurre al Capitulo 5 de esta guia en la seccién
correspondiente a Introduccién.
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Partidas

Cantidad
En este campo captura el nimero de articulos que se estan ordenando, recuerda que cada renglon
corresponde a un producto. Puedes incluir decimales.

Cddigo

Para proporcionar el cédigo del producto, Pacific Soft te ofrece varias facilidades:

Si tienes lector de cddigo de barras, cada lectura que hagas se agrega al area de datos y queda registrado.
Si conoces el codigo del producto, puedes teclearlo directamente en este campo.

Si no cuentas con lector y no conoces el codigo del producto, utiliza el comando de busqueda de articulos
o presiona la tecla F7.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Articulos, recurre al capitulo 4 de esta Guia en la
seccion titulada Como Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un elemento.

Después de proporcionar el cddigo, a la derecha se despliega su descripcion, el costo, la unidad basey los
impuestos.

Unidad

Se despliega la unidad base del articulo proporcionado. Si manejas unidades alternas para ese producto,
puedes cambiarla posiciondandote en este campo del rengldn y eligiendo la unidad deseada.

Para posicionarte, utiliza las teclas de movimiento o haz clic directamente en el campo.

Costo Unitario

Si en el catalogo de articulos estan registradas las politicas del proveedor para el cédigo del rengldn
actual, se despliega el costo del proveedor, en caso contrario, se despliega el costo de la ultima compra.
Puedes modificar este dato.

Costo de Compra

Cuando se estdn agregando los renglones del documento, este dato puede ser igual al costo unitario
cuando no hay descuentos ni cargos que afectan al costo del articulo.

El Costo de Compra ya incluye descuentos y se van a acumular los cargos que se sumen al costo del
articulo sobre la base de un prorrateo sobre el costo.

Nota. Si tienes dudas acerca de los tipos de cargos en compras, recurre al capitulo 3 de esta Guia en la seccién
titulada Cargos en Compras.

Los cargos que se agreguen en la parte inferior de la pantalla, y que se hayan definido para sumar al costo
de los articulos, son los que se van a prorratear. El calculo consiste en sumar los cargos de este tipo y
distribuirlo entre los renglones del documento en forma proporcional al costo y cantidad de cada uno.

El costo de compra ya incluye los descuentos.

Descuentos y Tiempo de Entrega
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Si en el catalogo de articulos estan registradas las politicas del proveedor, se despliegan los descuentos y
tiempo de entrega del proveedor, en caso contrario, se despliegan los que se hayan definido en el
catdlogo de proveedores. Estos datos puedes modificarlos.

Si el proveedor se agrego al articulo en el catalogo, pero se dejé en cero el costo (en el area de
proveedores por articulo), no se despliegan los descuentos ni el tiempo de entrega.

Arancel

Se solicita solamente para los documentos de proveedores extranjeros, y para ello debes haber
habilitado el campo titulado “Importacion” de los datos generales. Hay dos columnas, la primera es para
capturar el porcentaje de arancel y el segundo despliega el importe calculado. El Arancel se calcula sobre
el costo neto del articulo, esto es el costo del proveedor menos descuentos; el importe mostrado ya esta
calculado por la cantidad de articulos del renglon.

Importe
Despliega el importe calculado sobre la base de los datos anteriores: costo menos descuentos mas
arancel, el importe es por la cantidad total, no es unitario. Este dato es antes de impuestos.

Impuestos

Son dos campos que te permiten modificar el impuesto de compra de los articulos. Como recordards, en
el catdlogo de articulo se definen los impuestos y esos son los que se despliegan al agregar el articulo,
pero, considerando que segun el origen del proveedor se pueden aplicar diferentes tasas, se permite
modificarlos.

Se permite la captura libre del porcentaje, para registrar el 10% teclea solamente 10.

e Entrelos dos impuestos del articulo, notaras que existe una columna titulada “Grav.” que
permite elegir Si / No. Esta opcion es para indicar si el impuesto 1 es gravable, es decir, si el
célculo del segundo impuesto es en cascada.

e Por omisidn el valor de esta opcidn corresponde a la definicion del primer impuesto del articulo
en el catadlogo. Si el articulo tiene definido el impuestol X y en la tabla de impuestos
corresponde a uno gravable, el valor serd Si.

e La utilidad de este dato es solamente cuando el articulo lleva dos impuestos. En este caso el
cdlculo es de la siguiente manera:

Impuesto 1 = (Costo de Compra * Porcentaje de Impto1)/100

Sl Impuesto 1 NO GRAVA, entonces

Impuesto 2 = (Costo de Compra * Porcentaje de Impto2)/100

Sl Impuesto 1 Si GRAVA, entonces

Impuesto 2 = ((Costo de Compra+impuesto 1) * Porcentaje de Impto2))/100
ImptoArticulos = Impuesto 1 + Impuesto 2

Cuando termines de capturar todos los renglones de la Orden de Compra, puedes capturar los cargos
adicionales, o finalizar la captura del documento.
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Cargos en Compras

En la parte inferior se muestra la tabla de los posibles cargos para el documento que estas registrando.
Los renglones corresponden a los registros de los elementos agregados en la tabla de Cargos en Compras
y vas a agregar solamente los que se apliquen al documento actual.

Nota. Si tienes dudas acerca de los tipos de cargos en compras, recurre al capitulo 3 de esta Guia en la seccién
titulada Cargos en Compras.

Las columnas son las siguientes:

Cargo

En esta columna vas a elegir el concepto del cargo que deseas aplicar a la Orden de Compra. La lista de
conceptos son los que agregaste en la tabla de Cargos en Compras. Presiona la tecla Enter para aceptar el
tipo de cargo y pasar a la siguiente columna.

Referencia

Para el caso de las Ordenes de Compra, no es necesario capturar este dato. Tiene utilidad en las
recepciones de mercancia y se utiliza para registrar el folio de la Nota de Cargo o del documento fuente
de dicho cargo.

Porcentaje

Este dato se solicita solamente si el cargo tiene habilitada la opcién en Porcentaje en la tabla de Cargos
en Compras. Teclea aqui el porcentaje a aplicar. El importe del cargo se calcula aplicando este porcentaje
al Subtotal del documento, que corresponde a la suma de los costos de los articulos. En siguiente
columna se despliega el importe calculado.

Importe

Si se tiene habilitada la opcién En Importe en la tabla de Cargos en Compras, teclea aqui el importe del
cargo. En caso de que se haya definido el cargo En porcentaje, no se solicita este dato y se calcula sobre la
base del porcentaje definido en la columna anterior. El importe proporcionado debe ser en la moneda del
documento, es decir, si estds registrando los costos en ddlares, los cargos deberas proporcionarlos en esa
misma moneda.

e Sise habilité la opcidon Suma al costo del producto en la tabla de cargos en compras, el importe
se prorratea entre los renglones agregados sobre la base de los costos de los articulos y se suma
al Costo de Compra de cada renglén. En este caso también suma a Cargos a Articulos del drea
de totales.

e Siesdel tipo CARGO DEL PROVEEDOR, acumula también a los importe de Cargos Proveedor y
Total Proveedor del drea de totales.

e Sinosuma al costo del producto ni es del tipo CARGO DEL PROVEEDOR, entonces acumula al
campo Otros Cargos del area de totales.

Retencién

Este campo toma valor solamente si se ha definido porcentaje de retencién en la tabla de Cargos en
Compras. Se calcula sobre el Importe del cargo desplegado en la columna anterior.

Este dato suma al total de retenciones del drea de totales.
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Impuesto

Si en la tabla de cargos en Compras se definid el porcentaje de impuesto para el cargo, en este campo se
despliega el importe calculado al aplicar ese porcentaje al Importe del cargo.

Este dato suma a los impuestos de los cargos del area de totales.

Totales

Son campos informativos que van acumulando los importes de los elementos que agregas al documento
(articulos y cargos). La descripcion de cada dato y los importes que acumulan se describen a
continuacién:

Cargos a Articulos
Acumula los importes de los cargos que se agregaron y que tienen habilitada la opcién para sumar al
costo del producto. Viene a ser el importe que se prorratea al costo de compra en los renglones.

Cargos Proveedor
Acumula los importes de los cargos agregados y que son del tipo CARGO DEL PROVEEDOR, es la parte de
los cargos que se suma a la cuenta por pagar desplegada en el campo titulado “Total Proveedor”.

Otros Cargos

Acumula los importes de los cargos que no suman al costo del producto y que no son del tipo CARGO DEL
PROVEEDOR. En realidad vienen a ser los gastos de compra que no provienen del proveedor pero que
sirven para conocer el costo completo de la compra.

Impuesto Cargos
Proporciona el total de impuestos calculados para los cargos. Es la suma de la columna titulada
“Impuesto” de area de Cargos en Compras.

Subtotal

Muestra el importe correspondiente a la suma de los costos de los articulos antes de los cargos
prorrateados y del arancel en caso de importacion. Es la suma de la columna “Importe” de los renglones
del documento.

Retencion
Despliega la suma de los importes calculados por concepto de retenciones en los cargos. En el drea de
Cargos en Compras se muestran los importes de las retenciones de cada concepto.

Arancel
Proporciona el total de aranceles de los articulos, Es la suma de los importes de la columna “Importe
Arancel” de los renglones del documento.

Impuesto Articulos
Muestra la suma de los impuestos de los articulos de cada rengldon. No incluye los impuestos de los

cargos.

Total Proveedor

Derechos reservados de Pacific Soft, S.A. de C.V. Pagina 68



Este importe es lo que se va a ir a la Cuenta por Pagar del proveedor cuando se registre la recepcion de la
mercancia. Acumula los importes de los costos de los articulos antes de cargos prorrateados y aranceles,
también suma los impuestos de los articulos y el importe de los cargos de tipo CARGO DEL PROVEEDOR,
sus respectivos impuestos y retenciones (éstas se restan).

Total del Documento

Es un campo informativo que te da a conocer el importe total de la orden de compra. El calculo de este
dato es el importe de los costos de los articulos mas los aranceles, mas cargos adicionales mas los
impuestos menos las retenciones.

Grabar / Imprimir el documento

Si ya capturaste todos los datos del documento, presiona la tecla F10 o haz clic con el mouse en el icono
de grabar.

Al finalizar el registro de la Orden de Compra, se abre la ventana de impresién de documentos, selecciona
el formato que corresponde al tipo de concepto capturado. En la lista de reportes encontraras los que se
han definido en la opcion Documentador del menu y que hayan sido asignado al usuario actual. En el
capitulo 10 de esta Guia se explica la forma de disefiar los formatos para los documentos.

Para iniciar la impresién haz clic en el icono de Imprimir. El documento se muestra en pantalla para
revision. Para enviarlo a impresora haz clic en el icono de imprimir de esta ventana (esquina superior
izquierda) y elige la impresora. Las impresoras disponibles son las que tengas agregadas desde Windows.
Los documentos de Orden de Compra y Recepcidn, permiten registrar cargos adicionales que se derivan
de la compra, si registraste cargos y deseas que se impriman, recomendamos utilizar el formato
predefinido, presionando la tecla F10 o haciendo clic en el botdn correspondiente, en lugar de hacerlo en
el botdn de impresion.

Si no deseas imprimir comprobante presiona la tecla ESC o haz clic en el icono de Salir para abandonar la
ventana de impresion.

Leer documento Txt

Si tienes el documento en archivo texto, no vas a capturar la mayoria de los datos, presiona la tecla F9 o
haz clic en el botdn correspondiente. Localiza el archivo teniendo en cuenta las consideraciones
expresadas en el tema Intercambio de Documentos de este capitulo.

Una vez que se llenen los campos del documento en la Pantalla, revisa cuidadosamente la informacion,
proporciona los datos de encabezados y renglones que sean necesarios y continta la operacién de forma
normal.

Consultar existencias de otras dependencias
Si la empresa opera el Administrador Central de Pacific Soft, los puntos de venta de las dependencias
pueden solicitar y ver las existencias de las demas, en el registro de la Orden de Compra.

1. Presiona el botdn Existencias que esta en la parte superior derecha.
2. Ingresa el codigo del articulo que vas a consultar. Puedes buscarlo presionando el primer botén
de la derecha.
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a. Sinose muestra ningun resultado, significa que es la primera vez que se intenta
consultar existencia para ese articulo, entonces debes hacer la solicitud presionando el
segundo botdn de la derecha y espera el resultado.

b. El resultado incluye a las dependencias que manejan el articulo solicitado y a la derecha
se ve la cantidad disponible de cada una, y la fecha y hora de actualizacién.

c. Sideseas actualizar las existencias, presiona el botdon de solicitud para refrescar la lista.

Revisa la informacién.
4. Cierra la ventana presionando la “x” de la parte superior derecha.

w

e Cuando se solicita la existencia, los renglones de las dependencias se ponen en estado de
“Solicitud”, y este va cambiando segun el avance del proceso hasta mostrar la nueva existencia.

e Siel estado de una dependencia permanece en “Solicitud”, significa que estd inactiva en ese
momento, pero cuando entre en operacion enviara su actualizacion.

e (Cada vez que una dependencia solicita existencia, esta se actualiza para todas porque llegan ala
base de datos central.

e Silas dependencias manejan mas de un almacén de mercancia, puedes ver la existencia por
almacén presionando el botdn de la izquierda del renglon.

Generar OC a partir de Mejor Cotizacién

Si generaste un archivo de Mejores Cotizaciones en Excel (ver proceso de Mejor Cotizacidn en la seccién
de Requisiciones de este capitulo, y Consultas-Compras-Mejor Cotizacion en el capitulo 9), entonces
puedes generar las érdenes de compra a los proveedores que aparecen en el reporte.

Este proceso genera un documento para cada proveedor, por lo tanto obtendras todas las Ordenes en el
mismo proceso.

Para hacerlo debes estar dentro del registro de Orden de Compra y presionar la tecla F5 o hacer clic en el
botdn correspondiente.

Localiza el archivo en Excel® generado por el sistema, al obtener el reporte de Mejor Cotizacién y
seleccidnalo. Por lo general este archivo estara en la carpeta “Temp” debajo de la de programas de
Pacific Soft.

Ingresa el nombre de la hoja.

Al aceptar el nombre de la hoja, inicia el proceso, por lo tanto, si no estas seguro de querer generar los
documentos, cancela y revisa tu archivo.

Cada OC que se va generando puedes imprimirla, o cancelar la impresion para continuar con el proceso.

Al finalizar notaras que el folio se ha incrementado por la cantidad de documentos agregados.

Estatus de las Ordenes de Compra
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Los documentos guardan siempre un estatus que nos permiten saber si han tenido algin seguimiento o si
éstos han sido cancelados. En el registro de los documentos, cuando consultas algun folio ya registrado,
el estatus actual se despliega en la parte superior izquierda de los datos generales, justo arriba de la
descripcién del concepto.

Los estatus de las drdenes de compra pueden ser:

Backorder

Todas las Ordenes de compra toman este estatus al momento de registrarse, esto significa que los
productos incluidos en el documento estan en Transito. Permanecen en este estatus hasta que se surten
completamente, se cancela el backorder o se cancela el documento.

Surtida

Las Ordenes de Compra se surten cuando se registran documentos de Recepcidn de mercancia haciendo
referencia al folio de alguna de éstas. Una Orden puede surtirse parcialmente y no cambia su estatus de
Backorder, solamente toma el estatus Surtida, cuando se registran las recepciones de todos los articulos.

Backorder cancelado

Este estatus sirve para indicar que una Orden de Compra no ha sido surtida completamente pero que
tampoco esta en Transito la mercancia que falta por surtir. Se asigna cuando se ejecuta el proceso de
Cancelar backorder.

Nota. En este tipo de documentos no existe el estatus Cancelado porque no se cancelan en la ventana del registro
como los demas sino que se utiliza la opcién Cancelar backorder.

Remisiones/Previos de compra

Pacific Soft ofrece dos opciones para manejar la mercancia que se recibe en el almacén antes de registrar
la factura del proveedor: Remisién y Previo de Compra.

Las Remisiones son documentos que se utilizan para registrar entradas de mercancia al almacén cuando
no se tiene la factura del proveedor. Este tipo de documento no genera cuenta por pagar aunque si es
necesario indicar a qué proveedor se le compraron los articulos que entran al almacén.

Las Remisiones pueden convertirse en documento de Recepcidn cuando se recibe la factura del
proveedor y en ese momento se genera la cuenta por pagar. La factura se genera de una o varias
remisiones pero no se pueden agregar mads partidas ni modificar costos (porque ya se registrd la entrada
con el costo de la remisién en el almacén).

Los Previos de compra son documentos para registrar y revisar las cantidades recibidas en el almacén y
los costos de los articulos, antes de capturar el documento de Recepcidn (factura del proveedor). Estan
orientados a la recepcidn fisica directo en el almacén, ya sea que se capturen en una PC, o que se
generen desde un equipo movil a través de la aplicacion PS_Recepcion Movil.

Regularmente se basan en una Orden de Compra, pero es posible ajustar las politicas para permitir
registrar previos sin Orden de Compra para proveedores que se manejan por resurtidos.
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Recomendamos que antes de elegir qué opcion vas a utilizar, leas detenidamente las especificaciones de
cada tipo de documento en este capitulo del manual.

En el menu de Compras del menu, se mostrara una u otra opcion, seglin hayas configurado los
parametros.

El proceso es diferente para cuando manejas uno u otro tipo de documento, pero la informacion
contenida en los dos es muy similar, entonces describiremos los datos de una sola vez:

Generales

Folio

En este campo se despliega el consecutivo del documento, sobre la base del folio definido en la tabla de
folios generales y se va incrementando cada vez que se graba un nuevo documento.

Si deseas consultar un documento ya registrado, puedes proporcionar el folio correspondiente en este
campo o hacer uso de la facilidad de busqueda de documentos presionando la tecla F4.

Para registrar un nuevo documento no necesitas modificar este dato, presiona la tecla Enter o Tab para
pasar al siguiente campo.

Fecha

Si estas registrando un nuevo documento, generalmente no vas a modificar la fecha porque se despliega
la actual, pero si por alguna razén quieres proporcionar una fecha diferente, modifica este dato, puedes
hacerlo tecledndola en el formato DD-MM-AA o a través de la facilidad de seleccién haciendo clic en el
botdn de la derecha del campo.

Cuando consultas un documento ya registrado, en este campo se despliega la fecha que se le puso en su
momento.

Referencia del proveedor (Sélo en remisiones)

Es el folio del comprobante de la entrega de mercancia que el proveedor proporciona. Teclea aqui ese
folio para que puedas relacionar el documento fisico con el folio del sistema.

A la derecha de este campo encontraras un campo de fecha, proporciona la fecha del documento que
estas registrando, es decir, la que corresponde al comprobante que entrega fisicamente el proveedor.

Folio Orden de Compra (Sélo en previos)

Si el proveedor de la mercancia que vas a registrar, no tiene activo el parametro para recibir sin OC en el
catalogo, este dato es obligado.

Deber ingresar el folio de una OC que tenga backorder, al hacerlo se mostraran los renglones de la OC
para que agregues las cantidades recibidas. A la derecha se muestra la fecha de ese documento.

El sistema identifica si la OCingresada esta en backorder, y manda un mensaje para que confirmes si
quieres agregar un nuevo previo. A la respuesta afirmativa, el sistema generard el previo y entrards a la
edicion de las cantidades recibidas y los costos.

Complemento. En el caso de que agregues un nuevo previo, el sistema hace una pregunta adicional para
permitir registrar complementos, es decir, agregar articulos que no vienen en la OC o que vienen en
promocidn o cortesias.

Para agregar un complemento, es necesario que el usuario tenga activa la autorizacién correspondiente.
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Puedes agregar tantos complementos como sea necesario, siempre que la OC esté en backorder, es decir,
que no se haya surtido o cancelado.

Proveedor

En este campo vas a proporcionar el cédigo del proveedor que esta entregando la mercancia. Puedes
hacer uso de la facilidad de bidsqueda de proveedores haciendo clic en el botén de la derecha del campo.
Si estas manejando previos, y ya ingresaste folio de Orden de Compra, no puedes cambiar este dato.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Proveedores, recurre al capitulo 4 de esta Guia
en la seccion titulada Como Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un
elemento.

Tipo de documento
Es un campo de seleccion para que elijas uno de los tipos de la lista.
Sobre la base de los tipos de almacenes agregados a los articulos en el catdlogo, se clasifican los
documentos de compra para que se registren las Remisiones segun el tipo de los articulos. Los tipos de
documentos son los siguientes:
e  MERCANCIA: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de este mismo tipo.
e  MATERIALES: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de tipo Materia
Prima.
e  CONSUMIBLES: Permite incluir articulos que tengan habilitado el tipo de almacén Consumo
Interno.
e  SERVICIOS: Se utiliza para registrar compras en las que se incluyen solamente articulos de este
tipo, es decir, aquéllos a los que no se le ha asignado ningun tipo de almacén en el catdlogo.

Se despliegan solamente los tipos de los almacenes que se han agregado al catalogo, por ejemplo, si no
tienen ningun almacén de CONSUMO INTERNO, no se despliega el tipo de documento CONSUMIBLES.

Si estas manejando previos, y ya ingresaste folio de Orden de Compra, no puedes cambiar este dato.

Nota. Si tienes dudas sobre el manejo de los tipos de almacenes, recurre al Capitulo 4 en la parte titulada Catalogo
de Articulos. Localiza la seccién que se titula Datos que debes proporcionar para cada articulo y enseguida lee la
parte de los Almacenes por articulo.

Almacén

Es un campo de seleccidn para que elijas en cual de ellos se va a recibir la mercancia. La lista muestra los
que se agregaron en el catalogo de almacenes considerando el tipo de documento que seleccionaste para
que corresponda con el tipo de almacén.

Moneda / Tipo de Cambio

Es un campo de seleccion para que elijas la moneda en la que estan expresados los costos de los articulos
en la Remisidn, esto es, si el proveedor maneja los costos en moneda extranjera, selecciona de la lista la
que corresponde. La lista de monedas disponibles son las que se han agregado en la tabla de monedas.

El tipo de cambio se toma de la tabla de monedas pero puedes cambiarlo al momento de estar
agregando el documento.

Si estas manejando previos, y ya ingresaste folio de Orden de Compra, no puedes cambiar este dato.
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Nota. Si tienes dudas sobre la definicion de monedas, recurre al Capitulo 3 de esta guia en la seccién
correspondiente a Monedas.

Importacion

Es un campo de opcién que vas a habilitar solamente si la compra es a un proveedor extranjero. Al indicar
que el documento es de importacion, se permite registrar el importe del Arancel correspondiente para
que se conozca el costo e importe completo al comprar a ese proveedor.

Cuando habilitas este campo, se hace disponible la captura del nimero de pedimento. Este dato se
imprime en el documento predefinido para Orden de Compra y se pasa a documento de Recepcion.
Para agregar pedimento a la compra:

Activa la casilla de importacion.
Presiona el botdn de Pedimento.
Ingresa el nimero de pedimento.
Si tienes activa Facturacion electrdnica, presiona el botdn de validacidn para confirmar que el
numero ingresado es correcto. El sistema valida que:
a. Laaduana es valida en el catalogo del SAT.
b. La patente corresponde a la aduana.
c. Elafo sea el correcto para la patente.

A WN KR

Los datos de un pedimento, aplican a todas las partidas del documento.

Partidas

Cantidad
En este campo captura el nimero de articulos que se estan recibiendo, recuerda que cada renglén
corresponde a un producto. Puedes incluir decimales.

Cédigo

Para proporcionar el cédigo del producto, Pacific Soft te ofrece varias facilidades:

Si tienes lector de cddigo de barras, cada lectura que hagas se agrega al area de datos y queda registrado.
Si conoces el codigo del producto, puedes teclearlo directamente en este campo.

Si no cuentas con lector y no conoces el codigo del producto, utiliza el comando de busqueda de articulos
o presiona la tecla F7.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Articulos, recurre al capitulo 4 de esta Guia en la
seccion titulada Como Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un elemento.

Después de proporcionar el cddigo, a la derecha se despliega su descripcidn, el costo, la unidad basey los
impuestos.
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Si el articulo maneja caducidad, inmediatamente se solicitaran el nimero de lote y la fecha de caducidad
para la cantidad de articulos que estas ingresando. El sistema no permitird agregar el rengldn sin estos
datos. Esto aplica sdélo para remisiones porque no se permite manejar previos con caducidades.

Importante: cuando manejas Previo de compra, y tienes una Orden de Compra de referencia, no se
permite cambiar el articulo en los renglones, pero puedes agregar nuevas partidas.

Si quieres eliminar algun renglén, pon la cantidad en cero y presiona la tecla Enter; confirma la
eliminacion.

Unidad

Se despliega la unidad base del articulo proporcionado. Si manejas unidades alternas para ese producto,
puedes cambiarla posiciondndote en este campo del renglén y eligiendo la unidad deseada.

Para posicionarte, utiliza las teclas de movimiento o haz clic directamente en el campo.

Costo Unitario / C. Unitario - OC

Si en el catalogo de articulos estan registradas las politicas del proveedor para el cédigo del rengldn
actual, se despliega el costo del proveedor, en caso contrario, se despliega el costo de la ultima compra.
Para previos de compra, se muestra el costo registrado en la Orden de Compra, si es que proporcionaste
un folio, y no puedes modificarlo.

Costo de Compra / C. Compra Previo
Cuando se estan agregando los renglones del documento, este dato puede ser igual al costo unitario, si se
agregan descuentos este dato se actualiza.

Si estan operando con previos de compra, en este campo vas a registrar el costo que viene en la factura
del proveedor. Recuerda que al importe que captures aqui se le aplicardn los descuentos que agregues en
las siguientes columnas.

Descuentos (sélo para Remision)

Si en el catalogo de articulos estan registradas las politicas del proveedor, se despliegan los descuentos
del proveedor, en caso contrario, se despliegan los que se hayan definido en el catadlogo de proveedores.
Los descuentos puedes modificarlos.

Si el proveedor se agregd al articulo en el catdlogo, pero se dejé en cero el costo (en el drea de
proveedores por articulo), no se despliegan los descuentos.

Impuestos

Son dos campos que te permiten modificar el impuesto de compra de los articulos. Como recordards, en
el catdlogo de articulo se definen los impuestos y esos son los que se despliegan al agregar el articulo,
pero, considerando que segun el origen del proveedor se pueden aplicar diferentes tasas, se permite
modificarlos.

Se permite la captura libre del porcentaje, para registrar el 10% teclea solamente 10.

e Entre los dos impuestos del articulo, notaras que existe una columna titulada “Grav.” que
permite elegir Si / No. Esta opcidn es para indicar si el impuesto 1 es gravable, es decir, si el
cdlculo del segundo impuesto es en cascada.
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e Por omision el valor de esta opcidn corresponde a la definicion del primer impuesto del articulo
en el catdlogo. Si el articulo tiene definido el impuestol X y en la tabla de impuestos
corresponde a uno gravable, el valor sera Si.

e La utilidad de este dato es solamente cuando el articulo lleva dos impuestos. En este caso el
célculo es de la siguiente manera:

Impuesto 1 = (Costo de Compra * Porcentaje de Impto1)/100

Sl Impuesto 1 NO GRAVA, entonces

Impuesto 2 = (Costo de Compra * Porcentaje de Impto2)/100

Sl Impuesto 1 Si GRAVA, entonces

Impuesto 2 = ((Costo de Compra+impuesto 1) * Porcentaje de Impto2))/100
ImptoArticulos = Impuesto 1 + Impuesto 2

Cuando termines de capturar todos los renglones de la Remisién, finaliza la captura del documento
presionando la tecla F10.

Totales

Son campos informativos que van acumulando los importes de los elementos que agregas al documento
(articulos y cargos). La descripcion de cada dato y los importes que acumulan se describen a
continuacion:

Subtotal
Muestra el importe correspondiente a la suma de los costos de los articulos, es la suma de la columna
“Importe” de los renglones del documento.

Impuesto Articulos
Muestra la suma de los impuestos de los articulos de cada renglén.

Total
Es un campo informativo que te da a conocer el importe total de la Remisién: Subtotal + Impuesto.

Grabar / Imprimir el documento
Si ya capturaste todos los datos del documento, presiona la tecla F10 o haz clic con el mouse en el icono
de grabar.

Si estas registrando remisiones (no previos), se abre la ventana de impresién de documentos, selecciona
el formato que corresponde al tipo de concepto capturado. En la lista de reportes encontrards los que se
han definido en la opcion Documentador del menu y que hayan sido asignado al usuario actual. En el
capitulo 10 de esta Guia se explica la forma de disefiar los formatos para los documentos.

Para iniciar la impresién haz clic en el icono de Imprimir. El documento se muestra en pantalla para
revision. Para enviarlo a impresora haz clic en el icono de imprimir de esta ventana (esquina superior
izquierda) y elige la impresora. Las impresoras disponibles son las que tengas agregadas desde Windows.
Si no deseas imprimir comprobante presiona la tecla ESC o haz clic en el icono de Salir para abandonar la
ventana de impresion.
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Leer documento Txt (S6lo para remisiones)

Si tienes el documento en archivo texto, no vas a capturar la mayoria de los datos, presiona la tecla F9 o
haz clic en el botdén correspondiente. Localiza el archivo teniendo en cuenta las consideraciones
expresadas en el tema Intercambio de Documentos de este capitulo.

Una vez que se llenen los campos del documento en la Pantalla, revisa cuidadosamente la informacion,
proporciona los datos de encabezados y renglones que sean necesarios y continta la operacion de forma
normal.

Estatus de las Remisiones

Las Remisiones, a diferencia del resto de los documentos de compra, no pasan por diferentes estatus,
cuando se registran se aplica al inventario y cuando se pasan a documento de recepcion se eliminan del
sistema.

No es posible tampoco cancelar este tipo de documentos, si hubo algun error, el comando F3 lo elimina
de la base de datos y genera una salida de almacén para anular la entrada que se habia generado al
registrarlo.

Cuando se recibe la factura del proveedor, de la cual ya se tiene la entrada de la mercancia al almacén, es
necesario registrar la recepcion a través de la opcion Facturar Remisiones disponible dentro de la
pantalla de captura de Recepcion.

Al hacerlo de esta manera, ya no se genera la entrada de los articulos almacén pero si se agrega la factura
de la compra y también los movimientos al auxiliar del proveedor.

Recomendamos no dejar Remisiones sin facturar porque éstas permaneceran en el sistemay, si las
elimina, estara generando una salida de almacén que no es real.

Estatus de los Previos de Compra
Los previos de compra cuando se registran se graban con estatus EN REVISION, que significa que se
pueden seguir modificando mientras no se cierren o se cancelen.

Cuando ya se han revisado los previos y confirmado que estan correctos, es necesario registrar la factura
en la opcion Recepcidn a través de la opcidn Facturar Previos disponible en la pantalla de captura de
este documento. Una vez que se han convertido en factura, el estatus de los previos es CERRADO.

Al cerrar los previos, se genera la entrada al almacén correspondiente y la cuenta por pagar.

Previo RETENIDO. Cuando la recepcién de mercancia se registra directamente en el almacén a través de
la aplicacion movil, es posible que se retengan para realizar otra actividad, cuando esto sucede el previo
no esta disponible para revisién desde el médulo de compras.

COMPLEMENTO. Este estatus de los previos se genera soélo desde la aplicacién movil, cuando se reciben
articulos que no estaban incluidos en la Orden de Compra de referencia. En el médulo de compras estan
disponibles para revisién y se pueden modificar los costos.

CANCELADO. Es posible cancelar documentos completos, tanto en la aplicacion moévil como desde el
modulo de compras, en este caso no estan ya disponibles para modificaciones ni para facturarlos.
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Recepcion de Mercancia

La recepcién de mercancia se registra generalmente con la Factura del proveedor porque genera la
cuenta por pagar y la entrada de los articulos al almacén con el correspondiente.

Al grabar este tipo de documentos se lleva a cabo el costeo de los articulos, se graba el costo de la Ultima
compra vy se recalcula el costo promedio de los articulos incluidos en la recepcidn.

Otro proceso que realiza Pacific Soft al grabar documentos de Recepcion, es la actualizacion de los
backorders de los productos.

Si tienes configurado el sistema para operar compras con documentos Previo de Compra, considera lo
siguiente en el registro de recepciones:

Si tienes desactivado el pardametro de compras “permitir facturar sin previo de compra”, no se permitira
el registro de recepciones agregando renglones, sélo se permitira facturar previos, por lo tanto, bajo esta
politica, SIEMPRE se deberd capturar el previo de compra antes que la factura del proveedor.

Si ese parametro esta activado, se revisa si el proveedor puede o no recibir sin una orden de compra,
para obligar o no a ingresar el folio de ese documento.

Los campos y los datos de captura se describen a continuacion:

Generales

Folio / Fecha

Son campos para la identificacion del documento, en el primero, se muestra el consecutivo de los
documentos de Recepcidn sobre la base del folio definido en la tabla de folios generales y se va
incrementando cada vez que se graba un nuevo documento; a la derecha se define la fecha de registro, y
es la base para calcular el vencimiento de la cuenta por pagar.

La Referencia del proveedor, es para el Folio del documento recibido (nimero de Factura) y permite
duplicados porque puede darse el caso de que coincidan los folios de factura de dos proveedores
diferentes. A la derecha de este campo se registra la fecha de ese documento.

La referencia del proveedor, puedes registrarla o modificarla después de grabado el documento. Esto te
permite registrar la recepcion si conoces los costos pero no has recibido la factura del proveedor, una vez
que la recibas, entras y capturas el folio correspondiente para que tengas la referencia en la consulta del
auxiliar de proveedores.

Si deseas consultar un documento ya registrado, debes proporcionar el consecutivo que maneja Pacific
Soft porque éste no permite duplicados, o bien, hacer uso de la facilidad de busqueda de documentos
presionando la tecla F4 y localizar el nimero de factura del proveedor.

Si estas operando compras con el uso de previos de compra, es posible que se abra una ventana con las
diferencias encontradas cuando se grabo la recepcién. Cuando se activa esta modalidad, el sistema
maneja una bitacora de diferencias entre lo ordenado y lo recibido.

Cotizacion
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Si para la compra de la mercancia, se registré una Cotizacion previa, captura el folio correspondiente en
este campo. De esta forma evitas capturar muchos datos del documento. Puedes hacer uso de la facilidad
de busqueda de documentos haciendo clic en el botdn de la derecha del campo.

Orden de Compra

Si para la compra de la mercancia, se hizo una Orden de Compra previa, captura el folio correspondiente
en este campo. De esta forma evitas capturar muchos datos del documento y se actualiza el estatus de la
Orden. Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda de documentos haciendo clic en el botdn de la
derecha del campo.

Si en el catalogo de proveedores se tiene desactivado el pardmetro para recibir sin OC, para el proveedor,
se obliga a ingresar el folio.

Importacion

Es un campo de opcién que vas a habilitar solamente si la Compra proviene de un proveedor extranjero.
Al indicar que el documento es de importacidn, se permite registrar el importe del Arancel
correspondiente para que se conozca el costo e importe completo al comprar a ese proveedor.

Cuando habilitas este campo, se hace disponible la captura del nimero de pedimento. Este dato se
imprime en el documento predefinido para Orden de Compra y se pasa a documento de Recepcion.
Para agregar pedimento a la compra:

Activa la casilla de importacion.
Presiona el botdn de Pedimento.
Ingresa el numero de pedimento.
Si tienes activa Facturacion electrdnica, presiona el botdn de validacion para confirmar que el
numero ingresado es correcto. El sistema valida que:
a. Laaduana es valida en el catalogo del SAT.
b. La patente corresponde a la aduana.
c. Elafo sea el correcto para la patente.

B WN R

Los datos de un pedimento, aplican a todas las partidas del documento.

Proveedor

En este campo vas a proporcionar el cddigo del proveedor. Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda
de proveedores haciendo clic en el botdn de la derecha del campo.

Si proporcionaste folio de la Orden de Compra, el proveedor ya se despliega en ente campo.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Proveedores, recurre al capitulo 4 de esta Guia
en la seccidn titulada Como Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el pérrafo Buscar un
elemento.

Tipo de documento

Es un campo de seleccion para que elijas uno de los tipos de la lista.

Sobre la base de los tipos de almacenes agregados a los articulos en el catdlogo, se clasifican los
documentos de compras para que las areas de la empresa registren las compras de los articulos que le
corresponden. Los tipos de documentos son los siguientes:
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e MERCANCIA: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de este mismo tipo.

e  MATERIALES: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de tipo Materia
Prima.

e  CONSUMIBLES: Permite incluir articulos que tengan habilitado el tipo de almacén Consumo
Interno.

e  SERVICIOS: Se utiliza para registrar compras en las que se incluyen solamente articulos de este
tipo, es decir, aquéllos a los que no se le ha asignado ningun tipo de almacén en el catdlogo.

Se despliegan solamente los tipos de los almacenes que se han agregado al catdlogo, por ejemplo, si no
tienen ningun almacén de CONSUMO INTERNO, no se despliega el tipo de documento CONSUMIBLES.

Nota. Si tienes dudas sobre el manejo de los tipos de almacenes, recurre al Capitulo 4 en la parte titulada Catalogo
de Articulos. Localiza la seccion que se titula Datos que debes proporcionar para cada articulo y enseguida lee la
parte de los Almacenes por articulo.

Almacén

Es un campo de seleccion para que elijas en cudl de ellos se recibié la mercancia. Sobre la base del tipo
del almacén son los articulos que puedes agregar al documento. La lista de los almacenes disponibles
contiene solamente aquéllos que correspondan al tipo de documento elegido anteriormente.

Nota. Si tienes dudas sobre los tipos de almacenes, recurre al Capitulo 4 de esta guia en la seccion correspondiente
a Almacenes.

Plazo / Vencimiento

Son datos muy importantes para el control de las cuentas por pagar. Estos dos campos estan
relacionados y puedes capturar cualquiera de los dos. Si registras el plazo de pago, se actualiza la fecha
de vencimiento, por el contrario, si registras la fecha de vencimiento, se calcula el plazo que esta
proporcionando el proveedor.

Moneda

Es un campo de seleccidn para que elijas la moneda en la cual viene el costo de los articulos, selecciona
de la lista la que corresponde. La lista de monedas disponibles son las que se han agregado en la tabla de
monedas.

Nota. Si tienes dudas sobre la definicion de monedas, recurre al Capitulo 3 de esta guia en la seccién
correspondiente a Monedas.

Tipo de Cambio
Si la Recepcidn es en moneda base no se solicita este campo, en caso contrario se despliega el tipo de
cambio vigente en la tabla de Monedas. Puedes modificarlo.

Concepto de Presupuesto

Si no tienes definidos presupuestos deja en cero este campo, en caso contrario, proporciona el cddigo del
concepto al cual va a aplicar la compra que se va a realizar. Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda
de presupuestos haciendo clic en el botén de la derecha del campo.
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Si tienes habilitada la restriccidn de presupuestos, asegurate de tener importe suficiente disponible para
el concepto elegido en el mes que corresponde la fecha del documento, en caso contrario no se permitira
grabar la Recepcion.

Al grabar la recepcién de la mercancia se aplica el importe al presupuesto indicado en este campo.

Nota. Si tienes dudas sobre la restriccion de presupuestos, recurre al Capitulo 5 de esta guia en la seccion
correspondiente a Introduccién.

Partidas
Si tienes configurado para manejar previos de compra, no se permite modificar datos de las partidas, ni
agregar, ni eliminar. En este caso debes hacer las modificaciones en los previos de compra.

Cantidad
En este campo captura el nimero de articulos que se estan recibiendo, recuerda que cada renglén
corresponde a un producto. Puedes incluir decimales.

Cédigo

Para proporcionar el cédigo del producto, Pacific Soft te ofrece varias facilidades:

Si tienes lector de cddigo de barras, cada lectura que hagas se agrega al area de datos y queda registrado.
Si conoces el codigo del producto, puedes teclearlo directamente en este campo.

Si no cuentas con lector y no conoces el cédigo del producto, utiliza el comando de busqueda de articulos
o presiona la tecla F7.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Articulos, recurre al capitulo 4 de esta Guia en la
seccion titulada Como Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un elemento.

Después de proporcionar el cddigo, a la derecha se despliega su descripcidn, el costo, la unidad basey los
impuestos.

Si el articulo maneja caducidad, inmediatamente se solicitaran el nimero de lote y la fecha de caducidad
para la cantidad de articulos que estas ingresando. El sistema no permitira agregar el renglon sin estos
datos.

Unidad

Se despliega la unidad base del articulo proporcionado. Si manejas unidades alternas para ese producto,
puedes cambiarla posicionandote en este campo del renglén y eligiendo la unidad deseada.

Para posicionarte, utiliza las teclas de movimiento o haz clic directamente en el campo.

Costo Unitario

Si en el catalogo de articulos estan registradas las politicas del proveedor para el cédigo del rengldn
actual, se despliega el costo del proveedor, en caso contrario, se despliega el costo de la ultima compra.
Puedes modificar este dato.

Costo de Compra
Cuando se estan agregando los renglones del documento, este dato puede ser igual al costo unitario
cuando no hay descuentos ni cargos que afectan al costo del articulo.
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El Costo de Compra ya incluye descuentos y se van a acumular los cargos que se sumen al costo del
articulo sobre la base de un prorrateo sobre el costo.

Nota. Si tienes dudas acerca de los tipos de cargos en compras, recurre al capitulo 3 de esta Guia en la seccién
titulada Cargos en Compras.

Los cargos que se agreguen en la parte inferior de la pantalla, y que se hayan definido para sumar al costo
de los articulos, son los que se van a prorratear. El calculo consiste en sumar los cargos de este tipo y
distribuirlo entre los renglones del documento en forma proporcional al costo y cantidad de cada uno.

El costo de compra ya incluye los descuentos.

Descuentos y Tiempo de Entrega

Si en el catalogo de articulos estan registradas las politicas del proveedor, se despliegan los descuentos y
tiempo de entrega del proveedor, en caso contrario, se despliegan los que se hayan definido en el
catdlogo de proveedores. Estos datos puedes modificarlos.

Si el proveedor se agregd al articulo en el catdlogo, pero se dejé en cero el costo (en el drea de
proveedores por articulo), no se despliegan los descuentos ni el tiempo de entrega.

Arancel

Se solicita solamente para los documentos de proveedores extranjeros, y para ello debes haber
habilitado el campo titulado “Importacion” de los datos generales. Hay dos columnas, la primera es para
capturar el porcentaje de arancel y el segundo despliega el importe calculado. El Arancel se calcula sobre
el costo neto del articulo, esto es el costo del proveedor menos descuentos; el importe mostrado ya esta
calculado por la cantidad de articulos del renglon.

Importe
Despliega el importe calculado sobre la base de los datos anteriores: costo menos descuentos mds
arancel, el importe es por la cantidad total, no es unitario. Este dato es antes de impuestos.

Impuestos

Son dos campos que te permiten modificar el impuesto de compra de los articulos. Como recordaras, en
el catdlogo de articulo se definen los impuestos y esos son los que se despliegan al agregar el articulo,
pero, considerando que segun el origen del proveedor se pueden aplicar diferentes tasas, se permite
modificarlos.

e Se permite la captura libre del porcentaje, para registrar el 10% teclea solamente 10.

e Entre los dos impuestos del articulo, notaras que existe una columna titulada “Grav.” que
permite elegir Si / No. Esta opcidn es para indicar si el impuesto 1 es gravable, es decir, si el
cdlculo del segundo impuesto es en cascada.

e Por omision el valor de esta opcidn corresponde a la definicion del primer impuesto del articulo
en el catadlogo. Si el articulo tiene definido el impuestol X y en la tabla de impuestos
corresponde a uno gravable, el valor sera Si.

e La utilidad de este dato es solamente cuando el articulo lleva dos impuestos. En este caso el
cdlculo es de la siguiente manera:

Impuesto 1 = (Costo de Compra * Porcentaje de Impto1)/100
Sl Impuesto 1 NO GRAVA, entonces
Impuesto 2 = (Costo de Compra * Porcentaje de Impto2)/100
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Sl Impuesto 1 Si GRAVA, entonces
Impuesto 2 = ((Costo de Compra+impuesto 1) * Porcentaje de Impto2))/100
ImptoArticulos = Impuesto 1 + Impuesto 2

Cuando termines de capturar todos los renglones de la Recepcion, puedes capturar los cargos
adicionales, o finalizar la captura del documento.

Cargos en Compras

En la parte inferior izquierda se muestra la tabla de los posibles cargos para el documento que estas
registrando. Los renglones corresponden a los registros de los elementos agregados en la tabla de Cargos
en Compras.

Nota. Si tienes dudas acerca de los tipos de cargos en compras, recurre al capitulo 3 de esta Guia en la seccién
titulada Cargos en Compras.

Las columnas son las siguientes:

Cargo

En esta columna vas a elegir el concepto del cargo que deseas aplicar al documento. La lista de conceptos
son los que agregaste en la tabla de cargos en Compras. Presiona la tecla Enter para aceptar el tipo de
cargo y pasar a la siguiente columna.

Referencia
Se utiliza para registrar el folio de la Nota de Cargo o del documento fuente de dicho cargo.

Porcentaje

Este dato se solicita solamente si el cargo tiene habilitada la opcién en Porcentaje en la tabla de Cargos
en Compras. Teclea aqui el porcentaje a aplicar. El importe del cargo se calcula aplicando este porcentaje
al Subtotal del documento, que corresponde a la suma de los costos de los articulos. En siguiente
columna se despliega el importe calculado.

Importe

Si se tiene habilitada la opcidn En Importe en la tabla de Cargos en Compras, teclea aqui el importe del
cargo. En caso de que se haya definido el cargo En porcentaje, no se solicita este dato y se calcula sobre la
base del porcentaje definido en la columna anterior. El importe proporcionado debe ser en la moneda del
documento, es decir, si estds registrando los costos en ddlares, los cargos deberas proporcionarlos en esa
misma moneda.

e Sise habilitd la opcién Suma al costo del producto en la tabla de cargos en compras, el importe
se prorratea entre los renglones agregados sobre la base de los costos de los articulos y se suma
al Costo de Compra de cada renglon. En este caso también suma a Cargos a Articulos del area
de totales.

e Siesdel tipo CARGO DEL PROVEEDOR, acumula también a los importe de Cargos Proveedor y
Total Proveedor del area de totales.

e Sinosuma al costo del producto ni es del tipo CARGO DEL PROVEEDOR, entonces acumula al
campo Otros Cargos del area de totales.
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Retencion

Este campo toma valor solamente si se ha definido porcentaje de retencién en la tabla de Cargos en
Compras. Se calcula sobre el Importe del cargo desplegado en la columna anterior.

Este dato suma al total de retenciones del drea de totales.

Impuesto

Si en la tabla de cargos en Compras se definid el porcentaje de impuesto para el cargo, en este campo se
despliega el importe calculado al aplicar ese porcentaje al Importe del cargo.

Este dato suma a los impuestos de los cargos del area de totales.

Totales

Son campos informativos que van acumulando los importes de los elementos que agregas al documento
(articulos y cargos). La descripcion de cada dato y los importes que acumulan se describen a
continuacion:

Cargos a Articulos
Acumula los importes de los cargos que se agregaron y que tienen habilitada la opcién para sumar al
costo del producto. Viene a ser el importe que se prorratea al costo de compra en los renglones.

Cargos Proveedor
Acumula los importes de los cargos agregados y que son del tipo CARGO DEL PROVEEDOR, es la parte de
los cargos que se suma a la cuenta por pagar desplegada en el campo titulado “Total Proveedor”.

Otros Cargos

Acumula los importes de los cargos que no suman al costo del producto y que no son del tipo CARGO DEL
PROVEEDOR. En realidad vienen a ser los gastos de compra que no provienen del proveedor pero que
sirven para conocer el costo completo de la compra.

Impuesto Cargos
Proporciona el total de impuestos calculados para los cargos. Es la suma de la columna titulada
“Impuesto” de area de Cargos en Compras.

Subtotal

Muestra el importe correspondiente a la suma de los costos de los articulos antes de los cargos
prorrateados y del arancel en caso de importacion. Es la suma de la columna “Importe” de los renglones
del documento.

Retencién
Despliega la suma de los importes calculados por concepto de retenciones en los cargos. En el drea de
Cargos en Compras se muestran los importes de las retenciones de cada concepto.

Arancel
Proporciona el total de aranceles de los articulos, Es la suma de los importes de la columna “Importe
Arancel” de los renglones del documento.
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Impuesto Articulos
Muestra la suma de los impuestos de los articulos de cada rengldon. No incluye los impuestos de los
cargos.

Total Proveedor

Este importe es lo que se registra en la Cuenta por Pagar del proveedor. Acumula los importes de los
costos de los articulos antes de cargos prorrateados y aranceles, también suma los impuestos de los
articulos y el importe de los cargos de tipo CARGO DEL PROVEEDOR, sus respectivos impuestos y
retenciones (éstas se restan).

Total del Documento

Es un campo informativo que te da a conocer el importe total de la orden de compra. El calculo de este
dato es el importe de los costos de los articulos mas los aranceles, mas cargos adicionales mas los
impuestos menos las retenciones.

Grabar / Imprimir el documento
Si ya capturaste todos los datos del documento, presiona la tecla F10 o haz clic con el mouse en el icono
de grabar.

Si el documento es RECEPCION y configuraste para actualizar los precios desde compras, se abre una
ventana de mensaje preguntando si deseas actualizar los precios de los articulos.

? ¢Deseas actualizar los precios de los articulos?

v [ X]

A la respuesta afirmativa, se inicia el proceso de célculo y actualizacién, tanto de los precios del catdlogo
como de las listas de precios:

1. Se abre una ventana con los precios de cada articulo por lista de precios.
2. Revisa los precios calculados y si es necesario cambialos antes de cerrar la ventana.
a. Puedes cambiar el margen de utilidad para recalcular el precio, o
b. Puedes modificar el precio antes o después de impuestos directamente en la celda.
3. Finaliza el cambio de precios.
a. Graba los cambios para guardar los nuevos precios, o
b. presiona la tecla ESC o el botdn correspondiente para cerrar sin actualizar, o
c. presiona el botdn para restablecer los precios y continta la operacién: modificarlos,
guardar o salir.
4. Siactualizaste los cambios, puedes generar un archivo de texto con los articulos que actualizaron
precios, respondiendo afirmativamente al mensaje que se muestra.

¢Deseas generar resumen de articulos con
, cambios de precios?
(]
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5. Selecciona la carpeta donde se grabara el archivo y presiona el boton “Aceptar”.
6. Cierra el archivo texto y continua.

Redondear los precios con impuesto.
Los precios se calculan sobre la configuracion de precios que tengas definida en los pardmetros de
ventas, pero si quieres ejecutar otro redondeo para ajustar los decimales:

1. Activa la casilla de la parte superior titulada “Redondear precio con impuesto” y selecciona la
cantidad de decimales que requieres.

2. Presiona el botdn para restablecer.

3. Revisa el resultado y graba.

El siguiente mensaje que se muestra, es para generar un archivo que permite importar los nuevos precios
al Administrador Central.

9 JDeseas generar archivo de Excel®?
.

Si usas nuestro Administrador Central para actualizar los precios de las sucursales, es conveniente que
generes este archivo y hagas la importacion.

Cuando respondes afirmativamente a esta pregunta, el archivo generado se abre. Nota que su nombre
incluye el folio de la Recepcidn para que lo identifiques sin problemas al momento de importarlo en AC.

Si en la compra hay articulos que tienen definidos pecios por volumen, se abre otra ventana que permite
su actualizacidn.

1. Revisa con cuidado los nuevos precios calculados.

2. Modifica el precio en la columna Nuevo Precio o Nuevo precio mas impuesto si lo requieres (por
ejemplo, para eliminar o redondear decimales).
Graba los cambios.
4. Cierra la ventana.

w

Si al menos uno de los articulos es componente de un paquete, se abre una ventana preguntando si
deseas actualizar el precio del paquete.

Hay Precios modificados. ¢ Deseas recalcular
‘? precios de paquetes?
L

v [[X]

A la respuesta afirmativa, se muestra la lista de paquetes y el precio calculado en base a la suma de los
componentes. Puedes aceptar o cancelar la actualizacién del precio.

La actualizacion de paquetes se repite para cada paquete en la que se encuentran los articulos que
cambiaron de precio.
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Si el documento es REMISION o RECEPCION, se actualiza el costo de Ultima compra y el promedio de los
articulos comprados, para todas las unidades en que se maneja el articulo.

Si el documento es RECEPCION y estas operando la modalidad de previos de compra, se agregan los
registros en la bitacora de diferencias entre la OCy la Recepcion.

Al finalizar el registro de la recepcidn, se abre la ventana de impresién de documentos, selecciona el
formato que corresponde al tipo de concepto capturado. En la lista de reportes encontrards los que se
han definido en la opcion Documentador del menu y que hayan sido asignado al usuario actual. En el
capitulo 10 de esta Guia se explica la forma de disefiar los formatos para los documentos.

Para iniciar la impresiéon haz clic en el icono de Imprimir. El documento se muestra en pantalla para
revision. Para enviarlo a impresora haz clic en el icono de imprimir de esta ventana (esquina superior
izquierda) y elige laimpresora. Las impresoras disponibles son las que tengas agregadas desde Windows.
Los documentos de Orden de Compra y Recepcidn, permiten registrar cargos adicionales que se derivan
de la compra, si registraste cargos y deseas que se impriman, recomendamos utilizar el formato
predefinido, presionando la tecla F10 o haciendo clic en el botdn correspondiente, en lugar de hacerlo en
el botdn de impresion.

Si no deseas imprimir comprobante presiona la tecla ESC o haz clic en el icono de Salir para abandonar la
ventana de impresion.

Leer documento Txt

Si tienes el documento en archivo texto, no vas a capturar la mayoria de los datos, presiona la tecla F9 o
haz clic en el botén correspondiente. Localiza el archivo teniendo en cuenta las consideraciones
expresadas en el tema Intercambio de Documentos de este capitulo.

Una vez que se llenen los campos del documento en la Pantalla, revisa cuidadosamente la informacion,
proporciona los datos de encabezados y renglones que sean necesarios y continta la operacién de forma
normal.

Estatus de las Recepciones

Este tipo de documentos solamente manejan dos estatus: Activo y Cancelado. En el registro de las
recepciones, cuando consultas algun folio ya registrado, el estatus actual se despliega en la parte superior
izquierda de los datos generales, justo arriba de la descripcidn del concepto.

Una Recepcion esta Activa cuando se registra, y permanece con este estatus hasta que el usuario ejecuta
el comando para Cancelar un documento y es entonces cuando cambia al estatus de Cancelada.

Cancelar la Recepcién

En ocasiones se duplica la captura de un documento o no se registra correctamente. En estos casos, y
posiblemente en otros, serd necesario cancelar el documento de recepcion.

Pacific Soft te permite cancelar Compras, pero con la recomendacién de que tengas total conocimiento
de lo que sucede: el saldo del proveedor disminuye por el importe del documento cancelado, si ya se
habian registrado pagos a ese documento, se queda como movimiento sin aplicar y el movimiento de
entrada de almacén que se habia generado también se cancela. Ningun movimiento cancelado se podra
volver a activar.

El procedimiento de cancelacion consiste en lo siguiente:
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1. Proporciona el Folio del documento que deseas cancelar. Si no recuerdas el folio, o si prefieres
buscar y seleccionar por folio del proveedor presiona la tecla F4 o haz clic en el icono de Buscar
documentos. La busqueda de folios es muy similar a la de Proveedores, solamente cambia la
informacidn de las columnas. Si utilizas la opcidn de busqueda de documentos para localizar una
Recepcidn, es conveniente modificar el rango de fechas de la parte inferior de la ventana.

2. Revisa muy bien la informacion desplegada en pantalla con el fin de que no elimines un folio
distinto por error.

3. Presiona la tecla F3 o hazclic en el icono de Cancelar del drea de comandos.

Pacific Soft te preguntara por ultima vez si estas seguro de que deseas cancelar el documento, a través de
un cuadro de mensaje.

Verifica y asegurate de que es el documento que deseas cancelar antes de hacer clic en el botéon de
“Aceptar”. De lo contrario selecciona el botdn titulado “Cancelar” y tu registro permanecera en el
Sistema.

Si el documento cancelado ya tenia pagos aplicados, esos movimientos no se eliminan sino que quedan
con estatus Sin Aplicar, esto significa que se posteriormente se pueden aplicar a otros documentos.

Nota. Si quieres revisar cuales son los movimientos que tienes sin aplicar, utiliza la consulta de Cuentas por Pagar
opcion Movimientos y habilita el estatus Sin aplicar. Si tienes dudas de como aplicar estos movimientos, recurre al
capitulo 8 de esta Guia Cuentas por Pagar y localiza la seccion titulada Movimientos sin aplicar.

Leer CFDI del proveedor
Si tienes activa la Facturacion Electrénica con Pacific Soft®, es posible agregar la Recepcidn a partir de los
CFDI de Compras. Solicita los archivos XML y prepara el médulo de Compras para hacerlo.

Preparacion

e Asegurate de tener capturado correctamente el RFC de los proveedores en el catalogo, tal y
como viene en el CFDI.

e Sino manejas el mismo cddigo que tus proveedores, procura agregarlos en el catalogo de
articulos en la parte de Caédigos externos.

e Asegurate de tener correctamente registradas las claves del SAT para las unidades de compra.
Esto en la tabla de Unidades.

e Simanejas Lotes y Caducidades, estos datos deben de venir en Adenda con la siguiente
estructura:

<cfdi:Addenda>
<MATERIAL CodigoSAP="550133" Lote="91522" Caducidad="04.09.2022" CBarra="7501537161163" SActiva="CIPROFLOXACINO 500 MG C/10 TAB" Cantidad="150.000" />
<MATERIAL CodigoSAP="554211" Lote="20052243" Caducidad="30.06.2022" CBarra="7502001164833" SActiva="BETAMETASONA 4 MG 2 ML SOL INY" Cantidad="30.000" />

Leer CFDI en el documento de Recepcion
1. Presiona el botén para “Leer XML".

RECEPCION
hd

DB mT)6E S 8
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2.
3.
4.

Localiza el archivo XML del CFDI que vas a leer.
Verifica que se agregaron todos los renglones con sus impuestos y unidad correcta.
Graba la recepcioén.

Si no hay coincidencia en alguno de los datos del CFDI, con la base de datos de la empresa, puedes recibir
uno de los siguientes mensajes:

2>

2>

El CFDI no es de INGRESO. El archivo que seleccionaste no es una Factura. Selecciona el archivo
correcto.

La empresa no es el receptor del CFDI. El RFC del receptor en el archivo, no es igual al que tienes
en los datos de la empresa, lo mas seguro es que hayas leido un CFDI emitido para otro receptor,
o bien, el RFC que tienes registrado no es exactamente igual, por ejemplo, que le hayas
agregado guiones o espacios o que le falte un caracter, etc.

No existe el proveedor. El RFC del emisor no existe para ningln proveedor de tu catdlogo.
Agrega el proveedor al catalogo o verifica su RFC si ya existe.

La moneda del CFDI no existe. El cddigo de la moneda que viene en el CFDI no coincide con
ninguna de las que tienes en la tabla de Monedas. Comprueba que la moneda tiene bien
definida la clave del SAT.

No existe la unidad [clave]. Este mensaje incluye la clave de la unidad que no se encontré en
ninguno de los registros de la tabla de Unidades, y viene en uno de los conceptos del CFDI.
Verifica que tienes bien definidas las claves para las unidades, o agrega la nueva unidad.

El articulo [c6digo] no tiene asignada la unidad [clave]. Este mensaje incluye el cédigo del
articulo y la clave de la unidad, y vienen en uno de los conceptos del CFDI. Asigne la unidad de
compra al articulo.

No existe el impuesto [Tipo] TasaOCuota [valor] TipoFactor [valor]. La combinacion de tipo de
impuesto, Tasa o cuota y Tipo factor de uno de los conceptos, no coincide con ninguno de los
registros de la tabla de Impuestos. Agrega el impuesto o modifica el que corresponde.

El CFDI [UUID] esta agregado en la Recepcidn [Folio]. El archivo seleccionado ya fue agregado
en la recepcidn, con el folio que se muestra en el mensaje. No puede haber dos recepciones para
el mismo UUID, asi que si por alguna razdn quieres agregarlo debes cancelar primero la que ya
existe.

Facturar Remisiones

Cuando llega una factura de proveedor, de la cual ya se recibié la mercancia en el almacén y se registrd la
entrada a través de un documento de Remisidn, es necesario utilizar esta opcion para generar el
documento de compra.

El proceso consiste en proporcionar los datos generales en el documento de Recepcion y, en lugar de
registrar las partidas, presionar la tecla F8 (Facturar Remisiones).

Al hacerlo se abre una ventana con la lista de remisiones que coincidan con el proveedor, almacén y
moneda proporcionados en los datos generales. En esta ventana debes seleccionar las remisiones que se
van a incluir en la factura haciendo doble clic en el rengldon correspondiente.

Puedes incluir varias remisiones en una misma factura.
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e  Para agregar varias remisiones, presiona la tecla F8 o haz clic en el icono correspondiente,
entonces selecciona las que vas a facturar y haz clic en el botdn para grabar. Lo que hace es
regresar a la pantalla del documento de recepcién para que confirmes los datos y grabes la
factura.

e Sicapturaste pedimento para el documento de recepcidn, sdlo podrds agregar las remisiones
que tengan ese mismo pedimento.

e Silas remisiones tienen capturado el nimero de pedimento, sdlo puedes agregar las que tengan
el mismo, es decir, no es posible facturar juntas remisiones con pedimentos diferentes.

e Todas las remisiones se facturan en moneda base independientemente de la moneda en la que
se registraron.

e No se permite agregar nuevas partidas al facturar remisiones.

e No se permite agregar cargos que afecten el costo del producto porque los costos ya se grabaron
en la entrada por remision, pero si puedes agregar cargos que no afectan al costo.

e No se permite agregar cargos que sean de importacion.

e Al cancelar unarecepcion, se cancelan también las entradas de almacén de las remisiones que
dieron origen a la factura.

Una vez que tienes completos los datos del documento de recepcidn, presiona la tecla F10 para grabarlo.
Se agrega el documento de compra, se agrega el movimiento al auxiliar del proveedor y se eliminan las
remisiones que dieron origen a la factura.

Facturar Previos

Cuando llega una factura de proveedor, de la cual ya se recibié la mercancia en el almacén y se registrd la
entrada a través de uno o mas Previos de Compra, es necesario utilizar esta opcidn para finalizar el
proceso de la compra.

El proceso consiste en proporcionar algunos datos generales en el documento de Recepcidn (segln esté
configurado son los datos a ingresar) y, en lugar de registrar las partidas, presionar la tecla F8 (Facturar
Previos).

Al hacerlo se abre una ventana con la lista de los previos que coincidan con el proveedor y/o con la orden
de compra ingresados en los datos generales.

En esta ventana debes seleccionar los documentos que se van a incluir en la factura haciendo doble clic
en el renglon correspondiente.

e Siel proveedor no permite recibir sin orden de compra (catalogo de proveedores), deberas
primero ingresar el folio de la orden y después presionar F8 para seleccionar los previos
relacionados con ella.

e Siel proveedor permite recibir sin orden de compra, debes ingresar el proveedor en los datos
generales antes de abrir la seleccidn de los previos.

e Puedes incluir varios previos en una misma factura. Para hacerlo, selecciona los que vas a
facturar y haz clic en el botén para grabar. Lo que hace es regresar a la pantalla del documento
de recepcidn y agregar las partidas de los documentos seleccionados, para que confirmes los
datos y grabes la factura.
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¢ No se permite agregar, modificar o eliminar partidas al facturar previos. Lo que debes hacer en
caso necesario, es modificar los previos de compra.

e No se permite agregar cargos que afecten el costo del producto porque los costos ya se grabaron
en la entrada por remision, pero si puedes agregar cargos que no afectan al costo.

e No se permite agregar cargos que sean de importacion.

e Al cancelar una recepcion, se cancelan también las entradas de almacén de las remisiones que
dieron origen a la factura.

Una vez que tienes completos los datos del documento de recepcidn, presiona la tecla F10 para grabarlo.
Se agrega el documento de compra, se agrega el movimiento al auxiliar del proveedor, se actualiza el
estatus de los previos a CERRADO y se da la entrada al almacén que corresponde, es decir el que registrd
el previo facturado.

Cancelar Backorder

Esta opcion del médulo de Compras, es un proceso que, como su nombre lo indica, cancela el backorder
de los documentos de Orden de Compra. La utilidad de hacerlo, es que en las consultas y reportes, no
aparezca en transito mercancia que ya no esperas recibir y que por algin motivo no se surtieron.

Ya comentamos anteriormente que al registrar las Ordenes de Compra, se les asigna el estatus de
Backorder porque se considera en Transito a los articulos que incluye y que, al recibir la mercancia, ese
estatus cambia a Surtido.

Si no se reciben todos los productos que incluye la Orden de Compra, el documento sigue con el estatus
de Backorder y el resto puede surtirse con algun otro documento de recepcion, pero, si estas seguro de
que los faltantes ya no se van a surtir, es conveniente que lo canceles, de esta forma ya no formaran
parte de las consultas e informes.

Para cancelar backorder, selecciona la opcidn cancelar backorder del menu de Compras del mend.

El proceso puedes ejecutarlo para un documento en particular, para los documentos de un rango de
fechas especificado y/o para los documentos de un proveedor dentro de un rango de fechas.

Los filtros que definen cuales son los documentos que se van a procesar en la cancelacion son los
siguientes:

Folio

Si deseas cancelar solamente el backorder de un documento, proporciona su folio en este campo. Puedes
hacer uso de la facilidad de busqueda de documentos haciendo clic en el botdn de la derecha del campo.
Cuando proporcionas este dato, se procesa solamente ese documento y no es necesario capturar el resto
de los filtros.

Asegurate de que el folio que vas a procesar es el correcto porque ya no estara disponible para hacer
referencia a esa orden de compra en los documentos de recepcién de mercancia.
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Proveedor

Para procesar mas de un documento de un mismo proveedor, proporciona en este campo el cédigo del
proveedor y enseguida el rango de fechas de los documentos que vas a cancelar. Puedes hacer uso de la
facilidad de busqueda de proveedores haciendo clic en el botén de la derecha del campo.

Cuando eliges un proveedor, se cancela el backorder de todos los documentos de ese proveedor, siempre
y cuando la fecha de éstos se encuentre dentro del rango de fechas indicado.

De la Fecha / A la Fecha

Estos campos permiten procesar documentos por fechas. Si no proporcionaste folio de Orden de Compra
ni cédigo de Proveedor, se cancela el backorder de todos los documentos cuya fecha se encuentre dentro
de este rango.

Cuando estés seguro de que los datos proporcionados son los correctos, presiona la tecla F10 para
procesar. Al hacerlo se abre una ventana de confirmacidn para que revises por ultima vez los filtros, no
esta de mas que te asegures que en realidad deseas cancelar los backorders de todos los documentos
indicados porque este proceso no tiene vuelta hacia atras, esto significa que una vez ejecutado, no
podras regresar a backorder el estatus de los documentos.

Si tienes alguna duda, te recomendamos que hagas clic en el botdn titulado “Cancelar” para que no se
ejecute el proceso. Si estds seguro de eliminar el backorder haz clic en el botdn titulado “Aceptar”.

Al finalizar el proceso, se abre un cuadro de mensaje. Presiona Enter o haz clic en el botdn titulado
“Aceptar” para cerrar el mensaje.

Si no vas a procesar otros documentos, abandona la opcién presionando la tecla ESC o haciendo clicen la
equis (X) de la parte superior derecha de la ventana.

Surtir Requisiciones

Las requisiciones son documentos internos que se manejan a manera de solicitud de articulos en las
diferentes areas de la empresa. Por este motivo, no generan ningiin movimiento automatico de almacén
ni de cambio de estatus de ningln otro tipo de documento.

Aunque el registro de las Ordenes de Compra permite hacer referencia a una Requisicién y cambia su
estatus a backorder, ésta no se surte automaticamente.

La Unica forma de cambiar el estatus de las requisiciones a Surtido, es a través de este proceso.

El surtido de requisiciones genera una salida del almacén del cual se entregan los articulos.

En caso de que las Requisiciones se hagan para surtir a otro almacén, la entrada de los productos al
almacén destino se debera registrar en el médulo de Almacén. Si no deseas generar salida del almacén
pero tampoco quieres que el documento de requisicién permanezca activo, te recomendamos que
canceles la Requisicion.

Para surtir requisiciones haz clic en la opcidon de Compras del menu y enseguida elige Surtir
Requisiciones.
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El proceso consiste en proporcionar los datos que se solicitan y confirmar el proceso. Los datos son los
siguientes:

Almacén
Es un campo de seleccion para que elijas el almacén del cual van a salir los articulos entregados.

Folio

Proporciona aqui el folio de la requisicidon que vas a surtir. Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda
de documentos haciendo clic en el botdn de la derecha del campo.

Cuando proporcionas este dato, en el drea de renglones del centro de la ventana, se despliegan los
articulos incluidos en el documento. Puedes surtir mas de un documento proporcionado uno a uno los
folios y se van agregando los renglones correspondientes.

Fecha

Es la fecha que va a tener el documento de salida de almacén que se va a generar al confirmar el proceso.
Se despliega la fecha actual pero puedes modificarla tecledandola en el formato DD-MM-AA o haciendo
clic en el botdn de la derecha del campo y eligiendo el dia deseado.

Unidades
Es un campo que vas a encontrar en la parte inferior de la ventana, debajo de los renglones. Va
acumulando la cantidad de unidades que registras en los renglones para la entrega.

Renglones
Se despliegan aqui los renglones de la requisicion, los datos de cada uno de ellos son los titulos de las
columnas y son los siguientes:

Folio

Es un campo informativo que muestra el folio del documento que se va a surtir. Si procesas solamente
una requisicion, el valor de este campo serd el mismo en todos los renglones, pero si proporcionas mas
de un folio en los datos generales, este campo te serd de mucha utilidad para identificar los articulos de
cada uno de ellos.

Backorder

Es un campo informativo que muestra la cantidad actual de backorder de cada articulo de la requisicion.
Este dato muestra valor cero cuando ya se ha surtido la cantidad completa del articulo para ese
documento, también puede presentar un valor negativo cuando se surte una cantidad mayor a la que se
registré en el documento original; esto es porque la cantidad a surtir se limita solamente sobre la
existencia del articulo en el almacén y no por la cantidad solicitada.

Unidad

Es un campo informativo que muestra la unidad del articulo que se registrd en la requisicion. Al teclear la
cantidad a surtir te serd de utilidad este dato para que consideres la equivalencia y la salida del almacén
se genere correctamente.

Existencia

Derechos reservados de Pacific Soft, S.A. de C.V. Pagina 93



Es un campo informativo que muestra la existencia actual del articulo expresado en la unidad desplegada
en la columna anterior. Esta existencia corresponde al almacén elegido en los datos generales. No se
permite surtir una cantidad mayor a ésta.

Entrega

Es el Unico campo de captura del drea de los renglones. Teclea aqui la cantidad de articulos que estas
entregando considerando la unidad y la existencia de las columnas anteriores. La cantidad que
proporciones en este campo es la que se genera en el documento de salida del almacén.

No se permite registrar una cantidad mayor a la existencia mostrada en la columna anterior.

Si no deseas procesar alguno de los renglones, deja en cero este campo.

Cddigo y Descripcion
Son campos informativos que muestran la identificacion de los articulos de cada renglon.

Firmas

Son campos que vas a encontrar en la parte inferior derecha de la ventana y que se utilizan para indicar
quién es el usuario que entrega la mercancia y quién la recibe. Los identificas con los titulos de “Entrega”
y “Recibe” respectivamente.

Estos datos son indispensables para grabar el documento. Los usuarios proporcionados en estos campos
deberan proporcionar su contraseia para poder aceptar el proceso, para esto, debes presionar la tecla F9
o hacer clic en el icono de Firmas para proporcionarlas antes de iniciar el proceso (F10).

Procesar

Cuando hayas proporcionado las cantidades que se van a surtir en cada uno de los renglones y las firmas
de los usuarios que entrega y recibe, presiona la tecla F10 para generar el movimiento de salida, y, si es el
caso, cambiar el estatus de las Requisiciones procesadas.

Si no deseas procesar, puedes presionar la tecla F2 para limpiar los datos de la ventana y comenzar la
definicién de un nuevo surtido o presionar la tecla ESC para abandonar la opcion.

Intercambio de Documentos

A partir de la version 4.2 del Punto de Venta, Pacific Soft incluye una nueva caracteristica que consiste en
generar archivos texto de los documentos registrados y la lectura de éstos entre los médulos de ventas y
compras.

Esta caracteristica esta orientada a negocios usuarios de Pacific Soft que mantienen relacion cliente —
proveedor, incluyendo cadenas de tiendas, franquicias, etc.

Para implantar esta funcionalidad, identifica cudles son los documentos que la empresa puede enviar en
archivo texto a los diferentes establecimientos y/o empresas, des pues habilita la opcidn para Generar
archivo en la tabla de Folios Generales.

Recomendamos habilitar solamente la generacidn de documentos de los documentos que
verdaderamente se enviaran en archivo, porque el sistema los va a generar en forma automatica.
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Los archivos generados se guardan en la carpeta \Temp del directorio de programas y su nombre se
forma con el tipo de documento + el folio. Por ejemplo: COT_00000987.txt es el nombre del archivo de la
cotizacion 00000987.

Todos los archivos de documentos que se generan incluyen una identificacion para que al leerlo, el
sistema reconozca de qué tipo de transaccion se trata y pueda validar la lectura.

En el registro de Requisiciones, Cotizaciones, Orden de Compra, Remisidn y Recepcidn, se dispone del
comando para leer archivos texto y los que se permite leer en el mddulo de ventas son los siguientes:

e En el Registro de Requisiciones soélo se leen archivos de Requisicién.

e En el Registro de Cotizaciones se permite leer archivos de Pedido.

e En el Registro de Orden de Compra se permite leer archivos de Pedido, Cotizacidn y Requisicion.
e En el Registro de Remisiones se permite leer archivos de Nota de Venta y Facturas.

e En el Registro de Recepciones se permite leer archivos de Remisidn, Nota de venta y Factura.

Si en tu empresa se va a implantar el Intercambio de Documentos, considera lo siguiente:

e Solo se pueden leer archivos generados por Pacific Soft o archivos que cumplan con el formato
establecido porque es un formato fijo.

e Sienlos Folios Generales se activo la opcidn para generar archivo, TODOS los documentos de
ese tipo que se registren generan archivo, es decir, el sistema no preguntara si deseas generarlo.

e Las bases de datos de las empresas que intervienen en el intercambio de documentos, deben
tener el mismo catalogo de articulos, o al menos los articulos comunes en el intercambio, con el
mismo manejo de unidades y cédigos de impuestos.

e Al leer un archivo txt, habra datos de encabezados que se tengan que capturar o elegir en la
pantalla porque no todos los tipos de documento manejan los mismos datos.

Recomendamos el uso del campo “Cddigo de Cliente” en el catdlogo de proveedores. Este campo hace un
enlace entre cliente y proveedor. Por ejemplo: la empresa A es cliente de la empresa Z, la empresa Z
tiene a la empresa como cliente “A00123”; la empresa A tiene a Z en su catalogo de proveedores y en ese
registro define e”A00123” como Cddigo de Cliente.

Configurar Intercambio de Documentos

Existen algunos parametros relacionados con el Intercambio de Documentos, tanto en el sistema de
Punto de Venta como en el de Compras. Enseguida se definen los que corresponden al médulo de
compras:

Generar archivo

En Tablas - Folios y Conceptos — Folios Generales, existe un campo de opcidn que vas a habilitar para los
tipos de documentos de Ventas que deseas que generen archivo. Sélo estd disponible para REQUISICION,
COTIZACION, ORDEN DE COMPRA y REMISION.

Agregar en documentos de Compras:
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Estos parametros los encuentras en los Parametros por empresa — Compras (Archivo — Abrir empresa.
F10).

Tipo de Documento

Tipo de documento se refiere a los que se manejan en el registro de los documentos de compras:
MERCANCIA, MATERIALES, CONSUMIBLES y SERVICIOS. Si no estdas seguro de que en la empresa donde se
generd el documento, se tenga definido el manejo de almacenes-articulos de la misma forma a como se
maneja aqui, no habilites este parametro.

Concepto de Presupuesto

Si no manejas presupuestos o si los conceptos de presupuestos en la empresa que genera el documento
no son iguales, no habilites este campo. Su uso es basicamente cuando se reciben documentos de
sucursales y los presupuestos se definieron de la misma forma que en la matriz.

Moneda
Es util habilitar este campo para asegurar que los costos se calculen correctamente al tipo de cambio del
archivo origen, pero debes asegurarte que la tabla de monedas incluya la que viene en el documento.

Sucursal
Si no habilitas este parametro, el sistema agregara la que corresponde a la empresa. Si lo habilitas,
asegurate de tener agregadas en la tabla de sucursales, todas aquéllas de las cuales recibes documentos.

Alerta de Previos

Cuando se opera el mddulo de compras con Previos de Compra, estd disponible una aplicacién que
manda avisos cuando hay previos de compra por revisar.

Esta alerta consiste en abrir ventanas con la informacién de las 6rdenes de compra que se han estado
surtiendo en los diferentes almacenes, y la finalidad es que la(s) persona(s) encargada(s) de revisar los
previos antes de facturarlo, tengan conocimiento de cada recepcidn fisica que se hace en los almacenes.

La alerta se ejecuta desde el médulo de compras, y es por equipo para que puedas definir en cudles se
debe dar aviso de nuevos previos y en cuales no es necesario.

Para activarla es necesario editar el archivo delfin.ini, que se encuentra en la ruta de programas de Pacific
Soft del equipo. Los datos que se deben de modificar en este archivo son:

[COMPRAS]
ALERTAPREVIO=0
REINICIOALERTA=10

ALERTAPREVIO, hay que ponerle el valor de 1 para activar la alerta.
REINICIO ALERTA, este parametro debe tener un valor mayor a 10 (segundos). El reinicio es para que el

sistema actualice los avisos en forma automatica cuando se cierran o se minimizan por el usuario.

La alerta solo funciona mientras el médulo de compras esta en ejecucion.
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Capitulo 7. Devoluciones a Proveedores.

En todas las empresas comerciales es comun este tipo de situaciones, las devoluciones sobre Compras no
son operaciones propias de un giro o tipo de negocio particular. Existen muchas razones por las cuales se
pueden generar devoluciones, y también diferentes politicas para su tratamiento.

Pacific Soft maneja este tipo de movimientos con el concepto de DEVOLUCION en general. Al registrar
una devolucién a Proveedores en el Sistema, se genera una Nota de Crédito disminuyendo el saldo del
proveedor y también se genera la salida de los articulos del almacén correspondiente. La salida del
almacén es al costo registrado en el documento de devolucion.

Introduccién a las Devoluciones a Proveedores

Las devoluciones sobre compras generalmente se registran sobre la base de la Nota de Crédito del
proveedor. Este documento fuente incluye el costo de los articulos devueltos, el impuesto
correspondiente y el importe total que se abona al saldo de ese proveedor.

Es importante que la captura de estos documentos se haga con la Nota de Crédito a la mano para que el
costo de los articulos se registre correctamente en el almacén y el valor del Inventario sea confiable;
también se afecta el saldo del proveedor por el total del documento.

Los comandos disponibles para el registro de los documentos de Devolucién son los siguientes:

Agregar.

Este comando te permite agregar un nuevo documento. Cuando entras al registro de Devoluciones el
Sistema ya estd preparado para hacerlo y no necesitas seleccionar el comando. Lo utilizaras cuando estas
registrando un documento y deseas iniciar la captura de uno nuevo sin grabar lo que ya capturaste.

La tecla equivalente de este comando es F2, por lo tanto puedes presionar esta tecla de tu teclado y
obtendras el mismo resultado que si haces clic con el mouse en el icono correspondiente.

Para moverte a través de los campos de la ventana, presiona la tecla Enter, TAB o posicidnate con el
mouse y haz un clic en el campo deseado.

Nota. No te confundas con este comando y el de abandonar. Este inicializa los campos para una nueva captura y el
otro abandona la opcién, o sea que te regresa a la barra de mend.

Cancelar un documento.

Este comando te va a servir para cancelar documentos de devolucion. No es comun que se cancelen este
tipo de operaciones, pero pueden darse casos en que se hayan registrado en forma incorrecta, se haya
afectado un proveedor equivocado o se haya proporcionado el cédigo de un articulo por otro.
Proporciona el folio del documento que deseas cancelar, puedes utilizar la facilidad de bdsqueda de
documentos para localizarlo. Cuando tengas el documento desplegado en pantalla, presiona la tecla F3 o
haz un clic en el comando de Cancelar.
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Antes de procesar la cancelacién del documento, se desplegara una ventana de mensaje para que
confirmes.

Verifica y aseglrate de que es el documento que deseas cancelar antes de aceptar el proceso. Si no estas
seguro de que es el movimiento correcto, selecciona el botodn titulado “Cancelar” y tu registro
permanecera en el Sistema.

Cuando cancelas una devolucidn, se cancela la nota de crédito que se habia generado con el registro y el
saldo del proveedor se incrementa. Se cancela también el movimiento de salida de almacén y se recalcula
el valor del inventario.

Buscar un documento

Este comando lo vas a utilizar para buscar el documento de recepcion que se afecta con la nota de
crédito por devolucion. También permite localizar una devolucion ya registrada para consultar o cancelar.
Al ejecutar este comando se despliegan los documentos de recepcidn, si deseas buscar una devolucion
habilita el campo titulado “Devoluciones” que puedes encontrar en la parte inferior central de la
ventana.

Para ampliar la lista, modifica el rango de fechas de la parte inferior izquierda de la ventana.

Nota. Sitienes dudas de como utilizar los comando de la ventana de busqueda, recurre al Capitulo 4 de esta Guia,
localiza la seccién titulada Como agregar, eliminar y modificar valores a los catalogos y después lee el parrafo
correspondiente al comando Como buscar un elemento.

Buscar Articulo

Si no cuentas con lector de codigos y no recuerdas el codigo del Articulo que vas a devolver, puedes
utilizar este comando o presionar la tecla F7 para abrir la ventana de busqueda.

Cuando registras la devolucién proporcionando el folio de un documento de recepcion ya registrado, no
es necesario utilizar este comando porque se despliegan los renglones del documento origen.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Articulos, recurre al capitulo 4 de esta Guia en la
seccion titulada Como Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un elemento.

Imprimir el documento.

Si deseas imprimir el documento que tienes en pantalla en un formato propio haz clic con el mouse en el
icono de Imprimir y selecciona el formato que corresponde al documento de Devolucidn. En la lista de
reportes encontraras los que hayas definido en el Documentador y que ya se hayan asignado al usuario
que esta registrando el movimiento.

E n el capitulo 10 de esta Guia se explica como definir formatos de los documentos.

Para iniciar la impresion haz clic en el icono de Imprimir. El documento se despliega en pantalla como
vista previa, haz clic en el icono de Imprimir y elige la impresora.

Grabar el registro.
Cuando termines de capturar todos los datos del Documento, posiciona el apuntador en el icono de
grabar y haz clic. Con esto queda grabado el registro y actualizados los registros correspondientes a
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Compras, Cuentas por Pagar y Almacén. Es muy importante presionar este icono antes de intentar un
nuevo movimiento o abandonar la opcidn, pues de otra forma no se actualizan tus archivos.

La tecla equivalente de este comando es F10, por lo tanto puedes presionarla y obtendras el mismo
resultado.

Ayuda

Al presionar en este icono, se abrira una ventana con la explicacion de lo que Pacific Soft espera que
definas en esta pantalla. Esta ayuda contiene informacidn exclusiva de la pantalla actual para
proporcionar al usuario facilidades en el registro de las devoluciones.

La tecla equivalente de esta opcidn es F1, por lo tanto puedes presionarla y obtendras el mismo
resultado.

Terminar

Si ya registraste todos los movimientos, y revisaste que no hay mas que agregar, abandona la opcion
haciendo clic con el mouse en el icono de Salir.

También puedes finalizar haciendo clic en la “X” (equis) de la parte superior derecha de la ventana o
presionando la tecla ESC de tu teclado.

Este comando no esta disponible cuando haya partidas (renglones) en el documento.

Registro de la Devolucion a Proveedores

Las devoluciones sobre compras se registran generalmente con la Nota de Crédito del proveedor porque
es muy importante que el costo de los articulos que se estan devolviendo sean los correctos y que el
importe que se abona a la cuenta por pagar sea igual al que desconto el proveedor.

Al grabar este tipo de documentos se genera en el sistema la nota de crédito correspondiente y la salida
de los articulos del almacén.

La ventana del registro de las Devoluciones contiene cuatro areas:

Datos generales, es la parte superior de la ventana y contiene los datos del documento en general y del
proveedor al cual se le esta regresando la mercancia.

Partidas, es la parte central de la ventana y es donde se van agregando los articulos devueltos.

Totales, en la parte inferior se despliegan los totales y se van actualizando conforme vayas agregando
renglones. En esta area se incluye ademds un campo para notas o comentarios.

Comandos, estd en la parte vertical derecha de la ventana y contiene los iconos de los comandos
disponibles para el registro de estos documentos.

El proceso de registro consiste en ir llenando los campos y los datos de captura se describen a
continuacién:

Generales
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Folio

Es el consecutivo de los folios de Pacific Soft. Estos folios se definen en la tabla de Folios Generales y
Conceptos. No se permite grabar documentos sin folio, por lo tanto este dato es proporcionado por el
sistema para el registro de nuevos documentos y puedes cambiarlo para consultar devoluciones ya
registradas.

Nota. Sitienes dudas sobre la definicidn de los Folios, recurre al capitulo 3 de esta Guia Tablas y lee la seccion
correspondiente a Folios Generales y Conceptos.

Para pasar al siguiente campo presiona la tecla TAB o Enter o posicidnate con el apuntador del mouse y
haz clic.

Recepcion / Referencia

Es el folio del documento de Recepcidn ya registrado en Pacific Soft sobre el cual se esta haciendo la
devolucion. Teclea aqui el folio del documento origen o haz uso de la facilidad de bidsqueda de
documentos presionando la tecla F4 o haciendo clic en el icono correspondiente.

A la derecha, en el campo titulado “Referencia Recepcidn”, se despliega el folio que corresponde al
numero de factura del proveedor (documento origen). Este dato tuvo que haber sido proporcionado al
registrar la recepcion.

Si la devolucidn la vas a registrar sin un documento de recepcion de referencia, puedes dejar en blanco
este campo. En este caso, presiona la tecla TAB para continuar.

Tipo

Si proporcionaste documento de recepcién como erigen de la devolucidn, este campo es informativo, en
caso contrario es de seleccidn para que elijas uno de los tipos de la lista.

Sobre la base de los tipos de almacenes agregados a los articulos en el catdlogo, se clasifican los
documentos de compras. Los tipos son los siguientes:

e MERCANCIA: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de este mismo tipo.

e  MATERIALES: permite incluir articulos que tengan habilitado los almacenes de tipo Materia
Prima.

e  CONSUMIBLES: Permite incluir articulos que tengan habilitado el tipo de almacén Consumo
Interno.

e  SERVICIOS: Se utiliza para registrar compras en las que se incluyen solamente articulos de este
tipo, es decir, aquéllos a los que no se le ha asignado ningun tipo de almacén en el catdlogo.

Se despliegan solamente los tipos de los almacenes que se han agregado al catalogo, por ejemplo, si no
tienen ningun almacén de CONSUMO INTERNO, no se despliega el tipo de documento CONSUMIBLES.

Nota. Si tienes dudas sobre el manejo de los tipos de almacenes, recurre al Capitulo 4 en la parte titulada Catalogo
de Articulos. Localiza la seccion que se titula Datos que debes proporcionar para cada articulo y enseguida lee la
parte de los Almacenes por articulo.

Fecha

Proporciona aqui la fecha del documento del proveedor, puedes hacerlo tecleandola en el formato DD-
MM-AA o a través de la facilidad de seleccidn haciendo clic en el botdn de la derecha del campo.
Cuando consultas un documento ya registrado, en este campo se despliega la fecha de ese documento.
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Referencia Proveedor
Corresponde al Folio de la Nota de Crédito del proveedor. Teclea aqui el folio del documento que te esta
entregando el proveedor. Este dato permite duplicados.

Si deseas consultar una devolucion ya registrada, debes proporcionar el consecutivo que maneja Pacific
Soft (campo “Folio”) porque éste no permite duplicados, o bien, hacer uso de la facilidad de busqueda
de documentos presionando la tecla F4.

Proveedor

En este campo vas a proporcionar el cédigo del proveedor al cual le estas regresando la mercancia objeto
de la devolucion. Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda de proveedores haciendo clic en el boton
de la derecha del campo.

Si proporcionaste folio de la Recepcidn, el proveedor ya se despliega en este campo y no puedes
cambiarlo.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Proveedores, recurre al capitulo 4 de esta Guia
en la seccidn titulada Como Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un
elemento.

Almacén

Es un campo de seleccidn para que elijas de cual de ellos va a salir la mercancia. Los almacenes incluidos
en la lista son los que se registraron en el catalogo de almacenes y que corresponden al valor que elegiste
para indicar el tipo de documento.

Si proporcionaste folio de la Recepcidn, el almacén ya se despliega en este campo.

Moneda

Es un campo de seleccidn para que elijas la moneda en la cual viene el costo de los articulos, esto es, si el
proveedor maneja los costos en moneda extranjera, selecciona de la lista la que corresponde. La lista de
monedas disponibles son las que se han agregado en la tabla de monedas.

Si proporcionaste folio de la Recepcidn, la moneda ya se despliega en este campo y no puedes cambiarlo.

Nota. Si tienes dudas sobre la definicion de monedas, recurre al Capitulo 3 de esta guia en la seccién
correspondiente a Monedas.

Tipo de cambio
Si la Devolucién es en moneda base no se solicita este campo, pero si eliges otra moneda, tienes opcion a
cambiar este dato sobre la base de la cotizacion del proveedor.

Partidas

Si el folio capturado en el campo “Recepcion” corresponde a una Compra ya registrada en el Sistema, los
renglones del documento origen estaran desplegados en esta area. En este caso, el proceso de
devolucion consiste en proporcionar la cantidad devuelta de cada renglén, o hacer clic en el botén
titulado “Devolver todo” para regresar el documento completo.
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Posiciona el control en el renglén del articulo que estas regresando, teclea la cantidad y después Enter.
Nota que al hacerlo se despliega un asterisco (*) a la izquierda, esto significa que el articulo de ese
rengldn se va a devolver. Verifica que el costo desplegado coincida con el del documento fuente, de no
ser asi modificalo.

Por cada renglén que edites, se actualizan los totales de la devolucidn.

Si editaste un renglén equivocado, lo puedes regresar a su estatus original regresando a la cantidad y
presionando la tecla Supr (Del) o tecleando cero.

Si no proporcionaste folio de una Recepcidn registrada en el Sistema, debes proporcionar la siguiente
informacidn para cada renglon:

Cantidad
Captura en cada rengldn la cantidad de los articulos que estds regresando. Cada rengldn corresponde a
un cédigo de producto.

Cddigo
Para proporcionar el cédigo del producto, Pacific Soft te ofrece varias facilidades:
e Sitienes lector de cédigo de barras, cada lectura que hagas se agrega al area de datos y queda
registrado.
e Siconoces el cédigo del producto, puedes teclearlo directamente en este campo.
e Sinocuentas con lector y no conoces el cadigo del producto, utiliza el comando de busqueda de
articulos o presiona la tecla F7.

Nota. Si no estas familiarizado con la utilizacion de la busqueda de Articulos, recurre al capitulo 4 de esta Guia en la
seccion titulada Como Agregar/Eliminar/Modificar valores a los catalogos, en el parrafo Buscar un elemento.

Unidad

Se despliega la unidad base del articulo proporcionado. Si manejas unidades alternas para ese producto,
puedes cambiarla posicionandote en este campo del rengldn y eligiendo la unidad deseada.

Para posicionarte, utiliza las teclas de movimiento o haz clic directamente en el campo.

Costo
Proporciona el costo de salida del articulo. Recomendamos que este dato lo obtengas de la Nota de
Crédito del proveedor para evitar diferencias en los saldos.

Impuestos

Son dos campos que muestran los impuestos de los articulos. Entre las columnas de los dos impuestos
notaras que hay una titulada “Grav.” con opcidn a elegir Si / No. Esta opcidn tiene utilidad cuando el
articulo maneja dos impuestos. Si los impuestos se calculan en cascada, vas a elegir Si en este campo; en
caso contrario los dos impuestos se calculan sobre la base del costo del articulo.

Si la devolucidn proviene de un documento de Recepcidn registrado en el sistema, no se permite
modificar los impuestos pero, en caso de que se registre sin hacer referencia a ese documento, podras
modificarlos.
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Como recordaras, en el catalogo de articulo se definen los impuestos y esos son los que se despliegan al
agregar el articulo, pero, considerando que segun el origen del proveedor se pueden aplicar diferentes
tasas, se permite modificarlos.

Nota. Si tienes dudas acerca de la definicion de los impuestos, recurre al capitulo 3 de esta Guia en la seccidn
titulada Impuestos.

Cuando termines de capturar todos los renglones de la Devolucion, puedes agregar notas o finalizar la
captura del documento.

Totales
La descripcion de cada dato y los importes que acumulan se describen a continuacion:

Subtotal
Muestra el importe correspondiente a la suma de los costos de los articulos. Es la suma del costo unitario
por la cantidad de articulos de cada renglon.

Impuesto
Muestra el total de impuestos calculados para los articulos.

Total
Es un campo informativo que te da a conocer el importe total de la Devolucion. Es el importe que va a
disminuir el saldo del proveedor.

Notas
En la parte inferior izquierda de la pantalla puedes agregar notas o comentarios a la devolucion que
sirvan para conocer el motivo o para hacer referencia a informacion administrativa.

Grabar / Imprimir el documento

Si ya capturaste todos los datos del documento, presiona la tecla F10 o haz clic con el mouse en el icono
de grabar.

Al finalizar el registro de la devolucién, se abre la ventana de impresién de documentos, selecciona el
formato que corresponde al tipo de concepto capturado. En la lista de reportes encontraras los que se
han definido en la opcion Documentador del menu y que hayan sido asignado al usuario actual. En el
capitulo 10 de esta Guia se explica la forma de disefiar los formatos para los documentos.

Para iniciar la impresién haz clic en el icono de Imprimir. El documento se muestra en pantalla para
revision. Para enviarlo a impresora haz clic en el icono de imprimir de esta ventana (esquina superior
izquierda) y elige laimpresora. Las impresoras disponibles son las que tengas agregadas desde Windows.
Si no deseas imprimir comprobante presiona la tecla ESC o haz clic en el icono de Salir para abandonar la
ventana de impresion.
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Estatus de las Devoluciones.

Este tipo de documentos solamente manejan dos estatus: Activo y Cancelado. En el registro de las
devoluciones, cuando consultas algun folio ya registrado, el estatus actual se despliega en la parte
superior izquierda de los datos generales, justo arriba de la descripcion del concepto.

Una devolucidn esta Activa cuando se registra, y permanece con este estatus hasta que el usuario ejecuta
el comando para Cancelar un documento y es entonces cuando cambia al estatus de Cancelada.

Devolver Articulos con caducidad.
Cuando la devolucién incluye renglones con articulos que se han definido para manejar fecha de
caducidad, el sistema se comporta de dos formas:

Si se proporciond un documento de Recepcidon como referencia, la salida de los articulos se realiza de la
capa de costos que generd la entrada por recepcion. La cantidad a devolver siempre se mostrara en
unidad base.

Si no se proporcién documento de referencia, entonces se abre una ventana mostrando las capas de
costos con existencia del articulo que se va a devolver para que proporciones la cantidad a devolver del
lote que corresponda.

Proporcionar la cantidad a devolver por lote.

Cuando se presenta el caso 2 en una devolucidn, vas a capturar la cantidad en la columna que
corresponde a los lotes de donde se va a registrar la salida del articulo. Puedes capturar parte de la
cantidad en un lote y el resto en otros.

Cuando hayas completado la cantidad a devolver, haz clic en el botdn para Aceptar, que se encuentra en
la parte superior derecha de la ventana.

Debes tomar en cuenta lo siguiente:

e Lasuma de las cantidades proporcionadas de cada lote, debe corresponder a la cantidad
registrada en el renglon del documento, en caso contrario, el sistema cambiard la cantidad para
que coincida con la salida que se registrara en cada lote.

e No se permite agregar cantidades mayores a la registrada en el renglén del documento.

e Lacantidad a devolver de articulos que caducan, siempre se manejara en la unidad base del
articulo.

e Siquieres cerrar la ventana de lotes sin aceptar las cantidades a devolver, haz clic en el botdn
para cancelar, que es el segundo que se muestra en la parte superior derecha de la ventana.

Cancelar Devolucién
En ocasiones se duplica la captura de un documento o no se registra correctamente. En estos casos, y
posiblemente en otros, serd necesario cancelar la devolucién.

Pacific Soft te permite cancelar devoluciones, pero con la recomendacion de que tengas total
conocimiento de lo que sucede: el saldo del proveedor se incrementa por el importe del documento
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cancelado y el movimiento de salida de almacén que se habia generado también se cancela y ningun
movimiento cancelado se podra volver a activar.

El procedimiento de cancelacion consiste en lo siguiente:

1. Posicidnate en el campo titulado Folio y teclea el consecutivo del documento que deseas
cancelar. Si no recuerdas el folio, o si prefieres buscar y seleccionar por folio del proveedor
presiona la tecla F4 o haz clic en el icono de Buscar documentos. La busqueda de folios es muy
similar a la de Proveedores, solamente cambia la informacion de las columnas. Si utilizas la
opcion de busqueda de documentos para localizar una Devolucién, debes habilitar el campo de
opcion titulado “Devoluciones” que se encuentra en el drea de Filtros en la ventana de busqueda
Yy, en caso necesario, modificar el rango de fechas.

2. Revisa muy bien la informacion desplegada en pantalla con el fin de que no elimines un folio
distinto por error.

3. Presiona la tecla F3 o haz clic en el icono de Cancelar del area de comandos.

Pacific Soft te preguntara por ultima vez si estas seguro de que deseas cancelar el documento, a través de
un cuadro de mensaje.

Verifica y asegurate de que es el documento que deseas cancelar antes de hacer clic en el botén de
“Aceptar”. De lo contrario selecciona el botdn titulado “Cancelar” y tu registro permanecera en el
Sistema.
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Capitulo 8. Cuentas por Pagar.

Todos los documentos de Recepcion en Compras, generan una cuenta por pagar, esto implica que el
saldo del proveedor se va incrementando. El objetivo de este mddulo es precisamente controlar esas
cuentas por pagar y mantener estados de cuenta de los proveedores asi como los tenemos de los clientes
con las ventas a crédito.

El médulo de Cuentas por pagar incluye el registro de las Notas de Cargo y de Crédito de los proveedores,
pero hay que considerar que algunos movimientos se generan en forma automatica con el registro de
otros documentos: las recepciones generan un Cargo al proveedor que incremente su saldo y se tienen
que registrar los pagos correspondientes para ir saldando la cuenta; los documentos de devoluciones a
proveedores, generan una nota de crédito que disminuye el saldo.

En este mddulo se incluye también un par de consultas rapidas que te van a permitir conocer los saldos
de los proveedores y los movimientos que han tenido en un periodo de tiempo especifico.

Introduccion a las Cuentas por Pagar
En la barra de menu de Compras de Pacific Soft, elige Cuentas por Pagar para seleccionar cualquiera de
las opciones que se detallan en este capitulo.

En la opcidn de Pagos a proveedores se permite registrar cualquier tipo de movimientos de abono: Pagos,
Anticipos, Notas de crédito y en general todos los conceptos que hayas definido del tipo PAGOS CUENTAS
POR PAGAR en la tabla de Folios y Conceptos.

La opcidén de Notas de Cargo permite registrar cualquier tipo de movimientos de cargo a los Proveedores,
en general todos los conceptos que hayas definido del tipo NOTAS DE CARGO DE PROVEEDORES en la
tabla de Folios y Conceptos.

Nota. Sitienes dudas de cdmo agregar los conceptos de Cargos y Abonos para las Cuentas por Pagar, recurre al
Capitulo 3 de esta Guia en la seccidn titulada Folios y Conceptos.

Los comandos disponibles para el registro de los Movimientos son los siguientes:

Agregar

Este comando te permite agregar una Nota de Crédito o de Cargo. Cuando entras a la opcion de pagos o
a Notas de cargo, el Sistema ya esta preparado para hacerlo y no necesitas seleccionar el comando. Lo
utilizards cuando estas registrando un movimiento y deseas iniciar la captura de uno nuevo sin grabar lo
que ya capturaste.

La tecla equivalente de este comando es F2, por lo tanto puedes presionar esta tecla de funcién y
obtendras el mismo resultado que si haces clic con el mouse en el icono correspondiente.

Para moverte a través de los campos de la ventana, presiona la tecla Enter, TAB o posicidnate con el
mouse y haz un clic en el campo deseado.
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Nota. No te confundas con este comando y el de abandonar. Este inicializa los campos para iniciar una nueva
captura y el otro abandona la opcidn, o sea que te regresa a la barra de menu.

Cancelar

Para cancelar un movimiento que registraste por error, utiliza este comando. Debes proporcionar el Folio
del concepto. Cuando se desplieguen en tu pantalla los datos del registro que deseas eliminar, posiciona
el apuntador en el icono de Cancelar y presiona el botén izquierdo una vez.

Nota. La eliminacion de registros debe hacerse solamente si hubo algun error de captura o duplicidad. Pacific Soft te
permite eliminar movimientos y debes asegurarte de la razén para hacerlo pues ya no lo podras recuperar.

Antes de procesar la cancelacién del movimiento, se desplegara una ventana de mensaje para que
confirmes. Verifica y asegurate de que es el movimiento que deseas eliminar antes de aceptar el proceso.
Si no estds seguro de que es el movimiento correcto, selecciona el botdn titulado “Cancelar” y tu registro
permanecera en el Sistema.

Cuando cancelas un movimiento de pago o notas de crédito, los documentos que habias pagado
recuperan el saldo que tenian antes de la aplicacion de ese movimiento.

La tecla equivalente de este comando es F3, por lo tanto puedes presionar esta tecla de funciény
obtendrds el mismo resultado.

Buscar un Documento
Te permite localizar un movimiento ya capturado para consultar o cancelar. Considera el rango de fechas
de la parte inferior de la ventana de busqueda para la lista de movimientos.

Buscar Proveedor

Para localizar rapidamente un Proveedor del catdlogo selecciona el botén de buscar. La tecla equivalente
de este comando es F6, por lo tanto puedes presionar esta tecla de funcién y obtendras el mismo
resultado.

Nota. Sitienes dudas de como utilizar la busqueda de Proveedores, recurre al capitulo 4 de este Manual, en la
seccion Como Agregar/Eliminar/Modificar registros a los Catalogos y localiza el parrafo titulado Buscar un
elemento.

Imprimir el Documento

Te sirve para reimprimir documentos. Trae el documento a pantalla haciendo uso de la facilidad de
busqueda de documentos, haz clic con el mouse en el icono de Imprimir y selecciona el formato que
corresponde al tipo de concepto capturado. En la lista de reportes encontraras los que se han definido en
la opcidon Documentador del menu y que hayan sido asignado al usuario actual. En el capitulo 10 de esta
Guia se explica la forma de disefiar los formatos para los documentos.

Para iniciar la impresién haz clic en el icono de Imprimir. El documento se despliega en pantalla como
vista previa, haz clic en el icono de Imprimir y elige la impresora.

Si no deseas imprimir comprobante presiona la tecla ESC o haz clic en el icono de Salir para abandonar la
ventana de impresion.
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Grabar el Movimiento

Cuando termines de capturar todos los datos del movimiento, posiciona el apuntador en el icono de
grabar y haz clic. Con esto queda grabado el registro y actualizada la cuenta por pagar. Es muy importante
presionar este icono antes de intentar un nuevo movimiento o abandonar la opcion, pues de otra forma
no se actualizan tus archivos.

La tecla equivalente de este comando es F10, por lo tanto puedes presionar esta tecla de funcién y
obtendras el mismo resultado.

Ayuda

Al presionar el botdén de este icono, se abrira una ventana con la explicacién de lo que Pacific Soft espera
que definas en esta pantalla. Esta ayuda contiene informacién exclusiva de la pantalla actual para
proporcionar al usuario facilidades en el registro de los movimientos de Abonos o Cargos a los
Proveedores.

La tecla equivalente de esta opcidn es F1, por lo tanto puedes presionar esta tecla de funcién y obtendras
el mismo resultado.

Terminar

Si ya registraste todos los movimientos, y revisaste que no hay mas que agregar, abandona la opcion
haciendo clic con el mouse en el icono de Salir. También puedes finalizar haciendo clic en la “X” (equis) de
la parte superior derecha de la ventana o presionando la tecla ESC de tu teclado.

Registro de Pagos a Proveedores y Notas de Abono

Esta opcion la encuentras en el menu de Cuentas por Pagar con el titulo de Pagos a Proveedores.

Cuando entras a la pantalla de captura, notaras que esta dividida en varias dreas. El drea de Comandos se
muestra en la posicidn vertical derecha.

En el area de datos Generales se registra la informacién correspondiente al movimiento que vas a
registrar; en el area de Totales puedes registrar el importe total del pago o de la nota de crédito, indicar
el impuesto que lleva y te muestra el importe total a pagar; en el area de Documentos se muestran los
documentos con saldo que conforman el saldo del Proveedor y se capturan los importes que vas a aplicar
a cada documento.

Los datos que se solicitan para el registro de Pagos y Notas de crédito son los siguientes:

Generales

Concepto

Es un campo de seleccion. Elige el concepto del movimiento que vas a registrar. Notaras que en la lista se
incluyen solamente los conceptos que definiste con el tipo Pagos Cuentas x Pagar en la tabla de Folios y
Conceptos.
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Para pasar al siguiente campo presiona la tecla TAB o Enter o posicidnate con el apuntador del mouse y
haz clic.

Fecha

Al llegar a este campo, notaras que esta desplegada la fecha actual, si el documento del proveedor trae
una fecha diferente o estas capturando movimientos de fechas anteriores, proporciona la fecha del
documento en el formato DD-MM-AA.

Puedes también utilizar la facilidad de seleccionar la fecha. Para hacerlo presiona el botdn de la derecha
del campo.

Folio General

Este es un campo informativo, no puedes cambiarlo. Se despliega en la parte superior derecha de la
ventana. Corresponde al folio general del movimiento al que pertenece el concepto que seleccionaste
(Tipo de concepto).

Debajo de este campo, existe otro campo informativo que muestra el estatus del movimiento. Este
campo se visualiza solamente cuando estas desplegando movimientos. Los posibles estatus de los
movimientos son Aplicado, No Aplicado y Cancelado.

El estatus Por Aplicar lo tienen los movimientos que registraste y que no aplicaste a ningiin documento.

Folio
El sistema pone automaticamente el consecutivo correspondiente al concepto del movimiento que vas a
registrar. Los folios se definen en la opcidn de Folios y Conceptos del menu de Tablas del menu.

Nota. Sitienes dudas de cdmo definir los folios de los conceptos para las Cuentas por Pagar, recurre al Capitulo 3
de esta Guia en la seccion titulada Folios y Conceptos.

Referencia del Proveedor
En este campo teclea el folio del documento de cargo que te entrega el proveedor, es muy importante
para que puedas relacionar el consecutivo del sistema con el documento fisico.

Proveedor
Teclea el cddigo del Proveedor. Puedes presionar la tecla F6 para abrir la ventana de busqueda de
Proveedores.

Nota. Si tienes dudas sobre cdmo utilizar la busqueda de Proveedores, recurre al capitulo 4 de esta Guia, en la
seccion Como Agregar/Eliminar/Modificar elementos en el parrafo titulado Buscar un Elemento.

Al proporcionar el cédigo del Proveedor, se desplegara el nombre para verificacion y ademas su Saldo a la
fecha. En el drea de Documentos, notards que se despliegan los documentos con saldo de ese Proveedor.

F5 Notas

Este campo no esta visible en las areas de la pantalla. Si necesitas agregar notas adicionales para ampliar
el concepto, presiona la tecla F5 y se abrirda un campo de texto para que escribas los comentarios que
desees. Para cerrar este campo y continuar la captura, presiona de nuevo la tecla F5.
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Totales

Importe

Es un campo numérico para que proporciones el total del pago o de la nota de crédito del proveedor.
Para aplicar el importe de este campo a los documentos, haz clic en el botén titulado “Aplicar”. Al hacerlo
se despliega la cantidad correspondiente en los renglones de los documento; la aplicacion se hace
considerando los movimientos mas antiguos.

Si deseas aplicar el importe a uno o varios documentos especifico, deja en cero este campo y realizala
captura directamente en los renglones, las cantidades que vayas agregando alli se van a cumulando en
este campo.

Si el pago o nota de crédito que vas a registrar no deseas aplicarla a ninguno de los documentos
desplegados en la parte inferior, captura en este campo el importe antes de impuesto.

Impuesto

Si el movimiento que estas registrando carga impuesto, selecciona en este campo el que corresponde. En
la lista se despliegan los valores que definiste en la Tabla de Impuestos.

Si haces la captura en la lista de documentos con saldo (inferior), debes haber seleccionado primero el
impuesto para que se haga el desglose correspondiente.

Total

Es un campo informativo que muestra el total del documento. Si capturaste el importe del documento en
el drea de Totales, este campo te mostrard ese importe mds el impuesto. Si el importe lo capturaste por
documento afectado, este campo te mostrard la suma de ellos.

Saldo
Es un campo informativo que te muestra el saldo actual del proveedor.

Documentos Afectados

En esta area se muestra la lista de los documentos del proveedor que tienen saldo. Todos los campos son
informativos excepto los de la columna titulada “Importe” que es de captura para que teclees el importe
que vas a aplicar a cada uno de ellos. En este campo el importe se captura completo, esto es, con el
impuesto incluido.

Cuando capturas en ésta area y has seleccionado porcentaje de impuesto a aplicar, el campo Importe va
desplegando el importe antes de impuestos y el Total se va incrementando.

Grabar / Imprimir el Documento

Si ya capturaste todos los datos del documento, presiona la tecla F10 o haz clic con el mouse en el icono
de grabar. Al hacerlo, se abre la ventana de impresion de documentos, selecciona el formato que
corresponde al tipo de concepto capturado. En la lista de reportes encontraras los que se han definido en
la opcion Documentador del menu y que hayan sido asignado al usuario actual. En el capitulo 10 de esta
Guia se explica la forma de disefiar los formatos para los documentos.
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Para imprimir haz clic en el icono de Imprimir. El documento se despliega en pantalla para revision, para
enviarlo a la impresora haz clic en el comando para imprimir que esta en la esquina superior izquierda y
elige la impresora.

Si no deseas imprimir comprobante presiona la tecla ESC o haz clic en el icono de Salir para abandonar la
ventana de impresion.

Nota. Sideseas abandonar la captura sin grabar lo que has capturado, presiona la tecla <ESC> o haz clic en el
icono de Salir del area de comandos. Al hacer esto no se graban los registros y no se modifican los saldos.

Si no aplicaste el importe a ningun documento, el movimiento se graba con el estatus de NO APLICADO.

Cancelar un documento

En ocasiones se presentan casos en que se duplica la captura de un movimiento o que el pago a cierto
Proveedor se aplicé a otro. Para corregir estas situaciones, puede ser mas conveniente cancelar los
movimientos registrados erréneamente para que no formen parte de los auxiliares, estados de cuenta,
etc.

Pacific Soft te permite cancelar movimientos pero con la recomendacién de que tengas total
conocimiento de lo que sucede: el saldo del proveedor se incrementa por el importe del movimiento
cancelado, los documentos afectados recuperan su saldo y el movimiento no se podra recuperar.

1. Selecciona el tipo de movimiento que vas a modificar en el campo Concepto.

2. Posiciénate en el campo titulado Folio y teclea el que deseas eliminar. Si no recuerdas el folio, o
si prefieres buscarlo y seleccionarlo, presiona la tecla F4 o haz clic en el icono de Buscar
documentos y localiza el que deseas eliminar. La busqueda de folios es muy similar a la de
proveedores, solamente cambia la informacidn de las columnas.

3. Revisa muy bien la informacidon desplegada en pantalla con el fin de que no elimines un folio
distinto por error.

4. Presiona la tecla F3 o hazclic en el icono de Cancelar del area de comandos.

Antes de cancelar el movimiento, Pacific Soft te preguntard por ultima vez si estds seguro de que lo
deseas, a través de una ventana de mensaje.

Verifica y asegurate de que es el movimiento que deseas cancelar antes de hacer clic en el botén de
“Aceptar”. De lo contrario selecciona el botdn titulado “Cancelar” y el registro permanecera en el
Sistema.

Notas de Cargo

Esta opcion la encuentras en el menu de Cuentas por Pagar con el titulo de Notas de Cargo.

Cuando entras a la pantalla de captura, notaras que esta dividida en varias dreas. El drea de Comandos se
muestra en la posicion vertical derecha.
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En el drea de datos Generales se registra la informacidn correspondiente al movimiento que vas a
registrar; en el drea de Totales puedes registrar el importe del movimiento, indicar el impuesto que lleva
y te muestra el total a pagar; en el area de Documentos se muestran los movimientos que conforman el
saldo del Proveedor y se capturan los importes que vas a aplicar a cada documento.

Los datos que se solicitan para el registro de las Notas de cargo son los siguientes:
Generales

Concepto

Es un campo de seleccion. Elige el concepto de la Nota de Cargo que vas a registrar. Notaras que en la
lista se incluyen solamente los conceptos que definiste con el tipo Cargo de Proveedores en la tabla de
Folios y Conceptos.

Para pasar al siguiente campo presiona la tecla TAB o Enter o posicidnate con el apuntador del mouse y
haz clic.

Fecha

Al llegar a este campo, notaras que esta desplegada la fecha actual, si el documento del proveedor trae
una fecha diferente o estds capturando movimientos de fechas anteriores, proporciona la fecha del
documento en el formato DD-MM-AA.

Puedes también utilizar la facilidad de seleccionar la fecha. Para hacerlo presiona el botén de la derecha
del campo.

Folio General

Este es un campo informativo, no puedes cambiarlo. Se despliega en la parte superior derecha de la
ventana. Corresponde al folio general del movimiento al que pertenece el concepto que seleccionaste
(Tipo de concepto).

Debajo de este campo, existe otro campo informativo que muestra el estatus del movimiento. Este
campo se visualiza solamente cuando estas desplegando movimientos. Los posibles estatus de los
movimientos son Aplicado, No Aplicado y Cancelado.

El estatus Por Aplicar lo tienen los movimientos que registraste y que no aplicaste a ninglin documento.

Folio
El sistema pone automaticamente el consecutivo correspondiente al concepto del movimiento que vas a
registrar. Los folios se definen en la opcidn de Folios y Conceptos del menu de Tablas del menu.

Nota. Sitienes dudas de cdmo definir los folios de los conceptos para las Cuentas por Pagar, recurre al Capitulo 3
de esta Guia en la seccion titulada Folios y Conceptos.

Referencia del Proveedor
En este campo teclea el folio del documento de cargo que te entrega el proveedor, es muy importante
para que puedas relacionar el consecutivo del sistema con el documento fisico.
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Proveedor
Teclea el cddigo del Proveedor. Puedes presionar la tecla F6 para abrir la ventana de busqueda de
Proveedores.

Nota. Si tienes dudas sobre como utilizar |a bisqueda de Proveedores, recurre al capitulo 4 de esta Guia, en la
seccion Como Agregar/Eliminar/Modificar elementos en el parrafo titulado Buscar un Elemento.

Al proporcionar el cédigo del Proveedor, se desplegara el nombre para verificacion y ademas su Saldo a la
fecha. En el drea de Documentos, notards que se despliegan los documentos con saldo de ese Proveedor.

F5 Notas

Este campo no esta visible en las areas de la pantalla. Si necesitas agregar notas adicionales para ampliar
el concepto, presiona la tecla F5 y se abrira un campo de texto para que escribas los comentarios que
desees. Para cerrar este campo y continuar la captura, presiona de nuevo la tecla F5.

Totales

Importe

Es un campo numérico para que proporciones el total de la nota de cargo. Para aplicar el importe de este
campo a los documentos, haz clic en el botdn titulado “Aplicar”. Al hacerlo se despliega la cantidad
correspondiente en los renglones de los documento; la aplicacion se hace considerando los movimientos
mas antiguos.

Si deseas aplicar el importe a uno o varios documentos especifico, deja en cero este campo y realizala
captura directamente en los renglones, las cantidades que vayas agregando alli se van a cumulando en
este campo.

Si la nota de cargo que vas a registrar no deseas aplicarla a ninguno de los documentos desplegados en la
parte inferior, captura en este campo el importe antes de impuesto.

Impuesto

Si el movimiento que estas registrando carga impuesto, selecciona en este campo el que corresponde. En
la lista se despliegan los valores que definiste en la Tabla de Impuestos.

Si haces la captura en la lista de documentos con saldo (inferior), debes haber seleccionado primero el
impuesto para que se haga el desglose correspondiente.

Total

Es un campo informativo que muestra el total del documento. Si capturaste la cantidad en el campo
Importe del drea de totales, este campo te mostrara ese importe mas el impuesto. Si el importe lo
capturaste por documento afectado, este campo te mostrara la suma de ellos.

Saldo
Es un campo informativo que te muestra el saldo actual del proveedor.

Documentos Afectados
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En esta area se muestra la lista de los documentos del proveedor que tienen saldo. Todos los campos son
informativos excepto los de la columna titulada “Importe” que es de captura para que teclees el importe
que vas a aplicar a cada uno de ellos. En este campo el importe se captura completo, esto es, con el
impuesto incluido.

Cuando capturas en ésta area y has seleccionado porcentaje de impuesto a aplicar, el campo Importe va
desplegando la cantidad antes de impuestos y el Total se va incrementando.

Grabar / Imprimir el Documento

Si ya capturaste todos los datos del documento, presiona la tecla F10 o haz clic con el mouse en el icono
de grabar. Al hacerlo, se abre la ventana de impresion de documentos, selecciona el formato que
corresponde al tipo de concepto capturado. En la lista de reportes encontraras los que se han definido en
la opcidon Documentador del menu y que hayan sido asignado al usuario actual. En el capitulo 10 de esta
Guia se explica la forma de disefiar los formatos para los documentos.

Para imprimir haz clic en el icono de Imprimir. El documento se despliega en pantalla para revisién, para
enviarlo a la impresora haz clic en el comando para imprimir que esta en la esquina superior izquierda y
elige la impresora.

Si no deseas imprimir comprobante presiona la tecla ESC o haz clic en el icono de Salir para abandonar la
ventana de impresion.

Nota. Sideseas abandonar la captura sin grabar lo que has capturado, presiona la tecla <ESC> o haz clic en el
icono de Salir del drea de comandos. Al hacer esto no se graban los registros y no se modifican los saldos.

Si no aplicaste el importe a ningun documento, el movimiento se graba con el estatus de NO APLICADO.

Cancelar Nota de Cargo

En ocasiones se presentan casos en que se duplica la captura de un movimiento o que la Nota de cargo
de un Proveedor se aplico a otro. Para corregir estas situaciones, puede ser mas conveniente cancelar los
movimientos registrados erréneamente para que no formen parte de los auxiliares, estados de cuenta,
etc.

Pacific Soft te permite cancelar movimientos pero con la recomendacidn de que tengas total
conocimiento de lo que sucede: el saldo del proveedor disminuye por el importe del movimiento
eliminado y el movimiento no se podra recuperar.

1. Selecciona el tipo de movimiento que vas a modificar en el campo Concepto.

2. Posicidnate en el campo titulado Folio y teclea el que deseas eliminar. Si no recuerdas el folio, o
si prefieres buscarlo y seleccionarlo, presiona la tecla F4 o haz clic en el icono de Buscar
documentos y localiza el que deseas eliminar. La buisqueda de folios es muy similar a la de
proveedores, solamente cambia la informacidn de las columnas.

3. Revisa muy bien la informacion desplegada en pantalla con el fin de que no elimines un folio
distinto por error.

4. Presiona la tecla F3 o hazclic en el icono de Cancelar del area de comandos.

Antes de cancelar el movimiento, Pacific Soft te preguntard por ultima vez si estds seguro de que lo
deseas, a través de una ventana de mensaje.
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Verifica y asegurate de que es el movimiento que deseas cancelar antes de hacer clic en el botén de
“Aceptar”. De lo contrario selecciona el botdn titulado “Cancelar” y el registro permanecera en el
Sistema.

Movimientos sin Aplicar

En el registro de los movimientos de Cuentas por Pagar, generalmente los pagos, las notas de crédito y
las de cargo se aplican a algin documento de compra previo porque regularmente son las compras
realizadas las que generan el resto de las operaciones.

Pacific Soft permite registrar estas notas sin obligarte a aplicarlas a otro documento, esto es para tener el
saldo correcto de las cuentas por pagar y que todo movimiento aparezca en el auxiliar de proveedores,
por ejemplo cuando se proporciona un anticipo sobre compra, no se puede aplicar a ninguna factura
anterior porque es pago adelantado.

Cuando se aplican los pagos o Notas de crédito, afectan directamente el saldo de algun documento que
estaba por pagar disminuyéndolo, de esta forma se conoce cudles facturas ya se han pagado y cudles se
deben. Cuando se registran sin aplicar, disminuyen el saldo general del proveedor pero todos los
documentos con saldo permanecen con el mismo importe a pagar.

Cuando se aplican las Notas de cargo, se incrementa la cuenta por pagar y se tiene como referencia a qué
documento y por qué concepto se hizo. Cuando se registran sin aplicar se incrementa también el saldo
del proveedor pero no se tiene referencia del documento de compra motivo del cargo.

Registrar Movimiento sin aplicar

El registro es igual a como lo vimos en los capitulos anteriores, la diferencia es que el importe lo vas a
registrar en el campo titulado Importe del drea de totales y vas a dejar en cero los importes de los
documentos afectados.

Al grabar el registro, se va a desplegar un cuadro de mensaje preguntando si deseas generar el
movimiento sin aplicar, esto es para indicar que no se ha afectado ninglin documento. Si estds seguro de
no aplicarlo, haz clic en el botdn titulado “Si”, de lo contrario presiona el botdn titulado “No”, en este
caso regresas a la ventana de captura para que lo apliques a los documentos correspondientes.

Aplicar un Movimiento

Para aplicar los movimientos que tienes con estatus NO APLICADO, debes traer el documento a la
ventana del registro proporcionando el folio correspondiente o haciendo uso de la facilidad de bidsqueda
de documentos.

En el campo Importe del area de totales, se despliega el importe del movimiento, esto es, lo que debes
aplicar. Debes aplicar la cantidad total para poder grabarlo.

Aplica los importes tecleando las cantidades en los renglones de los documentos afectados o
presionando el botén “Aplicar” del area de totales para que se aplique en forma automatica a los
documentos con saldo.

Presiona F10 para grabar la aplicacién.
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Nota. Sideseas saber cuales movimientos has registrado sin aplicar, elige la opcion de Consultas del ment y

selecciona Cuentas por Pagar. Habilita la consulta de Movimientos y habilita la opcion del estatus Sin Aplicar.
Verifica el rango de fechas y procesa la consulta.

En la busqueda de movimientos de las ventanas de registro de pagos y notas de cargo, se despliega también el

estatus.

Saldos

Esta opcion se encuentra en Cuentas por Pagar del mend. Incluye dos fichas de consulta rapida de
Proveedores: Saldos y Auxiliar.

Los comandos disponibles en esta opcidn son los siguientes:

Nueva Consulta
Este comando inicializa los filtros que habias proporcionado para realizar una nueva consulta, esto es,
para que proporciones otros filtros.

Buscar Proveedor
Para localizar rapidamente un Proveedor del catdlogo, selecciona este botén de buscar y haz clic.

Nota. Si tienes dudas de como utilizar la bisqueda de proveedores, recurre al capitulo 4 de esta Guia en la seccién
Como Agregar / Eliminar / Modificar registros a los Catalogos Yy localiza el parrafo titulado Buscar un elemento.

La tecla equivalente de este comando es F6, por lo tanto puedes presionar esta tecla y obtendras el
mismo resultado.

Procesar Consulta

Si ya proporcionaste los filtros correctos, haz clic en este icono para desplegar la informacidn.

La tecla equivalente de este comando es F10, por lo tanto puedes presionar esta tecla y obtendras el
mismo resultado.

Imprimir

Este comando te permite imprimir la informacién que tienes en la pantalla. Si estas analizando los saldos
o los movimientos de un proveedor y quieres enviarla a impresora, haz clic en este comando. Al hacerlo
se manda una vista previa del reporte, puedes analizarlo sobre este preview o enviarlo a laimpresora que
elijas haciendo clic en el comando Imprimir que esta en la parte superior izquierda.

Ayuda

Al presionar en este icono, se abrira una ventana con la explicacion de lo que Pacific Soft espera que
definas en esta pantalla. Esta ayuda contiene informacién exclusiva de la pantalla actual para
proporcionar al usuario facilidades en las consultas.

La tecla equivalente de esta opcidn es F1, por lo tanto puedes presionar esta tecla y obtendras el mismo
resultado.
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Terminar

Si ya revisaste la informacidn que querias y no hay mas que consultar, abandona la opcién haciendo clic
con el mouse en el icono de finalizar. También puedes finalizar haciendo clic en la “X” (equis) de la parte
superior derecha de la ventana o presionando la tecla ESC de tu teclado.

Consultar Saldos
Te muestra el saldo actual de los Proveedores que se incluyen en el rango proporcionado.
Todos los saldos se muestran en la Moneda Base (M.N.).

Los filtros que puedes utilizar en esta consulta son los siguientes:

Del Proveedor — Al Proveedor

Son dos campos para que proporciones un cadigo inicial y final de proveedores. Esta facilidad te permite
consultar un proveedor especifico capturando el mismo cédigo en los dos campos, o bien consultar del
proveedor 0200 al 0300. Recuerda que los cddigos son alfanuméricos por lo tanto es menor el cédigo
0123 que 100.

Si no recuerdas el cédigo, puedes utilizar |la facilidad de busqueda presionando la tecla F6 o haciendo clic
en el icono de busqueda de proveedores.

Presiona F10 para desplegar los registros.

Consultar Auxiliar

Te muestra todos los cargos y abonos que ha tenido un proveedor en el rango de fechas indicado.
Los filtros que puedes utilizar en esta consulta son los siguientes:

Proveedor
Proporciona el cédigo del proveedor que deseas consultar. Si no lo recuerdas, puedes utilizar la facilidad
de busqueda presionando la tecla F6 o haciendo clic en el icono de busqueda de proveedores.

Si consultaste Saldos y presionaste doble clic en algin rengldn, al pasar a esta ficha se despliega el cédigo
del proveedor que seleccionaste en la anterior.

De la Fecha — A la Fecha

Teclea o selecciona la fecha inicial y final de la consulta. Dependiendo del rango de fechas que indiques,
serd el saldo anterior que se despliegue, si indicaste 12 de Mayo, el saldo inicial sera al dia 11 de Mayoy a
partir de éste se va calculando el valor de la columna titulada “Saldo”.

Presiona F10 para desplegar los movimientos.

En la parte inferior de la ventana se muestran los totales de cargos y abonos que ha tenido el proveedor y
el saldo a la fecha final de consulta.
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PARTE 3. Consultas y Documentador.

Capitulo 9. Consultas.

La opcidn de Consultas del Sistema esta dividida en mddulos para facilitarte la selecciéon de la informacion
que requieres.

Los reportes los obtienes primero en pantalla a manera de consulta, en una vista previa con opcién de
enviarlo a impresora.

Accede a la opcion Consultas y selecciona el médulo que deseas

Consultas de Presupuestos

En esta opcidn vas a obtener informacion de los Presupuestos que se han registrado y aplicado.
Podrds obtener relacion de presupuestos mensuales, por concepto y por centro de costo; también
comparativos anuales resumidos o detallados.

Los tipos de consultas que puedes obtener aqui son los siguientes:

Relacién de Presupuestos

Es un listado-relacidn de los Presupuestos registrados. Utiliza esta opcién para obtener informes por
concepto. Puedes elegir un concepto en particular o procesarlo para todos. Proporciona totales por
centro de costo, el importe aplicado de cada uno y el disponible; muestra también el porcentaje aplicado
y el disponible sobre la base de lo que realmente se ha aplicado.

El porcentaje de aplicado y disponible que se muestra, se calcula sobre la base del importe anual.

Los documentos de Recepcion son los que aplican los importes al presupuesto siempre y cuando se
defina el concepto de presupuesto en el registro de la compra.

Comparativo de Presupuestos

Este informe toma importancia cuando ya tienes registrado presupuestos de varios afios y es Util para
conocer las diferencias en las asignaciones de los importes que se han realizado. Puedes obtenerlo
resumido por concepto o detallado para ver los importes mes por mes de cada concepto.

Esta consulta proporciona la diferencia entre los dos afios objeto de la comparacion y el porcentaje de
dicha diferencia.

La diferencia se calcula comparando el primer afio contra el segundo, por ejemplo 2003 vs. 2004, sin
embargo puedes analizar el reporte en forma contraria indicando como primer afio de comparacién el
que quieres que sea la base (2004 vs. 2003).

Puedes obtenerlo también para los importes aplicados habilitando la opciéon de la derecha. En este caso,
los importes seran solamente los aplicados que te servira para analizar el comparativo de lo realmente
gastado en uno y otro afo.

Presupuestos Traspasados
Esta relacion se obtiene sobre la base de las bitacoras registradas cuando se procesa algun traspaso.
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Muestra la fecha del traspaso y el usuario que lo realizé; conceptos, mes y afio de los presupuestos
origen y destino y el importe traspasado.

Aqui puedes ver porqué ha disminuido o aumentado el presupuesto de algin concepto, quién y en qué
fecha hizo el movimiento.

Filtros
Te van a permitir decidir como quieres el reporte, esto es, si deseas analizar por concepto o centro de
costo, si quieres detalle por mes o global anual.

Revisa muy bien los filtros porque al desplegar la informacién se toman en cuenta todas las definiciones
que hiciste en los campos disponibles para el tipo de consulta.

Aplicado

Estd disponible solamente para el Comparativo de Presupuestos. Es una opcién que se habilita para
obtener los importes aplicados solamente, es decir, lo realmente gastado. Si no se habilita, la consulta se
obtiene sobre la base de los importes presupuestados.

Aiio
Es un campo de seleccidn para elegir el aiio del o los presupuestos que vas a consultar. Por default esta el
afo actual y no puede quedar en blanco. Esta disponible para la Relacién de Presupuestos.

Tipo

Este filtro basicamente permite indicar si la consulta va a ser global (resumido) o si deseas que se
incluyan los presupuestos de cada mes (detallado).

Estd disponible para la Relaciéon de Presupuesto y el Comparativo.

Rango de fechas

Solamente se habilita para la consulta de Presupuestos Traspasados y se definen la fecha inicial y final de
los traspasos. El rango de fechas se valida sobre la base de las bitacoras registradas cada vez que se
realiza un traspaso, o sea, sobre la fecha en que se registrd el traspaso.

Rango de Afos

Solamente se habilita para el comparativo de presupuestos, en estos campos se definen cudles son los
dos afos que se desea comparar.

Para el calculo de la diferencia en importe y porcentaje de la comparacion, se considera como base el
primer afio elegido al cual se resta el presupuesto del segundo. Considera esta aclaracion al proporcionar
estos datos.

Concepto

Si quieres analizar la informacion de un concepto en particular, teclea aqui su nimero. Puedes hacer uso
de la facilidad de busqueda de conceptos haciendo clic en el botdn de la derecha del campo.

Cuando proporcionas concepto, solamente ese se procesa, si dejas en cero este campo se procesan todos
considerando la eleccidn de centro de costo del siguiente campo.

Estd disponible para todas las consultas.
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Centro de Costo

Si quieres analizar la informacion de un centro de costo en particular, teclea aqui su nimero. Puedes
hacer uso de la facilidad de bidsqueda haciendo clic en el botdn de la derecha del campo. Esta disponible
para todas las consultas.

Si eliges un concepto en el campo anterior, este campo pasa a ser campo informativo desplegando el
centro de costo correspondiente.

Si no se elige concepto pero si centro de costo, se procesan todos los conceptos que pertenecen al centro
proporcionado.

Si quieres procesar todos los presupuestos registrados para analisis general, deja en blanco los campos
Concepto y Centro de Costo.

Consultas de Compras

En esta opcidn vas a obtener informacion de las operaciones de Compras, desde Requisiciones hasta
Recepciones y Devoluciones.

Estas consultas proporcionan informacién generada de los documentos de Compras incluyendo las
Cotizaciones de Proveedores, los descuentos, los cargos en compras y articulos en backorder.

Diario de Compras

Es una relacion de los documentos de Recepcion o Devoluciones de un periodo de tiempo. Se desglosan
los descuentos y los cargos de los documentos proporcionando totales diarios, por documento y total
global.

En este informe tu indicas la fecha inicial y final del periodo a consultar.

Puedes optar por incluir todos los documentos en una misma consulta o procesar por separado las
compras nacionales y de importacion.

También puedes obtenerla por tipo de documento: MERCANCIA, CONSUMIBLES, MATERIALES o
SERVICIOS. Si deseas analizar todos los tipos de documentos en el mismo informe, elimina el contenido
del filtro titulado “Tipo de Documento”, al quedar en blanco este campo se procesan todos los tipos.

Hay tres formas de obtener este informe: Detallado, Resumido o Global.

En el primer caso se incluyen los articulos de cada documento.

El Resumido proporciona totales por documento y totales diarios, no incluye los renglones de los
documentos.

Si lo obtienes Global se muestran solamente los importes totales por dia.

Relacion de Documentos

Proporciona un listado de los documentos de Compras (Requisiciones, Cotizaciones, Ordenes de Compra,
Recepciones o Devoluciones). Dependiendo del tipo de documento que vas a procesar son los datos que
incluye el reporte, por ejemplo para Cotizacién, Orden de Compra y Recepcion, se incluyen los cargos y
también los aranceles, estos datos no estan disponibles para Requisiciones ni Devoluciones.

Puedes obtenerlo por rango de fechas y ordenarlo por Fecha o folio del documento. Puedes también
elegir uno o varios almacenes. Para los documentos de Requisicion, Orden de Compra y Recepcion,
puedes elegir un centro de costo en particular o procesarlos todos dejando en blanco este filtro.
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Si deseas consultar los documentos de compra de un proveedor en particular o de una o varias
agrupaciones de proveedores, puedes hacerlo indicando el cédigo del proveedor o habilitando las casillas
de las agrupaciones que deseas. Puedes optar por incluir todos los documentos en una misma consulta o
procesar por separado las compras nacionales y de importacion. Solamente para la relacién de
Requisiciones no estan disponibles estos filtros.

Es posible obtener esta relacién por tipo de documento: MERCANCIA, CONSUMIBLES o MATERIALES. Si
deseas analizar todos los tipos de documentos en el mismo informe, elimina el contenido del filtro
titulado “Tipo de Documento”, al quedar en blanco este campo se procesan todos los tipos.

Hay tres formas de obtener la relacion de documentos: Detallado, Resumido o Global.

El Detallado incluye los articulos de cada documento.

El Resumido proporciona los totales por documento pero no detalla los renglones (articulos).
Global muestra un resumen de cada documento, incluye el folio, el cédigo del proveedor, la fecha,
almacén, moneda, tipo de cambio, el importe en moneda extranjera y en moneda base. Para los
documentos de Requisicién no estd disponible esta consulta global.

Compras por Articulo

Esta consulta proporciona las compras y devoluciones para obtener la compra neta del cada articulo en
un periodo de tiempo especificado. Incluye la cantidad en unidades, el costo de la compray el impuesto;
las columnas muestran unidades vendidas, devueltas y la diferencia entre estas dos.

Puedes obtenerlo para un Proveedor, un Articulo, una o varias Agrupaciones de articulos, un articulo en
particular y uno o varios almacenes.

Se incluyen los documentos del rango de fechas indicado y lo puedes ordenar por cédigo o descripcion
del articulo.

También esta disponible el filtro por tipo de documento: MERCANCIA, CONSUMIBLES, MATERIALES o
SERVICIOS. Si deseas analizar todos los tipos de documentos en el mismo informe, elimina el contenido
del filtro titulado “Tipo de Documento”, al quedar en blanco este campo se procesan todos los tipos.

Hay tres formas de obtener las compras por articulo: Detallado, Resumido o Global.

Detallado incluye cada uno de los folios de los documentos de recepcion.

El Resumido proporciona los totales de compras por articulo, es decir, acumula por las compras por
articulo del periodo.

Global muestra un resumen de las compras y devoluciones por proveedor en el rango de fechas indicado.
Esta opcidon no detalla articulos.

Descuentos en Compras

Este tipo de informes es muy interesante para conocer a detalle los descuentos que nos ha
proporcionado cada proveedor. Puedes obtenerlo por proveedor o por articulo, en los dos casos de
muestran por separado los seis descuentos posibles y el costo neto de compra.

El criterio para elegir si lo deseas por proveedor o por articulo, es el ordenamiento. Si eliges ordenar por
proveedor, puedes adicionalmente elegir un solo proveedor o una agrupacion. Si eliges ordenar por
articulo, se permite obtenerlo para uno en particular, para una agrupacion o para todos.
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Se procesan solamente los documentos de recepcidn, esto significa que el resultado de la consulta
incluye solamente los articulos comprados y los proveedores a los cuales se les ha comprado, por esta
razon es posible que no aparezcan todos los articulos o proveedores del catalogo.

Este informe puedes obtener Detallado o Resumido, ambas opciones por proveedor o por articulo.

La consulta por proveedor detallada, muestra los articulos de los documentos de recepcion de cada
proveedor.

El resumido por proveedor no incluye el folio de los documentos pero incluye los articulos comprados en
el rango de fechas indicado.

La diferencia entre estas dos modalidades de consulta, es que la primera muestra los articulos por
documento, el resumido se ordena por articulo y permite analizar mas rapido si hubo cambios en los
descuentos de los articulos.

La consulta por articulo detallada, muestra cada documento de recepcién de cada articulo.

El resumido por articulo muestra las compras del articulo ordenadas por proveedor,

La diferencia entre estas dos modalidades, es que en la primera se muestran los descuentos por
documento y en el resumido se ordena por proveedor y te permite analizar mas rapido si hubo cambios
en los descuentos del articulo.

Backorder

Todos los articulos que se registran en las Ordenes de Compra y que no ha sido surtidos o cancelados,
estan en backorder, y son los que se procesan en esta consulta. Un articulo en backorder significa que
esta en transito o en espera de ser recibido en el almacén.

La informacion obtenida en este reporte es util principalmente para dos criterios: conocer las unidades
que estan por llegar o determinar cuales son los backorders que tienes que cancelar porque ya no se van
a surtir.

La consulta de Backorder puedes obtenerla Detallada o Resumida.

Detallada muestra los articulos de cada documento pendiente por surtir, es Util para saber la procedencia
de lo que estd en transito o para conocer cudles son los documentos en los que tienes que cancelar el
backorder.

La consulta resumida proporciona el total de backorder por articulo sin detallar de cuales documentos
proviene.

Generalmente esta informacién proviene de los documentos de Ordenes de Compra, pero tienes la
opcidn de elegir Requisiciones, si lo haces, se procesan los documentos de requisicidon que ya han pasado
a ser Orden de Compra y que no se han surtido a través del proceso Surtir Requisiciones.

Puedes generar el informe para un articulo en particular o elegir una o mas agrupaciones de articulos; lo
puedes ordenar por fecha o folio del documento, o bien, por cédigo o descripcién del articulo.

Si obtienes la consulta para Ordenes de Compra, tienes disponible también la opcién de filtrar por
proveedor o elegir una o varias agrupaciones de proveedores.

Compras Netas

Esta consulta proporciona una relacion de las compras por articulo en un rango de fechas determinado
proporcionando el importe de las compras menos las devoluciones a costo de compra y a costo
promedio.
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El reporte detallado muestra cada uno de los documentos en los que se comprd el articulo y en los que se
hicieron devoluciones al proveedor. Incluye el costo promedio que estaba a la fecha de la compra, el
costo de la compra y de las devoluciones y calcula el Costo total de las compras de los articulos.

El reporte resumido muestra las compras totales por articulo sin mostrar los documentos.

La informacion de esta consulta es muy Util para el drea contable y se agregé la funcionalidad de poder
enviarlo a un archivo en Excel. Si deseas hacerlo, habilita el campo de opcidn de la derecha antes de
presionar la tecla F10.

Compras desglosado

Proporciona una relacion de las compras (documentos de Recepcién de Mercancia), desglosando los
importes de las compras segun el tipo de impuesto de los articulos de cada documento. Opcionalmente
puedes incluir las devoluciones sobre compras.

Este reporte incluye la seleccion de un impuesto adicional, generalmente se selecciona el IVA que grava la
empresa.

Una particularidad muy interesante de este informe, es que puedes obtener un resumen contable
desglosando las compras y devoluciones por proveedor y por impuesto.

Nota: Esta orientado a empresas que no registra cargos ni aranceles en las compras.

Diferencias en Recepcion

Esta consulta esta disponible cuando manejas previos de compra, porque es la modalidad que mantiene
una bitacora de diferencias entre lo ordenado y lo recibido.

Proporciona una relacion de las diferencias encontradas entre lo ordenado y lo recibido (Orden de
Compra y Recepcion de Mercancia).

Puedes obtenerlo para un rango de fechas, considerando la fecha del documento de recepcién.
Puedes ordenar los registros por fecha o por proveedor.

Mejor Cotizacién en base a Requisicion
Esta consulta es util cuando tienes registradas varias cotizaciones de proveedores sobre la base de una
misma Requisicidn. Es el final del proceso de Mejor Cotizacion.

El Unico dato requerido para esta consulta, es el folio de la Requisicion.

Muestra la mejor oferta de cada proveedor, basado en las cotizaciones que hacen referencia a la
Requisicion especificada. Si dos o mas proveedores manejan el mismo costo para un articulo, y es el
menor, este se mostrara repetido para que apliques el criterio que mas convenga en la compra. Se
muestra también el tiempo de entrega registrado en la cotizacién.

Puedes enviar el resultado a Excel activando la casilla titulada “Enviar a Excel” antes de procesar la
consulta.

Nota. Para detalles del proceso de Mejor Cotizacion lee el capitulo 6 de este manual, seccion de Cotizaciones, la
parte titulada “Leer archivo desde Excel®.
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Filtros

Los filtros son los campos de la pantalla de consultas que te van a permitir obtener los informes en
distintas presentaciones. Dependiendo del tipo de consulta que selecciones, son los filtros que vas a
tener disponibles.

Revisa muy bien los filtros porque, al desplegar la informacidn, se toman en cuenta todos los valores de
los campos disponibles.

Documento

Es el grupo de opciones para elegir el tipo de documento que deseas consultar. Las opciones son:
Requisicion, Cotizacion, Orden de Compra, Recepcidn y Devolucidn. Son excluyentes entre si, es decir,
solamente puedes habilitar uno a la vez.

Para el Diario de Compras se permite elegir Recepciones o Devoluciones.

En la Relacion de Documentos estan disponibles todas las opciones.

Para la consulta de Backorder se permite elegir Ordenes de Compra o Requisiciones.

En el resto de las consultas no esta disponible este filtro, porque para Compras por Articulo se procesan
las Recepciones y las Devoluciones y para la consulta de Descuentos en Compras se procesan los
documentos de Recepcion.

Rango de Fechas

Es donde vas a indicar el periodo de analisis de la consulta. Proporciona en estos campos la fecha inicial y
final de los movimientos que quieres incluir.

Este filtro esta disponible para todas las consultas.

Elementos

Son los campos que permiten analizar un Proveedor, un Centro de Costo o un Articulo en forma
particular. En los campos de los elementos, proporciona el cdédigo correspondiente. Puedes hacer uso de
la facilidad de busqueda disponible para cada caso: el botdon de la derecha del campo para Centros de
Costo, la tecla F6 o el botdn de comando para la busqueda de Proveedores y la tecla F7 o el botén de
comando para la busqueda de Articulos.

Nota. Si tienes dudas de como utilizar la bisqueda de elementos, recurre al capitulo 4 de esta Guia Catalogos, en la
seccion Como Agregar / Eliminar / Modificar valores a los catalogos.

Puedes filtrar por Centro de Costo la Relacién de Documentos para Requisiciones, Ordenes de Compray
Recepciones.

Puedes proporcionar proveedor para las consultas de Diario de Compras, Relacion de documentos
(siempre que el documento no sea Requisicion), Compras por Articulo y Descuentos en Compras por
proveedor.

Puedes proporcionar un cédigo de articulo para las Compras por Articulo, Descuentos en Compras por
articulo y Backorder.

Incluir Descuentos/Resumen contable / Impuesto adicional
Es un grupo de filtros exclusivo para el reporte de compras desglosado.
Si quieres incluir las devoluciones y descuentos en el mismo reporte, activa la casilla de la derecha.
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Activa la casilla titulada Resumen contable, si quieres obtener al final del reporte, el resumen de las
compras en formato con columnas Debe y Haber, para analizarlo desde el criterio de contabilidad.

Elige el impuesto que vas a desglosar para el reporte, el sistema considera las compras y devoluciones al
0%, y separa las del impuesto que selecciones aqui.

Grupos / Agrupaciones

Estos datos se representan mediante un arbol que contiene los Grupos definidos para los catdlogos de
Proveedores y Articulos. Para filtrar por estas opciones, abre las agrupaciones del grupo que vas a utilizar
como filtro, habilitando el recuadro de la izquierda de su descripcion.

Si habilitas dos o mas Grupos, se pueden duplicar articulos porque tienen definidas agrupaciones en cada
uno de los Grupos de articulos, recomendamos habilitar solamente el Grupo que vas a utilizar como filtro
y dejar el resto en blanco.

Las agrupaciones de Articulos estan disponibles para las consultas de Compras por Articulo, Descuentos
en Compras por Articulo y Backorder.

Las agrupaciones de Proveedores estan disponibles para la Relacién de documentos, Descuentos en
Compras por Proveedor y Backorder (cuando se elige procesarlo para Ordenes de Compra).

Sucursal / Almacén

Muestra lista los elementos agregados en la tabla de sucursales y, en el caso de Compras por Articulo,
muestra los almacenes de cada sucursal. Para desplegar los almacenes por sucursal, haz clic sobre el
recuadro de la izquierda de la descripcion de la sucursal.

La utilidad de obtener consultas por sucursal, es mas bien para las consultas en la empresa concentradora
0 Matriz que es en la que se acumulan los registros de todas las sucursales.

Si no habilitas ningin elemento de la lista, se asume que el andlisis es general y no se aplica este filtro.
Para las consultas de Descuentos en Compras y Backorder no esta disponible este filtro.

Tipo

Este filtro permite obtener informes detallados, resumidos o globales.

Las opciones para obtener el informe detallado o resumido, estan disponibles para todas las consultas.
La opcidn para obtener la consulta global, esta disponible para el Diario de Compras, Relacién de
Documentos y Compras por Articulo (Compras Globales).

Estado

Este filtro permite obtener analisis de los documentos activos, surtidos o cancelados.

Algunos documentos de compras pueden tomar estatus diferentes a los que se muestran en las opciones,
pero cuando se habilita la opcidn “Activo”, se incluyen todos los documentos que no se han cancelado o
surtido con las siguientes excepciones:

El estado Surtido esta disponible solamente para la Relacién de Documentos de Requisiciones y Ordenes
de Compra. Las requisiciones en backorder se incluyen cuando se habilita el estatus Activo.

Para obtener la relacién de documentos de las Ordenes de Compra que tienen estado Backorder
cancelado, habilita el estado Cancelados.
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Cuando entras a la pantalla de consultas de Compras, vas a notar que las opciones de los estados de los
documentos se presentan en diferentes colores. El color asignado a cada uno es el mismo en el que se va
a imprimir el folio del documento para identificar facilmente en el reporte cual es su estado.

El estatus de los documentos esta disponible para el Diario de Compras y la Relacién de Documentos.
Puedes obtener las consultas para un estado en particular, dos de ellos o habilitar los tres campos para
incluirlos todos. Habilita el campo de la izquierda para indicar cuales documentos vas a analizar. Si no
habilitas ninguno de los tres, estas indicando que no vas a utilizar este filtro, por lo tanto se procesan
todos los documentos considerando el resto de los filtros.

Folio

Este filtro esta disponible para las consultas de Backorder y Mejor Cotizacién. En la primera puedes
proporcionarlo si deseas obtener lo pendiente por recibir de una Requisiciéon u Orden de Compra
especifica. En el segundo caso es obligatorio.

Tipo de Documento

Los documentos de Compras se caracterizan por la definicion del tipo de documento que se registra:
MERCANCIA, MATERIALES, CONSUMIBLES y SERVICIOS. Estos son los datos que se pueden seleccionar en
este filtro para obtener la consulta para un tipo de documento en particular. Si deseas obtener el informe
para todos los tipos de documentos, deja en blanco este campo, si tiene algun valor, posiciona el control
en el campo y presiona la tecla Del (Supr).

Estd disponible para todas las consultas.

Todos/Nacional/Importacion

Es un grupo de tres campos de opcidn excluyentes entre si, que permite elegir si quieres procesar todos
los documentos sin importar su origen, solamente las compras nacionales o las compras de importacion.
Estas opciones estan disponibles para el Diario de Compras y la Relacién de Documentos.

Orden
Dispones de cinco campos para ordenar los registros procesados en la consulta.

La Relacion de Documentos la puedes ordenar por fecha o folio.

Las Compras por Articulo y Descuentos en Compras por articulo se ordenan por cddigo o descripcién del
articulo. Descuentos en Compras por Proveedor se ordena por proveedor.

Backorder resumido se ordena por cédigo o descripcién del articulo, el detallado ademas puedes
ordenarlo por folio o fecha del documento.

Consultas de Cuentas por Pagar

En esta opcidn vas a obtener informacidn acerca de los proveedores y de todos los movimientos que se
registran en las Cuentas por Pagar. Los filtros de la ventana de consultas te van a ayudar a personalizar
los informes como en el caso particular de la Antigliedad de saldos, en donde ti mismo defines al
momento los rangos de los dias a considerar, tanto para documentos vencidos como para los
documentos por vencer; en las consultas de Movimientos, tu decides si deseas un listado de todos los
Cargos y Abonos o un concepto especifico, incluso un movimiento en particular proporcionando el folio.

Los tipos de consultas disponibles en esta opcidn son los siguientes:
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Catalogo de Proveedores

Esta consulta incluye dos opciones: Directorio de Proveedores y Parametros. La primera muestra los
datos generales de cada Proveedor, la segunda incluye las politicas de crédito definidas en el catalogo.
Puedes desplegar todo el catdlogo, por agrupacion (una zona, un giro, un tipo de proveedor etc.), los que
estan en un estatus de crédito especifico o solamente un proveedor. Puedes ordenar el listado por codigo
o nombre del proveedor.

El Directorio detallado proporciona todos los datos generales del proveedor y hasta dos contactos, el
resumido proporciona un directorio telefénico y cuenta de correo electrénico.

El informe de Pardmetros detallado muestra todos los datos de crédito incluyendo el resumen de saldos,
el resumido proporciona el estatus, plazo de pago y los descuentos.

Proveedores por Agrupacion

Es una relacion de la clasificacidn de los proveedores y se obtiene por Grupo. Esta consulta es util para
revisar cudles son los proveedores que se tienen definidos en las Agrupaciones de cada uno de los Grupos
agregados a la tabla. Muestra el total de proveedores por agrupacion.

Puedes ordenarlo por cédigo o por nombre del proveedor.

En el campo de la derecha del titulo de la consulta, elige el Grupo que sera la base del proceso de
clasificacion. Sobre la base del valor de este campo, serdn los bloques de proveedores (agrupaciones) que
obtengas. Nota que cuando cambias el Grupo, se modifica la lista de agrupaciones del filtro titulado
“Agrupaciones” en la parte superior derecha de la ventana, puedes deshabilitar las que no deseas incluir
en el listado.

Compras por Proveedor (%)

Es un reporte del tipo 80 — 20 dependiendo del porcentaje indicado en el campo de la derecha del titulo
de la consulta. Ese dato indica el porcentaje del total de las compras que se va a procesar para obtener la
relacidn de proveedores que representan dicho porcentaje.

El listado se presenta ordenado en forma descendente, esto es, del proveedor con mayor importe (y
porcentaje) de compras al menor. El porcentaje se calcula sobre el importe de todas las compras del
periodo indicado en el rango de fechas.

Auxiliar de Proveedores

Es la relacién de todos los movimientos de Cargos y Abonos de un periodo de tiempo, que conforman el
saldo actual del proveedor. Tu indicas la fecha inicial y final del periodo a consultar y sobre esta base
seran los saldos inicial y final que obtengas.

Hay dos formas de obtener el auxiliar: detallado para analizar cada uno de los movimientos registrados y
resumido en el que se muestran solamente los totales: saldo anterior, cargos, abonos y saldo actual (a la
fecha final indicada).

Puedes obtenerlo para un proveedor especifico, todos los proveedores del catalogo, los que pertenezcan
a una agrupacion especifica (un giro, una zona o un tipo de proveedor) o los que tienen un estatus de
crédito especifico. También puedes decidir si deseas incluir los proveedores con saldo cero y/o aquellos
que no han tenido movimientos en el rango de fechas indicado.

Tienes opcién de ordenarlo por cédigo o nombre del proveedor.
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Saldos

Es una relacidn de los saldos de proveedores a la fecha indicada.

Puedes obtenerlo para un proveedor especifico, todos los proveedores del catalogo, los que pertenezcan
a una agrupacion especifica (un giro, una zona o un tipo de proveedor) o los que tienen un estatus de
crédito especifico.

Estd disponible solamente el segundo campo del rango de fechas para que definas a qué fecha deseas el
analisis, la fecha que indiques en este campo es a la cual se obtienen los saldos.

También puedes decidir si deseas incluir los proveedores con saldo cero habilitando el campo titulado
“Sin Saldo”.

Puedes ordenar el listado por cddigo o nombre del proveedor.

Nivel de Crédito
Esta consulta te indica cémo estd el saldo de los proveedores con respecto de su limite de crédito. El
analisis es a la fecha actual por lo tanto no estd disponible editar del rango de fechas. Para cada
proveedor se muestra el saldo actual, el limite de crédito, el importe disponible y un comentario adicional
basado en lo siguiente:

e Sielsaldo del proveedor es mayor al limite de crédito, se muestra como SOBREGIRADO.

e Sielsaldo del proveedor es menor al limite de crédito, se muestra como DISPONIBLE.

e Sielsaldo del proveedor es cero, se muestra OK.

Puedes obtenerlo para un proveedor especifico, todos los proveedores del catalogo, los que pertenezcan
a una agrupacion especifica (un giro, una zona o un tipo de proveedor) o los que tienen un estatus de
crédito especifico.

También puedes decidir si deseas incluir los proveedores con saldo cero habilitando el campo
correspondiente.

Puedes ordenar la relacién por cédigo o nombre del proveedor.

Saldos Vencidos y Por vencer

Es la Antigliedad de saldos de los Proveedores. Antes de procesar la consulta, revisa los limites de los
rangos que vas a considerar para las columnas de los vencimientos, en los campos titulados “Limite
1”7,”Limite 2” y “Limite 3”. Por default se consideran las columnas de vencimiento para 7, 15 y 30 dias.

El resultado de esta consulta, en el caso de saldos vencidos, se muestra primero la columna de los saldos
por vencer, enseguida las tres columnas de documentos vencidos a 7, 15y 30 dias y al final los que tienen
mas de 30 dias vencidos. Si elegiste la opcidn de saldos por vencer, se muestra primero la columna del
saldo vencido, enseguida las tres columnas de los que estan por vencer a 7, 15 y 30 dias y al final aquéllos
cuyo vencimiento es mayor a 30 dias. Al cambiar los limites, se actualizan los titulos de las columnas y el
célculo de los vencimientos se adapta a los nuevos valores.

Puedes obtenerlo para un proveedor especifico, todos los proveedores del catalogo o los que tienen un
estatus de crédito especifico. Puedes ordenar el informe por cddigo o nombre del proveedor.

Hay dos formas de obtener la Antigliedad de saldos: detallada o resumida. En el primer caso se incluyen
cada uno de los documentos con saldo del proveedor; resumida proporciona solamente los totales

vencidos / por vencer del proveedor sin desglosar los documentos.

Movimientos
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Es una relacion de los movimientos de cargos y abonos de proveedores en un rango de fechas
determinado. Este tipo de consultas es util para obtener informacién como LAS NOTAS DE ABONO
CANCELADAS EN EL PERIODO, LA RELACION DE PAGOS APLICADOS DEL DIA, LOS MOVIMIENTOS SIN
APLICAR, LOS MOVIMIENTOS QUE TUVO UN PROVEEDOR EN EL MES, etc.

En esta consulta puedes elegir uno o varios conceptos, puedes proporcionar el folio de un documento en
particular tecleandolo en el campo que esta a la derecha del titulo de la consulta. Puedes obtenerlo para
un proveedor especifico, todos los proveedores del catdlogo, los que pertenezcan a una agrupacién
especifica (un giro, una zona o un tipo de proveedor) o los que tienen un estatus de crédito especifico.

El tipo de ordenamiento que elijas, determinara la forma de agrupar y totalizar los movimientos. Si
ordenas por cddigo o nombre, los totales son por proveedor; si ordenas por folio o fecha, los totales son
por concepto.

Otro grupo de filtros disponible es el estatus de los movimientos que te permiten procesar los
movimientos aplicados, no aplicados y cancelados. Puedes habilitar un estatus, dos de ellos o los tres. Si
no habilitas ninguno, se asume que se procesan los movimientos sin considerar el estatus que guarden.

Hay dos formas de obtener esta consulta: detallada y resumida, en la primera se muestran cada uno de
los movimientos registrados y en el resumido vas a ver solamente los totales de cada concepto y/o
proveedor segln sea el caso.

Auxiliar de Documentos

Este tipo de informes es muy interesante al momento de conciliar saldos con tu Proveedor. Te va a
mostrar todos los movimientos que afectaron a los documentos de compra. Es muy importante que
habilites el concepto correcto de los documentos que quieres analizar, si habilitas un concepto de tipo
Cargo, obtendras los abonos que han tenido cada uno de esos documentos; si habilitas un concepto de
tipo Abono, vas a conocer a qué documento se aplicaron cada uno de los pagos o notas de crédito
registradas.

Puedes procesar todos los movimientos o proporcionar el cédigo de un proveedor especifico.
Puedes ordenar el resultado por codigo o nombre del proveedor o por folio o fecha del documento.

Filtros

Los filtros son los campos de la pantalla de consultas que te van a permitir obtener un mismo informe en
varias modalidades. Dependiendo del tipo de consulta que selecciones, seran los campos que vas a tener
disponibles.

Revisa muy bien los filtros, porque al desplegar la informacién se toman en cuenta los valores de todos
los campos disponibles para el tipo de consulta.

Folio

Este filtro sirve para procesar un documento en particular en las consultas de Movimientos y Auxiliar de
documentos.

Proporciona aqui el folio del documento que deseas consultar. Puedes hacer uso de la facilidad de
busqueda haciendo clic en el botén de la derecha del campo.

Fechas
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Son dos campos para indicar el rango de fechas de los movimientos que se desea procesar. Puedes
teclear la fecha o utilizar la opcidén para seleccionar, presionando el botén a la derecha del campo.

Estos datos son muy importantes para los calculos. Para el Auxiliar de proveedores, se obtiene el saldo
inicial y final considerando estas fechas.

Para la consulta de Saldos, Saldos vencidos y por vencer, la fecha proporcionada es a la cual se calcula el
saldo de cada proveedor y los dias vencidos / por vencer.

Cddigo del Proveedor

Vas a utilizar este filtro cuando quieras analizar los movimientos de un proveedor en particular,
proporcionando aqui su codigo. Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda de proveedores
presionando la tecla F6 o haciendo clic en el comando correspondiente.

Estd disponible para todas las consultas excepto para Proveedores por Agrupacién y Compras por
Proveedor.

Estatus del Proveedor

Es un campo de seleccion para que indiques el estatus de los proveedores que quieres analizar.

Si no quieres filtrar por estatus, haz clic en el campo y presiona la tecla Supr o Del para borrar el valor
actual. En este caso de procesan todos los proveedores del catdlogo.

Estd disponible para todas las consultas excepto para Proveedores por Agrupacién, Compras por
Proveedor y Auxiliar de documentos.

Proveedores sin Saldo

Si habilitas este campo en las consultas de Auxiliar, Saldos y Nivel de crédito, se incluyen los registros de
los proveedores cuyo saldo sea cero a la fecha indicada. Si esta deshabilitado, no se procesan los
proveedores con saldo cero a esa fecha.

Proveedores Sin Movimientos

Estd disponible solamente para el Auxiliar de proveedores. Si lo habilitas, se incluyen los proveedores que
no han tenido movimientos en el rango de fechas proporcionado. Es muy importante para que el analisis
(sobre todo en el reporte resumido) proporcione los saldos completos de las cuentas por pagar
considerando que puede haber proveedores con saldo que no hayan tenido movimientos en el rango de
fechas indicado.

Movimientos

Estd disponible para las consultas de Movimientos y el Auxiliar de Documentos.

Es un arbol que permite habilitar el o los conceptos que quieres analizar.

Si no habilitas ninguna, se asume que no quieres filtrar por este dato y se procesan todos los conceptos
considerando el resto de los filtros.

Haz doble clic en la descripcién del tipo de movimiento para abrir el arbol de los conceptos definidos.
Entonces habilita los que deseas incluir en la consulta.

Grupos / Agrupaciones

Estos datos se representan mediante un arbol que contiene los Grupos definidos para el catdlogo de
Proveedores. Para filtrar por esta opcion, abre las agrupaciones del grupo que vas a utilizar como filtro,
habilitando el recuadro de la izquierda o haciendo doble clic en la descripcién.
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Si habilitas todos los Grupos, en la consulta se van a incluir todos los registros del catdlogo y se pueden
duplicar proveedores porque tienen definidas agrupaciones de cada Grupos. Recomendamos habilitar
solamente el Grupo que vas a utilizar como filtro y dejar el resto en blanco.

Las agrupaciones de Proveedores estan disponibles para el Catalogo, Proveedores por agrupacion,
Auxiliar, Saldos, Nivel de Crédito y Movimientos.

En la consulta de Proveedores por Agrupacidn, notaras que se despliegan solamente las agrupaciones del
Grupo elegido para que puedas seleccionar las que quieres incluir.

Sucursales

Te permite obtener informes por sucursal, es util para la empresa concentradora o matriz.

Se procesan solamente los movimientos de los proveedores de la sucursal o de las sucursales habilitadas.
Un proveedor puede tener movimientos de varias sucursales como resultado de los procesos del
programa concentrador, este filtro permite obtener solamente los que corresponden a las sucursales que
tu decidas.

Si no se habilita ninguna sucursal, se asume que el analisis es general y no se valida este filtro.

Estd disponible para las Compras por proveedor, Saldos, Saldos vencidos y por vencer, Movimientos y
Auxiliar de documentos.

Estatus del Movimiento

Esta disponible solamente para la consulta de Movimientos y permite elegir el estatus de los documentos
que quieres analizar.

Puedes conjuntar este filtro con la eleccién de conceptos para obtener resultados mas especificos, por
ejemplo las NOTAS DE CARGO CANCELADAS, LOS ANTICIPOS NO APLICADOS, etc.

La opcidn Sin Aplicar se refiere a aquellos movimientos que registras en el mdédulo de Cuentas por Pagar
proporcionado solamente el importe global, es decir, que no lo aplicaste a ningiin documento. Habilitar
este estatus te permite conocer cudles movimientos necesitas actualizar (aplicar los anticipos cuando el
proveedor ya tiene compras registradas, aplicar cargos a movimientos que no se habian registrado, etc.).

Nota. Si tienes dudas acerca de los estatus de los movimientos, recurre al capitulo 8 de esta Guia Cuentas por
pagar, en la seccion titulada Movimientos sin aplicar.

Tipo

Las consultas toman diferente forma al obtenerlas en forma detallada o resumida. Este filtro te permite
realizar andlisis a nivel documento (detallado) o a nivel global (resumido).

En el caso del catdlogo de proveedores, sirve para incluir o excluir datos del catdlogo y politicas de
crédito; en el Auxiliar, en los Saldos vencidos y por vencer y en la consulta de Movimientos, se utiliza para
indicar si se muestran cada uno de los movimientos o solamente los totales acumulados.

Orden

Hay cuatro campos de opcién para indicar el orden de los registros procesados en la consulta.

Para todas las consultas, excepto Compras por Proveedor, tienes disponible el ordenamiento por Cédigo
o Nombre del proveedor. En Movimientos y Auxiliar de Documentos, tienes ademas las opciones de
ordenar por Folio o Fecha del movimiento.
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Sobre la base de la eleccién del ordenamiento que elijas, serdn los totales que obtengas. En la consulta de
movimientos, al ordenar por proveedor vas a obtener los movimientos por proveedor, al hacerlo por folio

o fecha obtendras el resultado por concepto.

Limites

Cuando seleccionas la consulta de saldos vencidos o por vencer, las columnas para la antigliedad de
saldos se definen en estos campos. Proporciona el nimero de dias que quieras considerar para las
columnas de este informe. Registra estos campos en orden ascendente para que los calculos de los dias
de vencimiento sean confiables.

Vista previa de la consulta.

Cuando presionas la tecla F10 o el botdn para procesar la consulta, el sistema ejecuta el proceso y

muestra el resultado en pantalla.

La vista preliminar tiene su propia barra de herramientas.

VISTA PRELIMINAR X
— —
Zoom [100% -~ _ l@' =
i =S &l R 2 SALIR (ESC)
~
IMPRIMIR GRABAR EN
OPERACT (Alt+P) Reporte : ARCHIVO (F10)
Direcci’ - - CENTRO CP 83000 R
REC: P50021216CD8 021
zeléfonos :(662)2125  PRIMERA & pAGINA PAGINA ULTIMA
Folio Fecha E PAGINA = ANTERIOR SIGUIENTE H PAGINA tal Impto Total
(Ini) (RePag) (AvPag) (Fin)
Del : 29/novi2020 Al
OPERACIONES
0000000034 114202020 1 £001 4500 0.00 0.00 0.00 4500 720 5220
TOTAL 1idic2020 3500 200 000 900 =00 720 5220
0000000095 211202020 1 2001 30,000.00 0.00 0.00 0.00 3000000 430000 3480000
0000000096 211202020 1 2001 30,000.00 0.00 0.00 0.00 3000000 430000 3480000
0000000087 214202020 1 £001 51000 0.00 0.00 0.00 510.00 8160 58160
0000000098 211202020 1 2001 1,020.00 0.00 0.00 0.00 1,020.00 182.20 1,183.20
TOTAL 21idic2020 §153000 000 000 000 §153000 984480 71,37480
0000000099 281202020 2 2001 45600 0.00 0.00 0.00 4800 0.00 456.00
0000000100 281212020 2 A001 1,600.00 0.00 0.00 .00 1,600.00 0.00 1,600.00
0000000101 281202020 4 2001 192.00 0.00 0.00 0.00 192.00 0.00 192.00
TOTAL 28/dic2020 224800 000 000 000 224500 000 2,248.00
0000000102 0712021 1 2001 800.00 0.00 0.00 0.00 800.00 296.00 2,696.00
0000000102 O7/01/2021 1 £001 5,650.00 0.00 0.00 0.00 5,650.00 54400 1053400
TOTAL 07/ene2021 15450.00 500 .00 5.00 1545000  1,040.00  20,290.00
0000000104 08/01/2021 1 2001 4,625.00 0.00 0.00 0.00 462,00 472.00 5,097.00
0000000105 0B/1/2021 0001 A001 8600 0.00 0.00 .00 88.00 0.00 86.00
0000000106 080112021 4 £001 3300 0.00 0.00 0.00 32.00 0.00 33.00
0000000107 08/01/2021 1 £001 138,00 0.00 0.00 0.00 198.00 0.00 138.00
0000000108 08/01/2021 1 £001 42000 0.00 0.00 0.00 42000 0.00 42000
0000000103 030472021 0001 £001 18460 0.00 0.00 0.00 19460 0.00 134,60
0000000110 030172021 0001 £001 1390 0.00 0.00 0.00 12.90 0.00 13.90 v
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Enviar la Consulta a Excel

Algunos reportes de Compras puedes enviarlos a un archivo en Excel® para ampliar el analisis o aplicar
métodos de ordenamiento, acumulacion o indices propios. Para hacerlo, activa la casilla titulada Enviar a
Excel.

Esta funcionalidad aplica generalmente para las consultas resumidas con algunas excepciones porque el
formato del reporte no es factible guardarlo como hoja de célculo. Las consultas para las cuales si tienes
disponible esta facilidad son las siguientes:

Compras
Diario de Compras.
Relacién de Documentos.
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Capitulo 10. Documentador.

En este capitulo conoceras la manera de definir los documentos que utilizas como comprobantes de las
operaciones de Compras y Cuentas por Pagar. Cuando registras una compray requieres un comprobante
de entrada de los articulos comprados, Pacific Soft te facilita el trabajo proporcionandote la herramienta
para que emitas desde aqui los documentos.

Esta aplicacion esta disponible para todos los programas de la linea de Pacific Soft, por lo tanto en las
opciones de los datos disponibles vas a encontrar informacion de las otras aplicaciones. Recuerda que el
maodulo base es el Punto de Venta y aqui mismo se definen los documentos de las opciones de esa
aplicacion.

El documentador lo puedes ejecutar haciendo clic en Documentador del menu y seleccionando la opcién
Editar documentos.

Introduccion

Esta herramienta esta disefiada basicamente para la elaboracion de documentos aunque puede servirte
para obtener algunos listados sencillos.

Los documentos son comprobantes de una operacion especifica. Una factura del proveedor o un
documento de recepcidn, es el comprobante de la Compra, una nota de Crédito es el comprobante de
una Devolucidn de mercancia, una Nota de Cargo es el comprobante del cargo de intereses, etc.

La forma de disefar los documentos consiste en seleccionar los datos que deseas imprimir y agregarlos
en la posicion correcta de la hoja. En la posicién de la hoja del documentador en que acomodes cada
dato, es en la posicion del papel en que se va a imprimir.

Los elementos del documentador de Pacific Soft, te permitiran elegir el tipo y tamafio de la letra, puedes
elaborar expresiones basicas (formulas para calcular algin valor nuevo) entre los datos del renglon y
algunas otras facilidades que se detallan en las siguientes secciones.

Estructura del documentador

El documentador de Pacific Soft, como la mayoria de las aplicaciones para Windows, cuenta con barra de
menu y barra de Herramientas que contienen los comandos y opciones que te proporcionan las
facilidades para elaborar el documento.

El disefio se elabora sobre la Hoja de edicidn, que es la mayor parte de la pantalla donde agregaras todos
los elementos y datos necesarios. Algunos datos los vas a encontrar en las opciones del menu
(principalmente para encabezados); los que estan almacenados en las Bases de datos del Sistema, los vas
a seleccionar del area de Datos que se encuentra a la izquierda de la Hoja de edicion.

Barra de menu / Barra de Herramientas
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Las opciones del menu (Archivo, Edicion y Ayuda) ya te seran conocidas el contenido debido a que son
comunes a las aplicaciones de Windows. En Archivo encontraras una opcion titulada Configurar el
reporte que es en donde vas a definir los datos para la identificacion del documento y la manera de
imprimirlo.

Algunas de las opciones del menu estan disponibles como botones para seleccionarlos directamente en la
barra de Herramientas.

Normalmente al entrar al documentador, la Hoja de edicidn se muestra con valores predeterminados. En
las opciones de Configurar Pagina del menu Archivo, puedes modificar estos valores.

Los botones de la Barra de Herramientas también te seran familiares si ya eres usuario de otras
aplicaciones de Windows. Por orden de presentacion de izquierda a derecha, las opciones son las
siguientes:

Nuevo documento

Para iniciar el disefio de un nuevo documento. Si tienes en pantalla otro documento, asegurate de
grabarlo antes de utilizar este comando.

Este comando lo puedes ejecutar también desde el menu Archivo o desde el teclado utilizando el juego
de teclas alternas Ctrl+U.

Abrir documento

Cuando quieras revisar o modificar un documento que ya existe, utiliza este comando para traerlo a
pantalla. Al hacer clic en él, se abre la ventana para la busqueda y localizacion de archivos, selecciona el
que deseas y abrelo.

Los documentos de Pacific Soft, generalmente se guardan en la carpeta con el nombre “Reportes” que se
encuentra dentro de la de los programas (C:\Archivos de programa\Pacific Soft Global\Reportes); los
archivos que se listan para el documentador tienen extension .enc, que es la que se asigna al grabarlos.
Este comando lo puedes ejecutar también desde el menu Archivo o desde el teclado utilizando el juego
de teclas alternas Ctrl+A.

Antes de abrir un documento, utiliza el comando Nuevo para inicializar la Hoja de edicién.

Grabar el documento

Este comando es para guardar un documento nuevo o grabar los cambios que hayas realizado en uno ya
existente. Es muy importante hacer esto antes de abandonar la edicién de documentos o de utilizar el
comando Nuevo.

Esta opcion la puedes ejecutar también desde el menu Archivo o desde el teclado utilizando el juego de
teclas alternas Ctrl+G.

Cada vez que grabas un nuevo documento, debes hacerlo disponible a los usuarios que van a hacer uso
de él en la opcidn Perfiles y Accesos en la ficha Documentos.

Nota. Si tienes dudas sobre cdmo hacer disponibles los reportes a los usuarios, consulta en el capitulo 15 la seccién
de “Asignar reportes por Usuario”.
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Vista Preliminar

Para ver cdmo se va a imprimir el documento que tienes en pantalla, utiliza este comando. Al hacer clic
en él, se abre la ventana previa a la impresidn; la vista preliminar tiene su propia barra de herramientas y
los comandos son los siguientes:

Imprimir

Para enviar el reporte a impresora o a un archivo. La ventana que se abre al ejecutar este comando, es
similar a la que ya estaras acostumbrado a ver en otras aplicaciones de Windows; primero debes
asegurarte de elegir la impresora que vas a utilizar para la impresién. Revisa todos los filtros de la
ventana y modifica los que consideres necesario como por ejemplo el rango de paginas y el nimero de
copias.

Si deseas enviar el reporte a un archivo en disco, habilita el campo de opcidn titulado “Imprimir a un
Archivo” y haz clic en el botdn de “Aceptar”. Se abre otra ventana para que proporciones laruta y el
nombre del archivo que quieres generar. Se genera un archivo con extensién .prn que es el formato para
imprimirlo en otra impresora.

Pag.Inicial / Pag.Final

Son los botones que estan a la derecha del comando para imprimir y a la izquierda del zoom
respectivamente. Entre estos dos estan otro par de botones para moverse a través de las paginas del
reporte.

El comando Pag.Inicial lo vas a utilizar cuando quieras regresar al inicio del reporte (Pagina 1).

El comando Pag.Final lo vas a utilizar cuando quieras ver la tltima pagina del reporte.

Pagina Anterior / Siguiente
Estos son los botones de la barra de herramientas que se encuentran entre los comandos Pag. Inicial y
Final. Su utilidad es permitirte avanzar o retroceder pagina por pagina a través del reporte.

Zoom

Esta herramienta es de mucha utilidad para lograr acercamientos de la pantalla cuando se desea analizar
algun(os) dato(s) del reporte.

El 100% muestra la pagina completa en la pantalla, si disminuyes el valor verds cada vez mas pequeiia la
hoja, en cambio, si lo incrementas, podras obtener los acercamientos que te permiten una mejor
visualizacion de cada uno de los datos.

Otra forma de lograr los efectos de ampliacion y disminucidn de la pagina, es utilizando los botones del
mouse: haciendo doble clic con el botdn izquierdo aumentas el tamafio, y haciéndolo con el botén
derecho lo disminuyes.

Cuando utilizas el zoom a un tamafio tal que no se ve la hoja completa en la pantalla, puedes utilizar las
barras de desplazamiento de la derecha e inferior para “mover” la hoja y ver la informacidn restante.

Salir
Haz clic en este comando para abandonar la ventana de la Vista previa. También puedes hacerlo en el
boton identificado con la X (equis) en la parte superior derecha de la pantalla.
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A la derecha del botdn Salir, se despliega el nimero de pdagina. Después de utilizar los comandos para
avanzar de pagina, este texto te indica la pagina actual y el nimero total de paginas del reporte.

Borrar

Es para borrar elementos agregados a la hoja de edicién del documento. Para eliminar un dato debes
seleccionarlo haciendo clic en él dentro de la hoja y después presionar este botén. También puedes
hacerlo con la tecla <Supr> o <Del> de tu teclado.

Copiar / Pegar

Te permite duplicar uno o varios elementos que hayas agregado en la Hoja de edicion. Selecciona
primero el elemento haciendo clic en él. Presiona en el comando Copiar y enseguida en el de Pegar.
Notaras que el elemento se ha duplicado, arrastralo con el mouse y colécalo en la posicidon que quieres
que se imprima.

Para duplicar mds de un elemento, selecciona el primero y después cada uno de los demds manteniendo
presionada la tecla <Shift> 0 <Mayusc> de tu teclado.

Estos dos comando estan disponibles también en el menu Edicidon del menu, y puedes ejecutarlos
directamente del teclado con los juegos de teclas alternas Ctrl+Cy Ctrl+V respectivamente.

Alinear texto

Te permite elegir la alineacidn de los datos. Son tres botones de la barra de Herramientas que actdan
sobre los elementos seleccionados en la Hoja de edicidn (recuerda que seleccionas los elementos
haciendo clic sobre ellos).

Generalmente, a los datos numéricos se les define alineacidn a la derecha; a los alfanuméricos a la
izquierda y algunos que van en los encabezados se centran. Esto no es una regla, tu puedes indicar en
forma abierta e individual qué tipo de alineacion deseas para cada elemento.

Esta funcidn aplica sobre los datos que estan seleccionados en el momento de utilizarlo. Puedes aplicar la
alineacién a un dato en particular o a un grupo de datos.

Etiquetas de Texto

Te permite agregar textos fijos en el documento a manera de titulos.

Para agregar un texto, haz clic en el botén correspondiente de la barra de Herramientas. En la Hoja de
disefio posiciona el apuntador del mouse en la parte que deseas y haz doble clic.

Cuando agregas el texto, el elemento tiene el titulo Etiqueta, haz doble clic sobre él para entrar a las
propiedades y proporcionar el texto que quieres imprimir. El resto de los campos de la ventana de
propiedades los vamos a detallar mas adelante en la seccidn de Propiedades de los elementos.

Imagen

Te permite agregar imagenes en el encabezado del documento.

Para insertar una imagen, haz clic en el botdn Imagen de la barra de Herramientas y luego haz doble clic
en la posicion que quieras de la Hoja de Edicién. Se abre la ventana para explorar archivos, localiza el de
Imagen que deseas y trdelo a la Hoja de edicidn haciendo clic en el botdn “Abrir” de la ventana de
busqueda de archivos. Coloca la imagen en la posicion que desees arrastrandola con el mouse y después
ajusta su tamaiio utilizando las marcas que la rodean cuando tienes seleccionado el elemento.

Regla
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En la hoja de disefio se muestra una regla como apoyo en el posicionamiento de los datos dentro del
documento. Puedes habilitar la visualizacidn de la regla o quitarla utilizando este comando.
Las medidas de la regla estan en centimetros, por lo tanto puedes medir las posiciones horizontales y
verticales en el documento fisico para facilitar el acomodo de los datos que vas a imprimir.

Alineacion vertical de elementos

A diferencia de los botones de alineacion de texto, que trabajan sobre el valor de los datos, éstos aplican
sobre las posiciones en la hoja de edicion.

Son dos botones que te permiten alinear a la derecha y a la izquierda y funcionan sobre un grupo de
datos seleccionados.

Para asegurarte de que un grupo de datos (por ejemplo los datos del cliente en una factura, o los
importes de los totales), se impriman en la misma posicidn vertical derecha o izquierda, utiliza estos
botones de comando.

Alineacion horizontal de elementos

Este botdn te permite alinear elementos en una posicién horizontal y funciona sobre un grupo de datos
seleccionados.

Para asegurarte de que un grupo de datos (por ejemplo los datos del drea de detalle en una factura), se
impriman en la misma posicion horizontal, utiliza estos botones de comando.

Zoom

En la barra de Herramientas se encuentra este campo. Lo que indica es el tamafio de la vista de la Hoja de
edicion en la pantalla, el valor minimo es 60, que te permite ver la hoja completa, y el maximo es de 250
que te proporciona un acercamiento de la Hoja para una mejor visualizacién de cada uno de los
elementos agregados.

Para cambiar este valor, haz clic con el mouse en el botdn de la derecha del campo y elige el que deseas.

Ayuda
Este comando abre el manual del usuario, es decir, esta Guia exactamente en la seccidn correspondiente
al documentador.

Salir
Este comando abandona el documentador. Asegurate de haber grabado el documento antes de hacer clic
en este comando.

Hoja de edicidn

La Hoja de edicidn se divide en secciones. Las secciones del documento representan, en este orden, el
area de encabezados, el drea de detalle y el pie de pagina o drea de totales. Cada seccidn esta delimitada
por las lineas horizontales de la Hoja de la siguiente manera:

Encabezado: inicia a partir del margen superior y finaliza en la posicidn de la primera linea horizontal.
Detalle: estd entre las dos primeras lineas horizontales.
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Pie de Pagina: inicia a partir de la tercera linea horizontal y termina con la linea que marca el margen
inferior.

Para definir el tamafio de cada area, debes “tomar” con el mouse las lineas que marcan la division y
moverla hasta la posicidon que consideres conveniente.

Seleccion de datos

El area de seleccion de datos consiste en un arbol de seleccion que incluye los campos de las Bases de
datos del Sistema organizados por tipo de movimiento. Al entrar encontraras la lista de la primera
clasificacidn (que vienen a ser las Bases de Datos), haciendo clic a la izquierda del nombre abres la
primera ramificacidn (Tablas) y repitiendo la operacidn se despliegan los datos disponibles para agregar al
documento.

Para tener una mejor visualizacion de los datos, puedes hacer uso de las barras de desplazamiento que se
encuentran en la parte inferior y a la derecha de esta area.

Cuando tienes identificado el dato que vas a agregar al disefio del documento, haz clic sobre su
descripcidn, entonces mueve el apuntador del Mouse a la Hoja de Edicién y haz doble clic en la posicion
deseada. Nota que el dato se agrega en la hoja. Podras definirle las propiedades pertinentes haciendo
doble clic sobre él. Los campos de la ventana de propiedades los vamos a detallar mas adelante en la
seccién de Propiedades de los elementos.

Diseiio de Documentos

Para definir un documento debes Configurar la Pagina, marcar la longitud de cada una de las partes en la
hoja de edicién y agregar los datos y elementos que lo conforman.

En esta seccién vamos a mostrarte cdmo hacerlo en la forma mas sencilla.

Configurar la Pagina

En la opcidn Archivo del menu, selecciona la opcidn Configurar Pagina.

Los margenes de los cuatro lados de la hoja traen valores predefinidos. Si deseas ampliar o reducir alguno
de estos valores, coldcate en el campo correspondiente y cambia el valor. Puedes moverte a través de los
campos presionando la tecla <TAB> o con ayuda del mouse.

Normalmente los reportes se imprimen en hojas tamafio Carta (Setter), si es tu caso no cambies el valor
del campo titulado Tamano de Papel. Sin embargo, si vas a disefiar un documento como Factura, una
Nota de crédito, etc., que tiene un tamafio diferente, entonces vas a requerir modificarlo. Para
proporcionar las medidas exactas del documento, selecciona el tamafo de papel Personalizado. Se
habilita la captura de los campos titulados “Ancho” y “Largo” para que indiques el tamanio de la hoja. Las
medidas se proporcionan en centimetros.

En la parte inferior de la ventana de configuracion de la pagina, hay dos campos de opcidn para que
definas la colocacién de la pagina en forma vertical u horizontal. Haz clic en la que desees.

Ajustar las secciones del documento
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Para definir el tamafio de cada seccidn (Encabezados, Detalle y Pie de Pagina), debes hacer clic con el
mouse en la linea horizontal que marca la divisidn del drea que vas a ajustar, una vez marcada vas a
arrastrarla hasta la posicion que consideres conveniente. En la seccion anterior (Partes del
documentador) ya vimos los limites de cada seccion.

Agregar elementos al documento

Antes de agregar el primer dato, debes tener definido qué tipo de documento vas a disefiar y cudl es el
campo principal o dato llave. Generalmente este dato es el folio del documento porque representa la
identificacion unica del mismo. Debes pensar en este dato como el enlace entre toda la informacién que
vas a agregar.

Aungue no es una regla, es conveniente que agregues primero el dato llave a la hoja de edicién para que
el documentador asuma que es el principal y que de éste se haran las relaciones al resto.

Para agregar elementos en la Hoja de edicion, tienes las siguientes opciones:

Texto

Para agregar un texto, haz clic en el botén correspondiente de la barra de Herramientas. En la Hoja de
disefio posiciona el apuntador del mouse en la posicion que deseas y haz doble clic para agregarlo.
Posteriormente puedes cambiar la posicion arrastrando la etiqueta con el mouse. Haz ahora doble clic
sobre la etiqueta para teclear el titulo que tu deseas en el campo titulado “Texto”. El resto de los campos
de la ventana los vamos a detallar mas adelante en la seccién de Propiedades de los elementos.

Pagina / Fecha / Hora

Para incluir estos datos en el documento, agrega una etiqueta (Texto). Haz doble clic sobre el dato para
abrir la ventana de las propiedades y en el campo titulado “Funcién” selecciona la que corresponda al
dato que quieres que se imprima (Fecha Actual, Hora Actual, NUmero de Pagina).

Para cambiar el formato de la fecha, posiciénate en el campo titulado “Formato” y elige el que consideres
conveniente.

Nota. La fecha y la hora agregadas de esta forma no son los del documento, son los del sistema operativo (los de la
computadora) al momento de imprimir.

Imagenes

Para insertar imagenes, presiona en el boton de Imagen de la barra de Herramientas, localiza el archivo
de Imagen que deseas y traelo a la Hoja de edicion haciendo clic en el boton “Abrir” de la ventana de
busqueda de archivos. Coloca la imagen en la posicion que desees arrastrandola con el mouse y después
ajusta su tamafio utilizando las marcas que la rodean cuando tienes seleccionado el elemento.

Dato

Todos los datos que se graban en la Base de Datos cuando se registran operaciones, estan clasificadas en

Grupos que facilitan su localizacién. Cada grupo contiene tablas, que es donde se almacenan los datos.

A laizquierda de la Hoja de edicidn esta la lista de todos los datos del Sistema representados en forma de
drbol. Para ver las tablas de un Grupo, haz clic sobre el simbolo + que esta a la izquierda de la descripcidn,
haz lo mismo en las tablas para abrir la lista de datos.

Para agregar un dato, lo seleccionas de la lista haciendo clic sobre él y después posicionas el apuntador
del mouse en la parte que deseas dentro de la Hoja de Edicion y haces doble clic para “soltarlo”.
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Consideraciones para la seleccidn de Datos:

e Para el dato principal o dato llave (generalmente el Folio del documento), selecciona el Grupo
que corresponda al documento (Ventas, Clientes o Almacén).

e Todas las tablas de datos que se listan inician con los caracteres “tbl” y enseguida viene una
identificacion que indica la informacion que guardan. Los datos de los documentos se graban en
dos tablas: la de encabezados que contiene los datos generales y los totales, y la que guarda los
renglones o partidas, es decir, los datos especificos de los elementos (Cantidad, Codigo, Precio,
etc.). Las tablas de Generales se reconocen porque incluyen los vocablos “Enc” (encabezados) o
“Gral” (General) en el nombre; los de renglones de identifican con el vocablo “Ren”.

e Elfolio del documento, la fecha, y datos generales pero especificos de cada mddulo, los vas a
seleccionar de la tabla de Generales.

e Los datos del area de Detalle generalmente los encuentras en las tablas de Renglones.

e El primer dato del area de encabezados o el dato que definas como Llave, sera el que indique al
documentador cuales son las relaciones entre la informacion del resto de las Tablas.
Inmediatamente después de agregarlo, abre las propiedades para definirlo como llave o
principal.

e Sitodos los datos que agregas en el drea de Encabezados provienen de la misma tabla, no es
necesario que definas un dato llave, Pacific Soft reconoce las relaciones y vinculos de esa tabla.

e Sinecesitas en los encabezados un dato de otra tabla, por ejemplo el nombre del Cliente que se
encuentra en el catdlogo de Clientes del médulo de Cartera y no esta en ninguna tabla de
documentos, debes definir un dato del Encabezado como Llave.

e Normalmente las relaciones entre las tablas es a través de los codigos de los elementos (Cliente,
Articulo, Almacén, Vendedor, etc.), y la informacion relacionada o detallada de cada uno se
encuentra en los catdlogos (descripcion, domicilio, teléfono, saldo, costo, etc.)

e Todos los datos tienen tooltip con la descripcidn, para apoyarte en la seleccion. Se despliega al
posicionar el apuntador del Mouse sobre él.

Formula o Expresion

Las formulas o expresiones que se definen en el documentador son operaciones basicas en las cuales, los
elementos son los datos a manejar y los operadores matematicos basicos (+, -, X, /).

Para incluir una formula, agrega uno de los datos que formara parte de la expresion (si no incluyes datos
de la base de datos, entonces agrega una etiqueta de texto) y coldcala en la posicidn en la que deseas
que se imprima el resultado de la expresion que vas a definir.

Haz doble clic sobre la etiqueta para abrir las propiedades y en el campo titulado “Funcién”, selecciona el
renglén de Expresion.

En la ventana titulada Generar Expresion se despliega la lista con los datos numéricos contenidos en las
tablas de las cuales has agregado datos a la Hoja de edicidn; de aqui vas a seleccionar los datos que vas a
utilizar para construir la férmula. Entre un dato y otro vas a agregar el operando. La expresion se va
formando en el recuadro que se encuentra debajo de la lista de datos. Todas las expresiones deben ir
entre paréntesis ( ).

Por ejemplo: si quieres hacer una division, haz clic en el botén del paréntesis de apertura, elige un
elemento de la lista haciendo doble clic, cuando se agrega al recuadro inferior, haz clic en la posicién final
para indicar que vas a agregar otro elemento en esa posicién; haz clic en el botdn del operando
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correspondiente (/) y de la misma forma vas a agregar el segundo dato. Finalizas con el paréntesis de
cierre.

Los botones de comandos estan a la derecha debajo de los operadores aritméticos. Puedes cancelar la
edicion, lo cual ignora lo que hiciste o Aplicar que es para grabar |la nueva definicion.

Convertir a letra el resultado de una Expresion.

A partir de la version 4.2 del Punto de Venta Global, el documentador permite agregar la cantidad con
letra del resultado de una expresidn, siempre que se haga en el area de encabezado o de totales del
documento. Los pasos son:

1. Agrega la expresion

2. Haz doble clic sobre ese dato para abrir la ventana de propiedades.

3. En el campo Funcioén elegir Namero a Letras

4. Haz clic en el botdn titulado “Aceptar”.

Propiedades de los elementos

Todos los elementos que agregas a la Hoja de Edicidn tienen sus propiedades y puedes cambiarlas.

Si quieres cambiar o revisar las propiedades de un elemento haz doble clic sobre él para abrir la ventana
de propiedades. La mayoria de los cambios que hagas en esta ventana, los vas a ver hasta que generes el
reporte (Vista Previa) porque no se reflejan en la Hoja de Edicion.

Las propiedades que se definen son las siguientes:

Nombre y Origen de Datos
Son campos informativos, no los puedes cambiar. Es la identificacion del elemento que estas editando.

X,Y,W,H (Posicién y Tamaiio)

Xy Y son las coordenadas de la posicién inicial dentro de la Hoja de edicién. Puedes modificarla para
alinear datos a un rengldén o columna. “X” es la posicion horizontal, si disminuyes el valor notaras que el
elemento se mueve a la izquierda y si lo incrementas se movera a la derecha. “Y” es la posicidn vertical y
los cambios que hagas provocaran movimientos hacia arriba o hacia debajo de la posicion actual del
elemento.

W y H indican el tamafio (largo y ancho) y se aplica solamente a las imagenes.

Texto

Es el nombre del elemento y es el que se despliega en la Hoja de Edicidon como identificacién. Hay varios
motivos considerables para cambiar este valor, el primero y mas importante es en las etiquetas, que
practicamente es obligatorio que teclees el titulo que deseas imprimir.

La presentacion del elemento dentro de la Hoja de edicién, no depende de su longitud, sino del texto que
se proporcione en este campo (esto no significa que sea la longitud que se va a imprimir). Te
recomendamos que simplifiques la descripcion de los datos para que tengas una mejor visualizacion del
disefio del documento.

Puedes escribir textos de hasta 50 caracteres y agregar todas las etiquetas que necesites.

Cuando defines expresiones, es conveniente que teclees un texto que te permita identificarla.

Funcion
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Esta propiedad no se utiliza en todos los tipos de elemento, es mas utilizada para el aprovechamiento de
las etiquetas como datos adicionales, tal y como lo vimos en el caso de la fecha, hora, nimero de pagina
y expresiones.

Para los datos alfanuméricos estan disponibles las funciones para convertir todo a Mayusculas o a
Minusculas.

Para los datos numéricos esta disponible la funcidn para convertir a letra, que es de mucha utilidad para
los documentos de ventas, principalmente la factura en la que es obligatorio este dato.

La aplicacién de esta propiedad al elemento, la vas a ver cuando ejecutes la vista previa y la impresién del
documento.

Cantidad con letra. A partir de la versidn 2.4, la funcion Numeros a Letras permite cambiar la leyenda
final “M.N.”. En el campo titulado Texto debe definir dos titulos separados con un &, de tal forma que se
complete de la siguiente manera:

Si el importe es de $125.40 y en el campo Texto dice: PESOS&M.N.
CIENTO VEINTICINCO PESOS 40/100 M.N.

Si el texto dice: DOLLAR&
CIENTO VEINTICINCO DOLLARS 40/100

Si el texto dice: &DLL
CIENTO VEINTICINCO 40/100 DLL

Nota. Sino se utiliza el caracter & en el campo texto, la leyenda M.N. se agrega por omisién.

Si el texto dice solamente: PESOS
CIENTO VEINTICINCO PESOS CON 40/100 M.N.

Datos especiales

Estd disponible solamente si no eliges funcion y es una lista de datos calculados por el sistema, es decir,
datos que no salen directamente de los campos de las tablas.

Para hacer uso de estos datos, debes agregar una etiqueta de texto y entrar a las propiedades. Habilita la
opcion Datos especiales, elige el dato y dale formato.

Los datos disponibles en esta versidn, son para documentos de ventas solamente y los podras utilizar si el
dato llave del documento es un folio de Nota de venta o Factura y Unicamente en encabezados y totales
del documento.

Formato

Cuando agregas datos numéricos, es conveniente darles un formato estandar para que en la impresion
del reporte se presenten todos de la misma forma. Cuando estas imprimiendo fechas, también conviene
que en todos los casos se vean de la misma forma para simplificar su lectura.

Este campo te permite estandarizar la presentacion de los datos en los documentos. Es un campo de
seleccion para que elijas la opcidn de formato que deseas aplicar. Considera el tipo de dato en la
aplicacion de las propiedades porque un formato de nimero no se aplicara a un dato de tipo fecha o
texto.
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Longitud

Esta propiedad es util para definir los tamarios de los datos. Si deseas saber exactamente el espacio que
va a ocupar el dato en el documento, te recomiendo que la definas. Recuerda que hay descripciones y
nombres largos en las Bases de Datos y es conveniente fijar una longitud para evitar datos empalmados.
La aplicacién de esta propiedad al elemento, la vas a ver cuando ejecutes la vista previa y la impresion del
documento o reporte. En la Hoja de edicion se muestra el tamafio que tenga la descripcién en la
propiedad Texto.

Tipo de Letra

Esta propiedad te va a servir basicamente para dar una mejor presentacion al documento o reporte, para
resaltar algun dato o informacién importante o simplemente para definir el tamafio adecuado de la letra
para que se acomode correctamente en las formas preimpresas.

Para cambiar el tipo de letra default que es Arial de 8 puntos, o el tamafio haz clic en el botén que esta a
la derecha del campo, se abre una ventana para definir las caracteristicas que deseas para el dato que
tienes seleccionado. Los cambios que hagas en esta ventana puedes verlo en el campo titulado “Muestra”
que se encuentra al centro de la ventana.

’

Fuente. Son los tipos de letra disponibles del documentador. Elige de la lista la que deseas.

Estilo de Fuente. La lista de estilos te permite seleccionar el Normal que es el predeterminado, Cursiva,
Negrita, y Negrita Cursiva.

Tamaiio. Ya comentamos que el tamafio predeterminado de las letras en el Documentador es de 8,
puedes incrementar este valor eligiendo otro de la lista. Para obtener una fuente mas pequena teclea
directamente el valor.

Para aplicar los valores seleccionados al dato actual, haz clic en el botdn titulado “Aceptar”, para cerrar la
ventana sin aplicar los cambios presiona en el botén titulado “Cancelar”.

La aplicacién de esta propiedad al elemento, la vas a ver cuando ejecutes la vista previa y la impresion del
documento o reporte.

Color

Otra de las propiedades del documentador de Pacific Soft es la seleccidn del color de impresion de los
datos. Si tienes impresora a color, puedes cambiar el color negro que es como generalmente se imprime
la informacién.

A la derecha de este campo vas a encontrar dos botones, el primero es para seleccionar el color del texto,
esto es, de las letras o nimeros; el segundo te permite elegir el color de fondo que marca al texto
impreso.

La aplicacién de esta propiedad al elemento, la vas a ver cuando ejecutes la vista previa y la impresién del
documento o reporte.

Campo Llave
Es un campo de opcién para indicar el dato que sera la clave de las relaciones del resto de los elementos
del documento. Habilita solamente un campo como llave. Las consideraciones son las siguientes:
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El dato llave se define para uno de los elementos del encabezado y es el que se va a considerar para
relacionar el resto de los datos, tanto del encabezado como del drea de detalle. Generalmente el folio del
documento es el que se define como llave.

Si todos los datos que incluye el encabezado documento provienen de la misma tabla (tbl), no definas
dato llave.

Los datos generales (encabezados) de las tablas de documentos o movimientos relacionan a otras tablas
a través de los cddigos de los elementos, en una Venta, por ejemplo, vas a encontrar el cédigo del cliente
pero el nombre debes extraerlo del catdlogo de Clientes. En el caso de este ejemplo debes definir el folio
del documento como dato llave.

Los datos de detalle no pueden ser llave.

Filtro: Inicial / Final

Disponible solamente para el dato llave del documento. Si habilitas el campo titulado “Filtro” debes
definir el rango inicial y/o final en los campos de la parte inferior.

Para definir los filtros puedes utilizar los operadores comparativos mayor, menor, igual, mayor igual,
menor igual.

A la derecha del operador comparativo teclea los valores inicial y/o final en los campos correspondientes.

Si en el filtro inicial se elige el operador = (igual que) o <= (menor o igual) o < (menor que), se deshabilita
el uso del filtro final.

En el filtro final se eliminan los operadores > (mayor que), >= (mayor o igual) y = (igual).

Los filtros no se graban al guardar el documento, se utilizan solamente para la vista previa del documento
actual. Permanecera activo mientras no abandone la aplicacién, por lo tanto recomendamos que antes
de grabar el documento deshabilite la opcidn Filtro del dato llave para no entrar en conflicto cuando
quiera utilizarlo.

Ordenar
Si habilita esta opcidn, en la vista previa se despliegan los documentos ordenados de menor a mayor
sobre la base del dato llave.

Para aplicar las propiedades al dato actual, haz clic en el botén titulado “Aceptar”, para abandonar la
ventana sin grabar los cambios haz clic en el botdn titulado “Cancelar”.

Otras opciones

En las secciones anteriores hemos visto las opciones y elementos necesarios para disefiar documentos y
listados sencillos. Las opciones de esta parte son adicionales pero no menos importantes porque te van a
proporcionar facilidades en el manejo de esta herramienta, que te permiten optimizar su uso.

Configurar el reporte

Esta opcidn la encuentras dentro del menu Archivo del menu. La configuracidn consiste en proporcionar
un texto de identificacion del reporte que es el que se despliega en la parte superior izquierda cuando
abres el documento, también se indican las opciones para el encabezado y pie de Pagina.
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Cuando grabas un reporte nuevo, el texto se solicita como Titulo y se graba como identificacidn, que es el
nombre que se despliega en la parte superior izquierda cuando abres el documento. Posteriormente
puedes cambiarlo en la configuracién del reporte.

Los campos de opcidn encabezado y pie de pégina, se utilizan generalmente para los listados y algunos
documentos que se obtienen en impresoras de tickets donde la fuente de papel es de rollo.

Repetir encabezado

Habilitar la opcién para repetir encabezado, indica que se va a hacer cambio de pagina y por lo tanto los
elementos del encabezado se van a imprimir en todas las paginas que se generen; en caso contrario el
Documentador asume que el documento o listado se imprime en rollo de papel y los elementos de
encabezado se van a imprimir una sola vez.

Pie de péagina en ultima hoja

Si habilitas esta opcion estas indicando que los elementos agregados en el area de Pie de pagina se van a
imprimir solamente en la ultima hoja. Cuando esto sucede es porque el Documentador asume que el
documento o listado se va a imprimir en papel continuo de tipo rollo y no deseas hacer el salto de pagina
especificado en el tamafio de papel.

Cuando esta deshabilitado, el pie de pagina se imprime en todas las hojas generadas.

Otras opciones de edicién

Grabar como

Cuando vas a disefiar un nuevo documento y ya tienes definido otro similar que requiere de pocos
cambios para adecuarlo, no es necesario comenzar de cero. Abre el documento original y utiliza esta
facilidad para duplicarlo y hacer los cambios necesarios. Este comando lo encuentras dentro delas
opciones del menu Archivo del menu.

Abre el documento Original.

Utiliza el comando Grabar como y proporciona un nuevo nombre para el archivo.

Haz clic en el botén para Nuevo documento y después abre el archivo con el nuevo nombre.
Realiza los cambios que necesitas para el nuevo documento y grabalo.

Ajustar la longitud de un dato

Ademas de poder indicar la longitud de un dato a través de sus propiedades, hay otra forma de hacerlo
seleccionando directamente el dato en la hoja de edicidn y alargando o acortando el recuadro que marca
su tamafio en el documento.

Seleccione un dato para saber cudl es la longitud que ocupara al imprimirse y modifiquela si es necesario.

Si un dato tiene una longitud determinada en la hoja de disefio, pero su valor es mas grande, al
imprimirse tomara solamente esa longitud y el resto de los caracteres se imprimira en un segundo
rengldn, tercero, etc. Para evitar estos casos, ajuste el valor del dato dentro de las propiedades.

Nota. Ajustar la longitud en la hoja de edicidn indica qué espacio queremos que ocupe en el documento, hacerlo
dentro de las propiedades indica cuantos caracteres queremos que se impriman.
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Copiar documentos

Cuando se trabaja con varias sucursales y/o con mas de una empresa, la mayoria de las veces se utilizan
los mismos formatos de documentos en cuestion de tamafio y datos. Si este es su caso y quiere evitar el
trabajo de disefio en cada oficina o tienda, puedes copiar los archivos de los documentos.

Cuando grabas el documento en tiempo de disefio, se solicita el nombre, con ese nombre se generan dos
archivos con extension .ENCy .REN. Para copiar el disefio debes llevar estos dos archivos a la nueva
ubicacién. Por ejemplo, si quieres copiar el documento que se llama NOTA DE CREDITO, vas a copiar los
archivos

NOTA DE CREDITO.ENC
NOTA DE CREDITO.REN

Al entrar a Pacific Soft ya estaran disponibles para que los habilites a los usuarios que va a utilizarlo.
Recuerda que los documentos y reportes se hacen disponible a cada usuario en la opcién Perfiles y
Accesos en la ficha titulada Documentos.

Nota. Si tienes dudas sobre cdmo hacer disponibles los reportes a los usuarios, consulta en el capitulo 15 la seccién
de “Asignar reportes por Usuario”.

Datos Especiales

A partir de la version 3.2 del Punto de Venta, se agregaron datos especiales para los documentos de
Venta. Estos datos adicionales los puedes utilizar en los encabezados y totales de los documentos de
Venta de la siguiente manera:

Agrega una etiqueta de texto.

Entra a las propiedades del dato haciendo doble clic sobre él.
Habilita la opcidn titulada “Datos Especiales”.

Elige el dato y dale formato.

A WN R

Nota. Solamente podras usar estos datos si el dato llave del documento es el folio de una venta.

Imprimir Documentos

Ademas de la impresion en linea al momento de registrar, los movimientos y la opcion para imprimir
desde la Hoja de Diseio del Documentador, existe una opcion que te permite imprimir documento
utilizando filtros. De esta forma puedes imprimir, reimprimir o revisar cualquier movimiento registrado.
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En la barra de menu elige Documentador y enseguida selecciona la opcién Imprimir Documentos. Se
solicita contrasefia de usuario porque los reportes o documentos se asighan por usuario y es necesario
identificar al usuario que accede a esta opcién para determinar cuales documentos podrd imprimir.

Los filtros disponibles son los siguientes:

Modulo

Selecciona el mdédulo en el que se registro el tipo de documento que vas a imprimir o consultar. Las
opciones son Ventas (para Facturas, Notas de Venta y Pedidos), Cartera (para movimientos de Cargos y
Abonos a Clientes y también para las Devoluciones de Clientes) y Almacén (para los movimientos de
Entradas y Salidas de Almacén).

Tipo de Documento
Sobre la base del médulo elegido, se despliega la lista de los documentos correspondiente. Elige el que
quieres imprimir o consultar.

Concepto

Si el tipo de documento maneja conceptos definidos por el usuario, elige el concepto que corresponde al
documento que quieres imprimir o consultar. Si el tipo de documento no maneja conceptos este campo
se mostrara deshabilitado.

Folio

Si vas a imprimir un documento especifico, proporciona aqui su folio. Puedes hacer uso de la facilidad de
busqueda de documentos haciendo clic en el botén de la derecha del campo.

Si no proporcionas folio, se mandan todos los documentos registrados que correspondan al concepto
proporcionado.

Impresion de CFDI
Disponible sélo si estds manejando la funcionalidad para generar CFDIs. Si quieres reimpresion de un
comprobante fiscal digital ya generado, activa esta casilla.

Si ya tienes los filtros correctos, presiona la tecla F10 o haz clic en el botdn correspondiente. Si vas a
imprimir CFDI, el sistema hace el proceso y te presenta la vista previa del documento para que lo envies a
la impresora de tu preferencia; en caso contrario, se abre la ventana para que selecciones el formato e
imprimas el o los documentos.

Nota. Los documentos disponibles son los que corresponden al tipo de documento elegido en los filtros y que hayan
sido asignados al usuario en la opcién Sistema Perfiles y Accesos — Documentos.
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PARTE 4. Administracion del Sistema.

Capitulo 11. Las Bases de Datos.

Ese capitulo esta orientado al Administrador del Sistema. No es conveniente que las opciones incluidas
aqui se dispongan a mas de un usuario.

Las Bases de Datos de Pacific Soft pueden ser MySQL o SQL Server, segiin como se haya definido al
momento de crearla.

Uno de los temas de este capitulo es el borrado de movimientos. En ocasiones es necesario eliminar
movimientos y documentos que se hicieron a manera de pruebas o practicas, o también puede utilizarse
para depurar la base de datos cuando se cuenta con documentos muy antiguos que ya no se requieren
para seguimiento o para consultas.

Es importante mencionar que si eliminas los documentos de Compras, ya no tendras disponible
informacidn de las consultas de compras de esos documentos después de haber ejecutado este proceso.
En este capitulo conoceremos también una utileria que permite revisar y reparar los registros de las
Bases de Datos. En todo dispositivo magnético hay riesgo de inconsistencias en la informacion
almacenada por problemas de energia, de la red o de cualquier situacidn externa al estar registrando las
operaciones.

Borrar documentos de Compras

Este proceso es bastante delicado porque una vez que se borran documentos, ya no es posible
recuperarlos. Antes de ejecutar esta opcidn, es recomendable que obtengas un respaldo de tu Base de
Datos.

Cuando eliminas documentos (Requisiciones, Cotizaciones, Ordenes de Compra, Recepciones,
Devoluciones) los registros de las cuentas por pagar permanecen intactos en el sistema.

Esta opcidn tiene algunos filtros que te facilitaran el proceso de borrado.

Borrar documentos generalmente se justifica para reducir el tamafo de |la Base de datos, agilizar algunos
procesos de consultas o reiniciar las operaciones de la empresa con el Sistema.

Para ejecutar estos procesos, elige la opcion Herramientas del menu. Enseguida entra a Borrar
Movimientos y haz clic en la ficha titulada Documentos.

Aqui se permite eliminar documentos de Compras por rango de folios, por tipo de documento (concepto)
y por rango de fechas.

Al borrar un documento no queda huella de él, pero el Folio no lo recuperas. En el caso de Recepciones,
los movimientos generados para la cuenta por pagar y la entrada al almacén no se eliminan; en el caso de
devoluciones tampoco se afectan los registros de cuentas por pagar y de almacén, es decir, después de
haber eliminado documentos, conservas intactos el auxiliar de proveedores y el kardex de los articulos.
Solamente en las consultas de Compras es donde vas a notar la falta de éstos documentos.

Si estas borrando documentos que hiciste a manera de practicas, o si vas a volver a registrarlos, te
recomendamos que modifiques los folios de éstos utilizando un prefijo Unico.

Si eliminas documentos para volver a registrarlos, debes primero cancelarlos para que nos e vayan a
duplicar los saldos de los proveedores y las existencias de los articulos.
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Hay tres opciones disponibles para borrar documentos de compras:

Borrar por Folio

Habilita esta opcién para borrar un documento especifico o documentos de un rango de folios (por
ejemplo, las Ordenes de Compra de la OC-0000023 a OC-0000050).

Se solicita el rango de folios para que indiques el folio inicial y final que vas a eliminar, todos los
documentos cuyo folio esté dentro de este rango seran borrados. Si proporcionas folio inicial y dejas en
blanco el final, se elimina solamente el documento del folio indicado; si dejas en blanco el folio inicial
pero proporcionas folio final, de eliminan todos los documentos con folio igual o menor a que indicaste.
En este caso no se solicita el rango de fechas pero debes asegurarte de teclear los folios completos (con
ceros a laizquierda, prefijo, separador) y elegir el tipo de documento correcto.

Borrar por Concepto

Esta opcion del borrado de documentos te permite eliminar todas las Requisiciones, Cotizaciones,
Ordenes de Compra, Recepciones o Devoluciones en un rango de fechas.

Proporciona la fecha inicial y final que deseas y elige el tipo de documento que vas a borrar.

Borrar todos los movimientos

Habilita esta opcidn cuando quieras eliminar todas las Requisiciones, Cotizaciones, Ordenes de Compra,
Recepciones o Devoluciones.

No se solicita rango de folios ni de fechas porque se borran todos los documentos del tipo seleccionado
(por ejemplo, borrar todas las cotizaciones de proveedores).

Los campos que se solicitan son los siguientes:

Del Folio al Folio

Son dos campos de captura. Debes proporcionar el folio correcto del documento en los dos campos, con
ceros a laizquierda y los caracteres separadores que estés utilizando en la definicidn de folios. En este
caso no existe la facilidad de busqueda de folios para evitar problemas de elegir uno por otro y se
eliminen documentos por error. Este dato no es indispensable en los dos campos cuando deseas eliminar
solamente un documento, basta proporcionar el folio inicial.

Estos campos estan disponibles solamente cuando habilitas la opcidn de borrar Por Folio.

De la Fecha a la Fecha

En estos dos campos debes proporcionar el rango de fechas correspondiente al periodo que quieres
borrar. Pacific Soft validara que la fecha de cada documento esté dentro del rango indicado antes de
eliminar los registros.

Estos campos estan disponibles solamente cuando habilitas la opcidn de borrar Por Concepto.

Tipo de Documento

Es un campo de seleccion donde vas a elegir el tipo de documento que quieres eliminar. Antes de
confirmar el borrado asegurate de que este dato esté correcto para que no vayas a eliminar documentos
que si necesitas.
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Si ya proporcionaste los datos correctos, presiona la tecla F10 o haz clic con el mouse en el icono de
“Borrar” para procesar la eliminacién del o los documentos.

Al finalizar el proceso, se despliega un mensaje indicando que se eliminaron movimientos.

Borrar movimientos de Proveedores

Todos los movimientos que registras para el control de las Cuentas por Pagar (Notas de Cargo, Abonos y
Pagos), se almacenan en la Base de datos de la empresa hasta que el usuario decida eliminarlos o
depurarlos.

El proceso de borrar movimientos lo encuentras en el menu de Herramientas del menu con el titulo de
Borrar Movimientos. Al entrar a esta opcidn vas a ver varias Fichas o Pestafias con su respectivo titulo,
para este caso haz clic sobre la que se titula Cuentas por Pagar.

La eliminacidon de movimientos de proveedores puede ser Util para obtener mayor rendimiento al
procesar las consultas principalmente, pero los movimientos eliminados ya no se podran consultar. A
criterio de cada empresa estan disponibles las siguientes opciones:

Eliminar Movimientos

Habilita el campo de opcidn titulado “Eliminar Movimientos / Inicializar Saldo” haciendo clic sobre él.

Si procesas el borrado con esta opcidn, estds indicando que quieres dejar en cero el saldo de los
proveedores sin opcion a recuperar los movimientos. Es Util cuando deseas comenzar a controlar las
Cuentas por Pagar desde cero o cuando quieres borrar proveedores del catalogo (si el proveedor tiene
movimientos no se permite borrarlo del catalogo).

Puedes hacer uso de los campos de la parte inferior para proporcionar rango de cddigos inicial y final de
los proveedores cuyo saldo quieres inicializar.

Depurar Movimientos

Habilita el campo de opcidn titulado “Depurar Movimientos” haciendo clic sobre él.

Esta opcion permite eliminar los movimientos de proveedores que ya tienen saldo cero. El saldo del
proveedor se conserva y también los movimientos que conforman ese saldo.

Es util para continuar con el control de las cuentas por pagar pero sin tener un larguisimo historial de los
movimientos, a menos que sea necesario.

Puedes hacer uso de los campos de la parte inferior para proporcionar rango de cddigos inicial y final de
los proveedores cuyos movimientos quieres depurar.

Presiona la tecla F10 para iniciar el proceso de borrado de movimientos, al hacerlo se solicitan los datos
del usuario para registrar el movimiento en la bitacora.

Al finalizar el proceso, se despliega un mensaje indicando que se eliminaron los movimientos.

Borrar Presupuestos
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La opcidn para borrar Presupuestos lo encuentras en el menu de Herramientas del menu con el titulo de
Borrar Movimientos. Al entrar a esta opcidn vas a ver varias Fichas o Pestafias con su respectivo titulo,
para este caso haz clic sobre la que se titula Presupuestos.

La eliminacidn de presupuestos puede ser util para volver a definir los presupuestos o para eliminar los
de afos anteriores que ya no son de utilidad para consultas de comparativos.

Los datos que sirven de filtros para borrar presupuestos son los siguientes:

Del Afio / Al afio

Proporciona en estos campos el rango de afios de presupuesto que quieres eliminar. Al procesar se van a
quedar en cero todos los presupuestos de esos afios a menos que hayas elegido concepto de presupuesto
y/o centro de costo.

Concepto

Si quieres borrar solamente el presupuesto definido para un concepto en particular, proporciona en este
campo el cddigo del concepto. Puedes hacer uso de la facilidad de busqueda de conceptos haciendo clic
en el botdn de la derecha del campo.

Si proporcionaste concepto, en el campo de la parte inferior se despliega el centro de costo
correspondiente.

Se quedan en cero los presupuestos del concepto seleccionado considerando el rango de afios, es decir,
de los afios que estdn dentro del rango proporcionado.

Centro de Costo

Si proporcionaste concepto de presupuesto este campo pasa a ser informativo desplegando el centro de
costo al que pertenece el concepto, en caso contrario, puedes indicar uno para eliminar todos los
presupuestos definidos para ese centro de costo tecleando el cddigo correspondiente o haciendo uso de
la facilidad de busqueda utilizando el botén de la derecha del campo.

Se quedan en cero los presupuestos que pertenecen al centro de costo seleccionado considerando el
rango de afos, es decir, de los afios que estan dentro del rango proporcionado.

Presiona la tecla F10 para iniciar el proceso de borrado de movimientos, al hacerlo se solicitan los datos
del usuario para registrar el movimiento en la bitacora.

Al finalizar el proceso, se despliega un mensaje indicando que se eliminaron los presupuestos.

Eliminar todos los movimientos de Compras

Esta opcion la encuentras en el menu de Herramientas del menu con el titulo de Borrar Movimientos. Al
entrar a esta opcidn vas a ver un campo de opcidn en la parte superior de la ventana titulado Eliminar
todos los movimientos del médulo de compras.

Si habilitas este campo, independientemente de la ficha en la cual te encuentres, al presionar F10 se
inicializa el mddulo de compras en su totalidad, es decir, se borran todos los documentos, todos los
movimientos de Cuentas por Pagar y los presupuestos.

Nota. Los movimientos de almacén que se generaron por recepcion de mercancia y devoluciones a proveedores no
se afectan. El borrado de movimientos de almacén esta en el producto base que es el Punto de Venta.
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Entonces, para inicializar el médulo de compras habilita este campo y presiona la tecla F10.

Antes de ejecutar el borrado de los movimientos, se abre una ventana para que te asegures y confirmes
lo que vas a hacer. Si estds completamente seguro, haz clic en el botdn titulado “Si”, en caso contrario,
haz clic en el botdn titulado “No”.

Al finalizar el proceso, se despliega un mensaje indicando que se eliminaron todos los movimientos.

Los registros de las tablas y catalogos no se eliminan.

Revisar las Bases de Datos
Esta es una utileria que Pacific Soft pone en tus manos para revisar la integridad de la informacion de las
Tablas de Cuentas por Pagar y de los documentos de Compras vs. Almacén.

Si ocurren problemas en tu equipo o en la red, que provoquen la pérdida de comunicacién con el Servidor
o terminacion del programa en forma inesperada, es conveniente que ejecutes este proceso.

Cuando se graban los movimientos en la Base de Datos, se actualizan registros de varias tablas, segun la
operacion. Si sucede algin problema justo al momento en que se estd grabando el movimiento,
posiblemente no se graben todos los registros necesarios.

Revisar Compras en almacén es la opcién de la Revisidn que consiste en un proceso que revisa los
documentos de Compras y se asegura de que se haya agregado la entrada de almacén. Si no est3, lo
agrega.

e No se procesan las compras canceladas ni las de tipo SERVICIO.
e Los costos se agregan en moneda base.

Después de esta revision, debes de ejecutar la herramienta para Revisar almacén recalculando costos
promedios, desde la aplicacién de Punto de Venta.

Revisar Cuentas por Pagar es la opcion de la Revisidn que consiste en un proceso que revisa y corrige los
saldos de los Proveedores sobre la base de los movimientos registrados. Cada movimiento de Cargo o
Abono por cualquier concepto se lee y se procesa como si fuera el momento de la captura, de esta forma
la informacion de los clientes en cualquier parte y desde cualquier criterio sera consistente.

Informacion del Sistema

Esta opcion te sera de utilidad para consultar la ruta de la Base de Datos de la empresa con la que estas
trabajando y proporciona informacion acerca del manejador de Base de Datos que se esta utilizando en la
empresa actual.
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Es solamente una ventana informativa, aqui no hay campos de captura.
Para esta consulta selecciona Sistema del menu y enseguida la opcion Informacion.
Para abandonar la opcidn cierra la ventana haciendo clic en la equis (X) de la esquina superior derecha.

Id. de PC

Es un botdén que genera el identificador de la PC requerido para la generacion de licencias OEM. Si tu
Punto de Venta cuenta con llave Sentinel USB, este dato no serd necesario para registrar la licencia en tu
equipo.

Si el equipo que adquiriste para Punto de Venta, incluye un certificado OEM, entonces debes generar y
anotar este dato para solicitar la licencia a través de nuestro Portal web. Las instrucciones van impresas
en el certificado.

Identificador de Dependencia

Cuando usas la aplicacién de Administrador Central, este dato es el que se debe de enviar a Pacific Soft,
para obtener la licencia que permitira que la base de datos de esta empresa, sea dependencia de un
administrador.

Presiona el botdn y el identificador se mostrara en el campo de la derecha siempre que:

La base de datos de la empresa sea del tipo MySQL.
Se haya realizado la Primera Ejecucion de Dependencia para que el sistema reconozca a esa empresa
como tal.
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Capitulo 12. Usuarios. Perfiles y Accesos.

Pacific Soft te permite personalizar los accesos para cada usuario de tal forma que tu decides a qué
opciones tiene acceso y a cuales no. De la misma forma, todos los formatos definidos en el documentador
de Pacific Soft, deben asignarse a los usuarios que pueden imprimirlos. En la barra de menu estas
operaciones se encuentran dentro de las opciones de Sistema en la parte de Perfiles y Usuarios.
Recomendamos que esta opcidn la agregue sélo al perfil de Administrador del Sistema.

Cuando cancelas usuarios en la tabla, su registro no se elimina y tienes opcion de reactivarlo para que de
nuevo tenga acceso al Sistema. S i manejas pocos usuarios puedes mantener los registros cancelados,
pero si la lista crece de tal forma que se te dificulta la localizacidn de uno en particular y deseas eliminar
los registros, tienes disponible una opcién para depurarlos (y que ya no aparezcan en la lista). Estas
opciones del manejo de usuarios las encuentras en Herramientas del menu.

Introduccion

Para el control de usuarios, Pacific Soft maneja Perfiles y Menus por usuario. Los perfiles son plantillas
que definen los accesos a grupos de usuarios con funciones similares y los menus permiten definir los
accesos en forma individual. A todo usuario se le asigna un perfil, y sobre los permisos de éste se pueden
restringir alguna opciones a los usuarios que tienen ese perfil.

Al instalar el Punto de Venta, se agregan cinco perfiles y cinco usuarios: ADMINISTRADOR DEL SISTEMA,
ADMINISTRATIVO, SUPERVISOR, CAJERO, VENDEDOR.

La personalizacion de los menus por usuario, permite asignar a cada uno las opciones a las que tiene
acceso dentro del Sistema, permitiendo eliminar accesos que se asignaron por el perfil al que pertenece.
Es importante que se defina muy bien qué usuarios son los que tendran perfiles de ADMINISTRADOR DEL
SISTEMA y ADMINISTRATIVO, porque éstos tienen accesos especiales: sélo los usuarios con estos perfiles
pueden acceder al Concentrador de informacién y al Generador de Pdlizas; y en restaurantes, sélo estos
usuarios son los que pueden modificar cuentas.

Por otro lado, Pacific Soft cuenta con un documentador y los documentos que se definen no estan
disponibles para ser impresos por los usuarios hasta que le son asignados, es decir que, después de
disefar un nuevo documento, debes indicar qué usuarios podran hacer uso del nuevo formato. El cdmo
asignar los documentos es uno de los temas de este capitulo.

Si ya entraste a la Tabla de usuarios, notaras que el comando que normalmente se utiliza para borrar
registros de las tablas, en el caso de los usuarios se usa para cancelar, es decir, que no se borra sino que
se le niega el acceso. En otra de las secciones de este capitulo vamos a ver lo que podemos hacer con los
usuarios que han sido cancelados: reactivarlos o depurar su registro.

Perfiles

La opcidn para definir perfiles de usuarios, la encuentras en Sistema del menu. Dentro de ésta selecciona
Perfiles y Accesos. Esta opcidn incluye varias fichas, todas relacionadas con permisos a los usuarios. Las
que vamos a tratar en este tema son las que se titulan “Perfiles” y “Autorizaciones”, elige la primera.

Para definir un perfil, los datos que se solicitan son los siguientes:

Derechos reservados de Pacific Soft, S.A. de C.V. Pagina 155



Cédigo
Proporciona el niumero de perfil que vas a editar o acepta el nUmero propuesto por el sistema para
agregar uno nuevo.

Nombre
Es el nombre con el que se identifica un perfil cuando vas a signarlo a un usuario. Proporciona una
descripcidn que sea representativa de las funciones de los usuarios que lo van a tener.

Sistema
Es un campo de seleccion para que elijas el sistema de Pacific Soft al que aplica el perfil que estas
definiendo.

Accesos

Nota que se listan las opciones que corresponden al sistema seleccionado y que cada una se comporta
como un campo de opcion. Activa o desactiva la casilla de las opciones que vas a modificar. Las casillas
activas son las opciones a las que tendran acceso los usuarios que pertenezcan a este perfil.

Para desplegar y trabajar con las subopciones, haz clic con el mouse en el cuadro del lado izquierdo que
se muestra con un signo de suma (+); para cerrarlas, haz clic en el mismo cuadro que ahora mostrara el
signo de resta (-). Si abres un menu y habilitas subopciones, asegurate de habilitar la opcion “Padre”.

Una vez que hayas finalizado la edicion del perfil, es necesario que ejecutes el comando para grabar
presionando la tecla F10 o haciendo clic en el botdn correspondiente para que se actualice en la base de
datos.

Cuando actualizas un perfil que ya existia, el sistema preguntara si deseas asignar la nueva definicion a los
usuarios. Si respondes afirmativamente, se actualizaran los accesos de todos los usuarios que pertenecen
al perfil modificado, en caso contrario, el sistema revisara si alguno de esos usuarios tiene acceso a
opciones que ya no perteneces a este perfil y las eliminara, es decir, si tienes menus personalizados, se
respetan los accesos del perfil al que pertenece.

Esta pantalla cuenta con los comandos para borrar un perfil, para grabar los cambios que hagas, para
acceder a la ayuda de cdmo operar esta pantalla y para abandonar la opcidn.

Borrar un perfil
Para eliminar un perfil es necesario que ningun usuario lo tenga asignado, si es asi el sistema no permite
borrarlo. Si realmente quieres hacerlo, asigna otro perfil a los usuarios que pertenecen a ese.

No se permite eliminar los perfiles 1y 2 porque tienen usos exclusivos del sistema.

Autorizaciones.
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En algunas partes del sistema se requieren autorizaciones para poder acceder o finalizar la operacion que
el usuario intenta realizar. Quién puede autorizar cada una de estas situaciones lo defines agregando
opciones de autorizacion a los perfiles. Por ejemplo, un perfil de supervisor es posible que pueda
autorizar un cambio de precio pero no se le permita borrar movimientos.

Considera esto al definir los perfiles porque todos los usuarios con el mismo perfil podran autorizar las
mismas operaciones.

Para definir las autorizaciones accede a la opcidn Sistema del menu. Dentro de ésta selecciona Perfiles y
Accesos. Esta opcion incluye varias fichas, todas relacionadas con permisos a los usuarios. Elige la que se
titula “Autorizaciones” y selecciona el perfil que corresponda a las autorizaciones que vas a agregar.

La ventana muestra las operaciones del sistema que requieren autorizacion, todas estan deshabilitadas
para perfiles nuevos. Activa las casillas que corresponden a los permisos de autorizacién que van a tener
los usuarios que pertenecen al perfil seleccionado.

Punto de Venta
Las opciones de autorizacidn para el sistema de Punto de Venta, se detallan en el Manual de esa
aplicacion.

Compras y Presupuestos / Gastos y Tesoreria
Las autorizaciones en este sistema a los titulos que se muestran en las opciones y aplican de la siguiente
manera:
e Para entrar al registro de |la operacién o del documento, el perfil del usuario debe tener
habilitado el acceso en el mendu.
e Para poder finalizar operaciones que requieren autorizacion, el perfil del usuario debe tener
habilitada la autorizacion.
e Enelcaso de Compras y Presupuestos, las siguientes autorizaciones son para la aplicacion moévil
de Recepcion en Almacén: Autorizar Cancelacién y Autorizar Complementos en Recepcion
Movil.

Esto significa que un usuario puede tener acceso a registrar una operacion, pero requiera autorizacion de
otro para cancelarla.

Personalizar los menus

La opcidn para personalizar los menus de cada uno de los usuarios, la encuentras en Sistema del menu.
Dentro de ésta selecciona Perfiles y Accesos. Esta opcidn consta de varias fichas, elige la que tiene el
titulo de “Menus”.

El proceso es muy sencillo, elige el usuario al que vas a cambiar los accesos y enseguida el sistema de
Pacific Soft que corresponde al menu que vas a modificar.

Para seleccionar el usuario haz clic en el botdn de la derecha y elige el que corresponde. De la misma
forma se selecciona el médulo.

Nota que se listan las opciones que corresponden al perfil asignado al usuario para el sistema
seleccionado y que cada opcidon se comporta como un campo de opcidn. Activa o desactiva la casilla de
las opciones que vas a modificar.
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Para desplegar y trabajar con las subopciones, haz clic con el mouse en el cuadro del lado izquierdo que
se muestra con un signo de suma (+); para cerrarlas, haz clic en el mismo cuadro que ahora mostrara el
signo de resta (-). Si abres un menu y habilitas subopciones a un usuario, asegurate de habilitar la opcion
“Padre” para que se muestre en el menu y pueda tener acceso a las subopciones que le habilitaste.

Una vez que hagas cambios al menu de un usuario, es necesario que ejecutes el comando para grabar
presionando la tecla F10 o haciendo clic en el botdn correspondiente para que se actualice en la base de
datos.

Cuando actualizas los accesos de un usuario, la préxima vez que entre al Sistema ya tendra asignado el
nuevo menu. Recomendamos que se mantenga reservado el acceso a esta opcion para usuarios con perfil
de ADMINISTRADOR DEL SISTEMA.

Esta pantalla cuenta con los comandos para borrar el menu a un usuario, para grabar los cambios que
hagas, para acceder a la ayuda de cdmo operar esta pantalla y para abandonar la opcidn.

Borrar un menu

Cuando borras el menu a un usuario, estas indicando que no tendra acceso a ninguna opcidén y por
consiguiente a ninguna subopcion.

Si el usuario estd activo y se le borra el menu, al entrar al Sistema solamente podra acceder al Manual en
linea (que es esta Guia).

El borrar un menu puede ser una opcidn alterna para denegar accesos, asi como la cancelacién de
usuarios.

Si por error borras el menu de un usuario y deseas activarlo, debes entrar a la tabla de Usuarios (opcidon
Sistema del menu). Selecciona el usuario, asignale el tipo que le corresponde y graba el registro.

Asignar documentos por usuario

La opcidn para asignar documentos a cada uno de los usuarios, la encuentras en Sistema y dentro de ella
selecciona Perfiles y Accesos. Esta opcion consta de varias fichas, elige la que tiene el titulo de
“Documentos”.

El proceso de asignar o quitar el acceso a los documentos es muy sencillo, notaras que cada uno de los
formatos definidos se comporta como un campo de opcidn y solamente con activar o desactivar el campo
estards asignando o quitando la opcion de que pueda imprimirse por el usuario que hayas seleccionado.
Cada vez que agregas un nuevo formato en el documentador, debes entrar a esta opcidn a indicar qué
usuarios tienen acceso a él, de lo contrario nadie (ni aun el usuario que lo diseid), podra imprimirlo.

El primer paso es seleccionar el usuario. Es un campo de seleccidn y solamente tienes que hacer clic en el
botdn de la derecha para desplegar la lista. Selecciona el usuario con doble clic.

El siguiente paso es elegir el sistema donde se definié el documento: Punto de Venta, Compras y
Presupuestos o Gastos y Tesoreria.

Enseguida encontrards un campo de seleccién con la lista de los médulos del sistema que seleccionaste,
cuando entras el valor es “Todos los mdédulos”.
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Una vez que hagas los cambios, es necesario que ejecutes el comando para grabar presionando la tecla
F10 o haciendo clic en el botdn correspondiente para que se actualice en la base de datos.

Cuando actualizas los documentos de un usuario, la proxima vez que entre al Sistema ya tendra
disponibles los que hayas activado. Recomendamos que se mantenga reservado el acceso a esta opcion
para usuarios con perfil de ADMINISTRADOR DEL SISTEMA.

Esta pantalla cuenta con los comandos para borrar documentos, para grabar los cambios que hagas, para
acceder a la ayuda de cdmo operar esta pantalla y para abandonar la opcidn.

Documentos por médulo

Utiliza esta facilidad eligiendo uno de los mdédulos del sistema en lugar de “Todos los médulos”, para que
los documentos estén disponibles solamente donde corresponde su impresion. Con esto evitas que los
formatos definidos para Almacén se muestren en la lista de documentos de Cartera o de Ventas.

Borrar un documento

Si has agregado formatos que ya no utilizas, y la lista ha crecido demasiado, aqui mismo puedes depurar
tu directorio de documentos. Ten mucho cuidado al hacerlo pues un documento borrado no podra ser
recuperado para asignarlo a los usuarios. Considera este comentario como una razén importante para no
permitir el acceso a esta opcion a todos los usuarios, generalmente debe ser exclusiva del Supervisor del
Sistema.

Para utilizar este comando debes primero seleccionar el documento de la lista haciendo clic sobre su
descripcidn, no importa si estd habilitado o no. Antes de eliminarlo se desplegara un mensaje para que
confirmes. Si estads seguro de que ese documento no va a ser utilizado nunca mas, haz clic en el botén
titulado “Si”, de lo contrario haz clic en el botdn titulado “No”.

Reactivar y Depurar Usuarios

Estas opciones las encuentras en Herramientas.

Una de las principales razones que tendrds para cancelar usuarios es porque los agregaste por errory
otra es porque esa persona deja de laborar en la empresa. En el primer caso lo mas probable es que no se
hayan registrado movimientos con ese cddigo de usuario y desearas eliminar el registro, para ello
utilizards la opcidn Depurar usuarios. En el segundo caso, ya habrd movimientos registrados por ese
usuario y lo mejor es dejar pasar un tiempo prudente antes de depurar el registro.

Ahora, supongamos que cancelaste un usuario porque salié de la empresa pero después de un tiempo
regresa. En lugar de volver a darlo de alta, utiliza la opcién de Reactivar usuarios y de nuevo tendra
acceso al Sistema. Si el reingreso es a otro nivel, considera los tipos de usuarios y la personalizacién de
menus para dejarle disponibles las opciones correspondientes a su nueva funcion.

Reactivar a un Usuario
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Es una pantalla sencilla que consta solamente de un campo de seleccidn (Usuario) y tres comandos: el
primero para aceptar la reactivacion, el segundo para abrir el tema de ayuda correspondiente a este
proceso y el tercero para abandonar la opcién.

Para seleccionar el usuario que deseas reactivar haz clic con el mouse en el botén de la derecha del
campo. En la lista se despliegan los nombres de todos los usuarios que se han cancelado y que no han
sido eliminados con la opcién de Depurar usuarios.

Ya que esté el nombre del usuario desplegado en el campo, haz clic en el botdn para grabar o presiona la
tecla F10.

Para abandonar la pantalla haz clic en el botdn de “Salir” o presiona la tecla ESC.

Mientras no presiones el botdn para reactivar o la tecla F10, no se procesa absolutamente nada, por lo
tanto puedes entrar a esta pantalla si deseas solamente revisar la lista de los usuarios cancelados y
presionar el boton de salir sin afectar ningun registro.

Depurar Usuarios

Es una pantalla sencilla que consta solamente de un campo de selecciéon (Usuario) y tres botones, el
primero es para aceptar la depuracion, el segundo para desplegar el tema de ayuda correspondiente a
este proceso y el tercero para salir.

Depurar un usuario significa eliminar su nombre de la lista, ya no estara disponible para seleccién y no
podrds obtener consultas relacionados con ese usuario. Los usuarios que se listan son aquellos que tienen
el estatus de CANCELADO, no puedes depurar un usuario que no se ha cancelado en la Tabla.

Cuando depuras un usuario, todos los movimientos que se habian registrado con su clave, cambian el
cadigo del usuario a un cddigo de “DEPURADQO”. Cuando consultes auditorias o imprimas reportes que
incluyen el nombre del usuario, en su lugar tendras el mensaje de que ese movimiento lo registré y/o
autorizd un usuario que ya ha sido eliminado del Sistema.

Para seleccionar el usuario que deseas depurar haz clic con el mouse en el botén de la derecha del
campo. En la lista se despliegan los nombres de los usuarios que tienen estatus CANCELADO.

Ya que esté el nombre del usuario desplegado en el campo, haz clic en el botdn titulado “Depurar” o
presiona la tecla F10.

Para abandonar la pantalla haz clic en el botdn de “Salir” o presiona la tecla ESC.

Mientras no presiones el botdon para depurar o la tecla correspondiente, no se procesa absolutamente
nada, por lo tanto puedes entrar a esta pantalla y presionar el botdn de salir sin afectar ningun registro.
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