Guiones Sistema Compras


Acceder al Sistema de Compras
1. Paso 1: Localizar y presionar el ícono de Administrador Sierra para ejecutar el sistema.
2. Paso 2: Seleccionar la empresa autorizada. Si tiene sólo una licencia, el paso siguiente no es necesario.
3. Paso 3: Hacer clic en el botón “Compras” e ingresar los datos de acceso.
Nota: para entrar al sistema, es necesario que previamente haya dado de alta a los usuarios que usarán este sistema y sus atributos en el Sistema de Seguridad.

ALTA
Alta de Compras
1. Paso 1: Hacer clic en Altas.
2. Paso 2: Seleccionar Compras.
3. Paso 3: Indique el número de almacén general. Por defecto el sistema toma el almacén general como almacén principal.
4. Paso 4: Ingresar el número de Factura del Proveedor.
5. Paso 5: Ingresar la Fecha de Elaboración de Factura.
6. [bookmark: _GoBack]Paso 6: Ingresar el Número del Proveedor que ya tengamos.
7. Paso 7: Ingresar Descuento que proporcione el proveedor (si aplica).
8. Paso 8: Seleccionar si la factura es moneda Pesos, Dólares o Euros.
9. Paso 9: Seleccionar S si desea calcular IVA de acuerdo a la tabla asignada al insumo.
10. Paso 10: Si seleccionó dólares, ingrese el tipo de cambio de acuerdo a la factura.
11. Paso 11: Indique el tipo de documento. Por defecto el sistema define el tipo de documento como Compra.
12. Paso 12: Ingresar el número del insumo, cantidad y precio del insumo.
13. Paso 13: Hacer clic en Grabar.
14. Paso 14: Imprimir factura capturada.


Alta de Órdenes de Compras
1. Paso 1: Hacer clic en Altas.
2. Paso 2: Seleccionar Orden de Compra.
3. Paso 3: Ingresar el número de Proveedor.
4. Paso 4: Ingresar el número de Almacén destino.
5. Paso 5: Seleccionar S si desea calcular IVA de acuerdo a la tabla asignada al insumo.
6. Paso 6: Ingresar número de Agente vendedor.
7. Paso 7: Ingresar tipo de cambio dólares (si aplica).
8. Paso 8: Ingresar número de insumo, cantidad y precio del artículo. Presione Enter para añadirlo.
9. Paso 9: Al finalizar haga clic en Imprimir y Guardar; o bien, en Grabar.


Alta de Insumo
1. Paso 1: Hacer clic en Altas.
2. Paso 2: Ingresar el número de insumo, son cinco números. Puede iniciar con 1 o 3.
3. Paso 3: Ingrese la descripción del insumo.
4. Paso 4: Seleccionar el tipo de clasificación del insumo.
5. Paso 5: Ingresar el código de UPC/SKU si aplica. 
6. Paso 6: Ingrese una clave alterna si aplica.
7. Paso 7: Ingrese la Clave SAT (referencia del proveedor).
8. Paso 8: Indicar tabla de IVA y/o tabla de IESP si aplica.
9. Paso 9: Ingresar el precio, la unidad al que se compra y la unidad SAT.
10. Paso 10: Indicar las piezas por unidad de compra y la unidad del empaque.
11. Paso 11: Ingresar el Grupo al que el insumo pertenece.
12. Paso 12: Marcar las Selecciones que aplican al insumo.
13. Paso 13: Ingrese el inventario mínimo y máximo para reordenar.
14. Paso 14: Ingrese los porcentajes de costo para Venta, Reventa y Especial y a continuación sus precios de Venta, Reventa y Especial sin IVA.
15. Paso 15: Hacer clic en Guardar.


Alta de Proveedores, Ciudades, Tablas de IVA, Grupos, Selecciones, Agrupaciones
¿Debería hacerse un video explicando el alta de esas funciones?

Alta De Almacén
1. Paso 1: Hacer clic en Altas.
2. Paso 2: Ingresar el número de almacén. Pueden ser hasta 3 dígitos.
3. Paso 4: Ingresar descripción del almacén.
4. Paso 5: Ingrese un número de Cuenta Contable.
5. Paso 6: Hacer clic en Guardar.





REPORTES
Reportes de Catalogo
 Catálogo de Insumo
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Catálogos.
3. Paso 3: Seleccionar Insumos.
4. Paso 4: Seleccione los filtros que requiera (por imagen, precio, grupo y selección…).
5. Paso 5: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Catálogo de Proveedores
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Catálogos.
3. Paso 3: Seleccionar Proveedores.
4. Paso 4: Seleccione los filtros que requiera (reporte completo, grupo y selección…).
5. Paso 5: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Catálogo de Agrupaciones
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Catálogos.
3. Paso 3: Seleccionar Agrupaciones.
4. Paso 4: Filtrar por orden de descripción, listado para inventario físico y hoja de inventario.
6. Paso 5: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

REPORTES DE COMPRAS
 Compras Por Importes
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Compras.
3. Paso 3: Seleccionar Por Importe.
4. Paso 4: Filtrar información por almacén de compra, rango de fechas, nombre o tipo de factura.
5. Paso 5: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Compras Por Proveedores
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Compras.
3. Paso 3: Seleccionar Por Proveedor.
4. Paso 4: Filtrar información por almacén de compra, rango de fechas, nombre. También puede ordenar la información por número de proveedor o por orden alfabético.
5. Paso 5: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Compras Por Insumo
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Compras.
3. Paso 3: Seleccionar Por Insumo.
4. Paso 4: Filtrar información por almacén de compra, rango de fechas, nombre. También puede ordenar la información por número de insumo o por orden alfabético.
5. Paso 5: Del mismo modo puede ingresar un número de insumo específico para filtro rápido.
6. Paso 6: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Compras, Anual, Por Insumo
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Compras.
3. Paso 3: Seleccionar Anual.
4. Paso 4: Seleccionar Por Insumo.
5. Paso 5: Filtrar información por mes, clasificación, por importe anual, grupo y selección o nombre.
6. Paso 6: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Compras, Anual, Por Proveedores
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Compras.
3. Paso 3: Seleccionar Anual.
4. Paso 4: Seleccionar Por Proveedores.
5. Paso 5: Filtrar información por mes, importe anual, grupo o nombre.
6. Paso 6: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Compras Proveedor por Insumo
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Compras.
3. Paso 3: Seleccionar Proveedor por Insumo.
4. Paso 4: Filtrar información por orden numérico o alfabético, selección y grupo o rango de fechas.
5. Paso 5: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Compras Insumo Por Proveedor
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Compras.
3. Paso 3: Seleccionar Insumo por Proveedor.
4. Paso 4: Filtrar información por orden numérico o alfabético, grupo o rango de fechas.
5. Paso 5: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Compras, Cambio en Costos, Por Rango de Fechas
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Cambio en Costos.
3. Paso 3: Seleccionar Por Rango De Fecha.
4. Paso 4: Filtrar por almacén, ordenado por número o nombre, selección y grupo, rango de fechas y/o clasificación.
5. Paso 5: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Compras, Cambio de Costos, Último Cambio en Costos
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Cambio en Costos.
3. Paso 3: Seleccionar Último Cambio en Costos.
4. Paso 4: Filtrar por almacén, ordenado por número o nombre, selección y grupo y/o clasificación. Marque U para exhibir código de SKU/UPC.
5. Paso 5: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Compras, Compra Sugerida
1. Paso 1: Hacer clic en Reporte.
2. Paso 2: Seleccionar Compra Sugerida.
3. Paso 3: Filtrar por mes, días, clasificación, importe de compras, almacén, grupo y selección o nombre.
4. Paso 4: Si desea imprimir el reporte con los filtros aplicados haga clic en Imprimir.

Compras, Consultar, Factura de Compras
1. Paso 1: Hacer clic en Reporte.
2. Paso 2: Seleccionar Consultar.
3. Paso 3: Seleccionar Factura de Compras.
4. Paso 4: Filtrar por nombre de proveedor.
5. Paso 5: Filtrar por número de factura.
6. Paso 6: Filtrar por rango de fechas, tipo de documento y/o etiquetas en línea.
7. Paso 7: Al finalizar puede hacer clic en Imprimir.

Compras, Consultar, Órdenes de Compra
1. Paso 1: Hacer clic en Reporte.
2. Paso 2: Seleccionar Consultar.
3. Paso 3: Seleccionar Órdenes de Compra.
4. Paso 4: Filtrar por nombre de proveedor, folio, almacén, agente y o rango de fechas.
5. Paso 5: Al finalizar puede hacer clic en Imprimir.


























