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1.-Ingresamos a nuestro sistema CONTPAQi Comercial
2.- Abrimos Nuestra Empresa

& Catiloge de Empresas X

“ 0 0@ 008 d

Abrir Erpreza | Nuewa Empresa Respaldar  Bestaurar Borrar Apuda | Cerrar

Empresas a las que el usuario tiene acceso

BaSE DE DATOS
SOLUCIO SIGA D:\CompactEmpresashadSOLUCIONES _SIGARRO. localhost
SOLUCIOMES SIGARROA SELLOS VEM D:\CompachE mpresashadSOLUCIONES _SIGARRO. localhost

SERVIDOR

2| Empresas. <ENTER> Abrir empresa <CtrV= Abrir verificando seguridad de conceptos
Datos del respaldo (en el Servidor)

Ubicacion: DCompaciEmpresas\adSOLUCIONES_SIGARROA_2021

3.- Nos ubicamos en Movimientos / Compras / Orden de compra.

ﬂ COMTPAC 1® COMERCIAL - [Empresa: SOLUCIONES SIGARRCA SELLOS VENCIDOS]

Empresa Ver Catdlogos |Movimientos | Procesos  Reportes  Configuracion  Contabilizacién  Ayuda

Proyecto por omisién * Da clic
! &
Ventas >
SLPERVIS Compras » Compra
- S .
= Abono del Cliente Clientes Cotizacign del Proves
Proveedores > Orden de Compra
= Abono por Letras Inventarios ¥ Consignacidn del Proveedor
= Cambio del cliente Movimientos CFDIs recibidos Deveolucion sobre Compra
= Cheque recibido Movimientos SPEI recibidas Develucion de Consignacian
= Lompra Envio de mercancias
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4.- Se abre la siguiente ventana, da clic en nuevo.

Q Ordenes de Compra - Orden de Compra - Todos los Documentos

=

- o X
5 4 @ 0.8 0

Personalizar listado  Guardar Actualizar Exportar..

Ayuda  Cerrar

IRangn vI 010172021 Prowveedor

EI Moneda |<Tudas> j Estado |<Todos= j
Fecha 3202023

0 Todes los Documentos |l Documentos Cancelados I 2 Documentos Pendientes por Surtir I

Abrir gl documento: |

0 ) ¥ Predeterminado
Serie Buscar [Todss -]

Fecha Serie Folio Razdn Social Tatal ~

Iiguala LI Iiguala LI Iiguala ;I Iiguala LI

0 0.00

Da clic
W
< /

>
/ | 000

¥

H oA L] L. 4
' Nuevo <Ins= I Modificar <Enter= |
y |

5.- Se abre la siguiente ventana, da clic en F3 del campo proveedor y da doble clic
debajo de codigo para capturar los productos a ordenar.

Q Orden de Compra

O™ M - B
Nuevo Guardar Doc_umentu <F8_> ar

Felacionar CFDIs Ordenar Contabilizar

Proyecto
r Cerrar

Opgiones +

CONTPAQ i® COMERCIAL

N «—Daclic
Orden de Compra Fal quz i =

| F 3
Moneda: Peso Mexicano F3| Tipo de i 1.0000 (Ninguno)
1 Movimientas |2 Generalesl 3 Informacidn Ad\cionall g Usuariol <Expedientes |
Codigo Nombre Cantidad | Unid Precio Total |[Estado Pendientes

]/ Da doble clic
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Despues de capturar la informacion de tu producto da clic en Guardar y Cerrar.
a Mowvimiento

— *
) —
Huevol  Guardar \ Borar  Ayuda l Eerrar] \
Da clic .
Da clic
1. General
Producto: ~ PRODDT 3
CEMENTO CRUZ AZUL
Almacén: 1 EI
Almacen Uno
Cantidad: FEZAS Fal 25.000
Precio: mﬂ EI
LWA, 1,000.00
Neto: 6,250.00 Descuentos: 0.00 Impuestos: 1,000.00 Total: 7,250.00
= Dbligatorio

6. — Nos regresa a la ventana del punto 5, pero ya con los datos del proveedor y el
producto a ordenar. Da clic en Enviar para enviarlo por correo a tu proveedor.

Q Orden de Compra

— X

pr—

0 o ) =

- fan - Proyecto

Nuevo Guardar Preliminar Enviar  Fiflacionar CFDIs Ordenar Contabiliz Cancelar Borrar Cerrar Opeiones
CONTPAQ i® COMERCIAL \
0. Concepto
Orden de Compra 20/09/2022 1 Faf| |PROVOO2 SIN SURTIR

| 11

Moneda: Peso Mexicano Tipo de cambio: 1.0000 | CEMENTOS LIDERES DEL SUR [~ No Modificable-mpreso

1 Movimientos |2 Generales | 3 Informacisn Adicional | & Usuario | <Expedients> |

Cddigo Nombre Cantidad ||Unid Precio Total [Estado Pendientes

25.000 (PZA 7,250.00

CEMENTO CRUZ AZUL

Sin surtir
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7. — Se abre la siguiente ventana, en la opcion de Por medio de, selecciona correo.

ﬂ Envio de Documentos Digitales >
4 1
Aceptar Ayuda | Cerrar
N
Informacion para la emisionitimbrado
Yigencia del Certificado: Da Cli(
Desglosar [EPS: |
Mumero de operacion en nodos: |
Archivo complemento: EI
Informacion del medio de entrega
Duitar Blancos (<Tabs y <LFsyal ¥l [ Por medio de: I,-'l'-.rchivcu en dizco ;I
Quitar Complemeanto: [ En Formato: IF'DF ;I

Y posteriormente captura los datos de tu correo y contrasefia, y da clic en recordar
usuario y contrasefa. Por ultimo da clic en aceptar

Documentos Digitales =
<8
Sceptar Apuda Cerrar

Informacidén para la emision/timbrado

“Wigencia del Certificado:
Desglosar IEPS: —
FMUmero de operacion en nodos: —

Archivo complemento: F3|

Informacion del medio de entrega

Quitar Blancos (<Tab: y <LF=Jal 3L [ Por medio de:

Quitar Complemento: [ En Formato:

Configuracion de Correo Electronico

| 1. Ltilizar | Z. Lhilizar T
] PSP, [T L= N =T )y T [nm] |

Usuario: Coarreo Electrdnico Adicional:

Contrasefia: = Fecardar usuario y contrasefia I

Configuracion de Rutas y Archivos

Formato Digital: IAcreditamientolEF'S.rdl vI

Ruta en Disco: DCompaciEmpresas\adSOLUCIONES_SIGARROAVCPOOOO000002. pdf

F 2briv el archivo = A2briv la carpeta T Copiar la ruta

Y con esto finalizamos el proceso.
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