Guiones Sistema Presupuestos

Introducción:
La función esencial del Sistema de Presupuesto es, la elaboración y control de presupuestos.

1. Acceder al Sistema de Presupuestos
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, se omite este paso.
3. Paso 3: Hacer clic en el botón “Presupuestos”, en la columna Sistemas de Operación e ingresar los datos de acceso.
Nota: para ingresar 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.
4. Paso 4: Si se indica, seleccione el año de la base de datos actual
5. Ingresar a Parámetros y configurar el periodo (mes fiscal) actual que se estará trabajando


PRESUPUESTO
2. Alta de Clientes
1. Paso 1: Hacer clic en Altas.
2. Paso 2: Seleccionar Clientes.
3. Paso 3: Hacer clic derecho en el campo de Cliente.
4. Paso 4: Seleccionar “Asignar número de Cliente”.
5. Paso 5: Ingresar los datos del Cliente.
6. Paso 6: Asignar cuenta contable que le corresponde (requiere interfase a contabilidad)
7. Paso 7: Hacer clic en Grabar.

3. Alta de Almacenes 
Nota: Si tiene instalado el módulo de Compras, el listado de Almacenes es el mismo.
1. Paso 1: Hacer clic en Altas.
2. Paso 2: Seleccionar Almacenes.
3. Paso 3: Ingresar el número de almacén. Puede ser un número entre 001 y 100.
4. Paso 4: Ingresar el nombre de almacén.
5. Paso 5: Indicar la cuenta contable (requiere interfase a contabilidad)
6. Paso 6: Hacer clic en Grabar.

4. Alta de Insumos 
Nota: Si tiene instalado el módulo de Compras, el listado de Insumos es el mismo.
1. Paso 1: Hacer clic en Altas.
2. Paso 2: Hacer clic derecho en el campo de Insumo.
3. Paso 3: Seleccionar “Asignar número de Insumo”.
4. Paso 4: Ingresar descripción del Insumo.
5. Paso 5: Indicar número de UPC/SKU y una clave alterna si aplican.
6. Paso 6: Ingresar la clave SAT.
7. Paso 7: Indicar la tabla de IVA y/o de IESP si aplican.
8. Paso 8: Ingresar el precio, la unidad al que se compra y la unidad SAT.
9. Paso 9: Indicar las piezas por unidad de compra y la unidad del empaque.
10. Paso 10: Ingresar el Grupo al que el insumo pertenece. Un grupo es la separación de insumos por tipo para su control o manejo. Los insumos sólo pueden estar en un grupo.
11. Paso 11: Marcar las Selecciones que aplican al insumo. Este sirve para identificar insumos importantes que no tengan un grupo en común y para facilitar la auditoria de insumos principales. Un insumo puede estar en varias selecciones.
12. Paso 12: Ingrese el inventario mínimo y máximo para reordenar.
13. Paso 13: Ingrese los porcentajes de costo para Venta, Reventa y Especial y a continuación sus precios de Venta, Reventa y Especial sin IVA.
14. Paso 14: Hacer clic en Grabar.

5. Alta de Agentes
1. Paso 1: Hacer clic en Altas.
2. Paso 2: Hacer clic derecho en el campo de Agente.
3. Paso 3: Seleccionar “Asignar número de Agente”.
4. Paso 4: Ingresar nombre de agente.
5. Paso 5: Indicar grupo de agente.
6. Paso 5: Hacer clic en Grabar.


PRESUPUESTAR
6. Alta de Presupuesto
1. Paso 1: Hacer clic en Altas.
2. Paso 2: Seleccionar Presupuestar.
3. Paso 3: Hacer clic derecho en el campo de Cliente.
4. Paso 4: Seleccionar “Consultar Clientes”.
5. Paso 5: Hacer doble clic sobre el cliente al que se generará el presupuesto.
6. Paso 6: Hacer clic derecho en el campo de insumos.
7. Paso 7: Seleccionar Consultar Insumos.
8. Paso 8: Hacer doble clic sobre el insumo que se asignará para complementar el presupuesto.
9. Paso 9: Capturar la cantidad de insumos y su costo unitario.
10. Paso 10: Marcar “Facturar” para activar la autorización del Presupuesto, el mismo aparecerá en el módulo de facturación. En caso de No Autorizar, desmarque la casilla.
11. Paso 12: Haga clic en Guardar si sólo se autorizará el presupuesto. O bien, haga clic en Imprimir y Guardar si se enviará el correo al proveedor.


REPORTES
7. Presupuestos.
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Presupuestos.
3. Paso 3: Hacer clic en el presupuesto requerido para ver detalles o utilice los filtros de búsqueda por nombre, número y/o periodo de fechas.
4. Paso 4: Hacer clic en Imprimir para mostrar el contenido del presupuesto generado.

8. Presupuesto Facturados
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Presupuestos Facturados.
5. Paso 3: Hacer clic en el presupuesto requerido para ver detalles o utilice los filtros de búsqueda por nombre, número y/o periodo de fechas. 
3. Paso 4: Clic en imprimir para mostrar el contenido del presupuesto autorizado y enviado a facturación.

9. Facturas.
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Facturas.
3. Paso 3: Hacer clic en el presupuesto requerido para ver detalles o utilice los filtros de búsqueda por nombre, número y/o periodo de fechas. 
4. Paso 4: Clic en imprimir para mostrar el contenido del presupuesto facturado.

10. Facturas Resumen.
1. Paso 1: Hacer clic en Reportes.
2. Paso 2: Seleccionar Facturas Resumen.
3. Paso 3: Utilizar los filtros de periodo de fechas y búsqueda por nombre. 
       4.     Paso 4: Hacer clic en Imprimir para mostrar el reporte con o sin filtros aplicados.


MANTENIMIENTO

PRESUPUESTOS
11. Definir periodo
1. Paso 1: Hacer clic en Mantenimiento.
2. Paso 2: Seleccionar Definir Periodo.
3. Paso 3: Seleccionar con las fechas arriba o abajo el mes fiscal a trabajar.
4. Paso 4: Hacer clic en Grabar.

12. Modificar Presupuesto
1. Paso 1: Hacer clic en Mantenimiento.
2. Paso 2: Seleccionar Modificar Presupuesto.
3. Paso 3: Hacer clic en Consultar Presupuestos.
4. Paso 5: Seleccionar el documento a modificar.
5. Paso 6: Hacer clic en Insertar.
6. Paso 7: Seleccionar insumo a modificar o agregar insumos faltantes. Presione Enter para agregar.
7. Paso 8: Hacer clic en Grabar.

13. Borrar Presupuesto
1. Paso 1: Hacer clic en Mantenimiento.
2. Paso 2: Seleccionar Borrar Presupuesto.
3. Paso 3: Busque y seleccione el documento a borrar.
4. Paso 4: Hacer clic en Borrar.
5. Paso 5: El sistema muestra un mensaje de confirmación. Seleccione SI para borrar.

SEGURIDAD
14. Consultar Seguridad
El sistema de Presupuestos le permite consultar el registro completo de movimientos hechos en el sistema. Esta función es sólo para usuarios autorizados en el Sistema de Seguridad.
1. Paso 1: Hacer clic en Mantenimiento.
2. Paso 2: Seleccionar Consultar Seguridad. El sistema muestra los registros de cada movimiento hecho por todos los usuarios en el sistema de Presupuestos.
3. Paso 3: Utilice las funciones como Consultar Usuarios, Imprimir o los filtros para generar información especializada.

