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1.- Sistema de Presupuestos con CONTPAQi Comercial.  

 

 
 

Opciones del Sistema:  En la parte superior izquierda se encuentran las opciones que tiene el sistema. 

Usuario en el sistema:  En la parte inferior izquierda se encuentra el nombre del usuario que inicio sesion en el 

sistema. 

Nombre de la empresa y Licencia: en la parte superior izquierda arriba de las opciones se encuentra el nombre 

del sistema, el nombre de la empresa con el que se incio sesión  y la fecha de cuando vence la licencia del sistema. 

Avisos: en la parte izquierda se encuentran los avisos que estan conformados de la siguiente manera: 

Simbolo Descripción 

 

Solicitudes:  en esta seccion se muestran las solicitues realizadas por el usuario que estan 

en espera de ser autorizadas. 

 

Solicitudes autorizadas: en esta seccion se muestran las solicitudes que ya fueron 

autorizadas por el usuario, para posteriormente procesarlas y convertilas en cotizaciones 

capturadas. Esta opción te permite subir las cotizaciones al sistema CONTPAQi 

Comercial si asi lo deseas (esta configuracion se explicara mas adelante en transcurso de 

la redaccion del manual) 

 

Cotizaciones capturadas:  en esta sección se muestran las cotizaciones capturadas por 

el usuario. Si la cotización capturada se autoriza se subira al sistema CONTPAQi 

Comercial y pasara automaticamente a la seccion Ordenes Autorizadas, de lo contario 

no se subira CONTPAQi Comercial y pasara automaticamente a la seccion ordenes por 

autorizar. 

 

Ordenes por autorizar: en esta seccion se muestran las ordenes que estan en espera de 

ser autorizadas por el usuario, una vez autorizadas se subiran al sistema CONTPAQi 

Comercial y pasaran automaticamente a la seccion ordenes por autorizar. 

 

Ordenes autorizadas: en esta sección se visualizaran todas la ordenes de compra ya 

autorizadas por el usuario. Las ordenes de compra autorizadas deberán estar registradas 

en el sistema CONTPAQi Comercial. 
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1.1. Catalogos  

 

1.1.1. Usuarios:  

2. Haz clic en la opción Catalagos y despues en la opción Usuarios. 

 
3. Se abrira la siguiente pantalla. 

 
a) Nuevo:  

1. Haz clic en la opción Agregar, el sistema habilitará los campos (que se encuentran en la pestaña Datos, Inicio 

de Sesión y Correo) para llenar la informacion del nuevo usuario a registrar. 

 
 

2. Ingresa el nombre completo de usuario que se registrará en el sistema, selecciona el puesto que tiene y el 

departamento al que pertenece. 

 
3. Haz clic en la pestaña de Inicio de Sesión, ingresa el usuario, la contraseña y confirmación de la contraseña. 
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4. Haz clic en el recuadro Activar Firma (si el usuario realizará autorizaciones de los documentos registrados en el 

sistema) se activará el campo de texto ingresa una contraseña que tenga almenos 4 caracteres alfanumericos. 

5. Haz clic en el reacuadro consultar y generar de todos los departamentos si el usuario tendra control total en el 

sistema para realiza consultas y generar documentos de cualquier departamento que este registrando en el 

sistema. 

 
 

6. Haz clic en la pestaña correo. 

7. Ingresa el correo y la contraseña del mismo, este correo se utilizará como correo de salida para el envio de 

documentos, esta información no es obligatoria pero si necesaria si el usuario quiere que se envie los 

documentos desde su correo personal. 

8. Haz clic en la opci·n òConfiguraci·n Especial de Correoó, esta opci·n te permitir§ configurar el servidor y puerto 

especial para el correo electronico si no deseas utilizar el que estara por default en la opcion Configuración, 

Correo. 

 
 

9. Haz clic en el botón aceptar el sistema procesará la información y se registrará el usuario en el sistema.  

10.  El sistema mostrará el siguiente mensaje y los campos de texto se limpiarán automaticamente. 

 
 

11.  El sistema mostrará el nuevo usuario registrado. 
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b) Asignación de Permisos:  

1. Haz doble clic en el registro del usuario  el cual deseas asignarle permisos. 

2. Se habilitar§ el boton de òPermisosó. 

3. Haz clic en el boton òPermisosó el sistema mostrar§ la siguiente pantalla con las siguientes pesta¶as. 

     
 

     
 

4. Selecciona los permisos que el usuario tendra al inciar sesion en el sistema. 
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5. Haz clic en el botón aceptar. El sistema mostrará el siguiente mensaje y se guardarán automaticamente los 

permisos del usuario. 

 
 

6. Haz clic en el botón cerrar o cancelar para cerrar la ventana de permisos. 

 

c) Consultar:  

1. Haz doble clic en el registro del usuario  el cual deseas consultar. 

2. El sistema mostrará la información del usuario que seleccionaste. 

        
 

 
 

3. Haz clic en el botón cancelar para terminar de visualizar los datos del usuario. 

 

d) Editar:  

1. Haz doble clic en el registro del usuario el cual deseas editar la información. 
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2. El sistema cargara la informacion del usuario y habilitará los campos de texto. 

 
 

3. Modifica la información necesaria y haz clic en el botón aceptar. 

4. El sistema mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

5. Haz clic en el botón aceptar. 

6. El sistema mostrará los cambios apliacados en el usuario. 

 

e) Eliminar:  

1. Haz doble clic en el registro de usuario el cual deseas eliminar. 

2. El sistema cargará la información del usuario seleccionado. 

3. Haz clic en el boton òEliminaró  

4. El sistema mostrará el siguiente mensaje. 

 
5. Haz clic en la opción si para eliminar el usuario. 

6. El sistema mostrará el siguiente mensaje. 

 
7. Haz clic en el botón Aceptar. 

8. El sistema actualizará el registro de usuarios. 
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1.1.2. Departamentos:  

1. Haz clic en la opción Catalogos, Departamentos. 

 
2. El sistema abrira la siguiente pantalla. 

 
a) Nuevo:  

1. Haz clic en la opcion nuevo, el sistema habilitará los campos de la seccion información. 

2. Ingresa el codigo del departamento, el nombre del departamento y el concepto con el cual se generará la 

Orden de Compra. 

 
3. Haz clic en el botón aceptar el sistema validará la información y mostrará el siguiente mensaje. 

 
b) Buscar: 

1. Ingresa en la secci·n òB¼squeda poró en el campo òExpresion a buscar (Nombre)ó el nombre del departamento. 

2. El sistema validará la información y mostrará automaticamente conforme se escriba en el campo las 

concidencias con la informacion que se ingreso. 
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3. Borra la informaci·n del campo òExpresion a buscar (Nombre)ó y el sistema volver§ a cargar todos los 

departamentos. 

 
c) Modificar:  

1. Haz doble clic en el registro del departamento que deseas modificar. 

2. El sistema habilitará los campos de la sección Información y cargará la información del departamento. 

 
 

3. Modifica la información y haz clic en el botón Aceptar. 

4. El sistema validará la información y mostrar el siguiente mensaje. 

 
 

d) Eliminar.  

1. Haz doble clic en registro del departamento que deseas eliminar. 

2. El sistema cargará la información y habilitará los campos de la sección Información. 
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3. Haz clic en el botón eliminar.  

4. El sistema validará la información y mostrará el siguiente mensaje. 
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1.1.3. Proveedores. 

1. Haz clic en la opción Catalogos, Proveedores. 

 
 

2. El sistema mostrará la siguiente pantalla. 

 
 

Nota: esta opción del sistema registra y consulta los proveedores del sistema CONTPAQi Comercial. 

 

 

a) Nuevo:  

1. Haz clic en la opción Nuevo, el sistema habilitará los campos para registrar el proveedor. 

 
 

2. Ingresa el codigo, nombre y RFC del Proveedor. 
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3. Haz clic en el reacuadro òProveedor Activoó ( esta opci·n se utiliza en el sistema CONTPAQi Comercial para 

validar que el proveedor se encuentra activo) 

4. Ingresa la información de la sección Dirección. 

 
 

5. Haz clic en la opción guardar cuando allas terminado de ingresar la informacion correspondiente. 

6. El sistema procesará la información, la registrará en el sistema CONTPAQi Comercial y mostrara el siguiente 

mensaje. 

 
 

b) Buscar: 

1. Haz clic en el boton buscar. 

 
 

2. El sistema mostrará la siguiente pantalla con los proveedores registrados en el sistema. 

  
 

3. Puedes filtrar la lista de proveedores ingresando en el campo Referencia cualquiera de los datos registrados del 

proveedor, 
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4. Haz clic en el botón o haz un enter para aplicar el filtrado de busqueda, el sitema desplegará el registro del 

proveedor que coincida con la información proporcionada. 

 
 

5. Para limpiar el filtrado borra la informaci·n del campo òReferenciaó y haz clic en boton  o haz un enter. 

6. El sistema cargará nuevamente todos los proveedores. 

 
 

7. En la parte superior derecha se muestra el numero de pagina en la que se encuentra el registro de los 

proveedores. 

 
 

8. En la parte inferior izquierda se mostrará de la siguiente manera si el registro de proveedores es muy extenso.  

 
 

9. Podras desplazarte por el registro de proveedores haz clic en la flechas   o haz clic en los numeros  

conforme te cambies de pagina los numeros que aparecen cambiarán. 
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10.  Conforme te vallaz deplazando  el numero de pagina situado en la parte superior derecha cambiará con 

respecto a la pagina en la que se encuentre posicionado. La pantalla mostrará mas flechas para poder 

desplazarte comodamente por los registros del proveedor. 

 
 

11.  Si quieres posicionarte en la primera pagina del registro de proveedores haz clic en el botón  o si quieres 

posicionarte en la ultima pagina  

    
 

c) Modificar:  

1. Haz clic en botón buscar del catalogo de Proveedores. 

   
 

2. El sistema abrira la siguiente pantalla selecciona el proveedor haciendo doble clic en el registro. 
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3. El sistema cargará la información del proveedor para modificar. 

 
 

4. Modifica los campos deseados y haz clic en el boton guardar. El sistema procesará la información y mostrará el 

siguient mensaje.  

 
Nota: al realizar la modificación puede tardar unos segundos debido a que trabaja con el sistema CONTPAQi 

Comercial. 
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1.1.4. Productos.  

2. Haz clic en la opcion Catalogos, Productos. 

 
 

3. El sistema abrira la siguiente pantalla de productos 

 
 

a) Nuevo:  

1. Haz clic en el boton nuevo. 

2. El sistema habilitará los campos para registrar el producto. 

 
 

3. Ingresa el codigo, el nombre y haz clic en la casilla producto activo (para que el producto este activo para su 

seleccion). 

 
 

4. Llena la información del la sección Detalle Producto, haz clic en el botón  el sistema habrirá la siguiente 

pantalla. 


