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1.- Sistema de Presupuestos con CONTPAQI Comercial.

' PRESUPUESTOS COMERCIAL 2.0 - RUVA - Licencia Vence: 26/10/2019 (][ 3wl
I\ Catdlogos B Médulos ¥ Opciones Avanzadas #° Configuraciones M\ Avisos 2 Ayuda (U

€ @ B B B 1

Prioridad Solicitud Departamento

& Usuario: ADMINISTRADOR < >

Opciones del Sistema: En la parte superior izquierda se encuentran las opci®s 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 nomér
del sistema, el nombre de la empresa con el que se incio sesion 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 Descripcion

“E Solicitudes: en esta seccion se muestran las solicitues realizadas por el usuario que est
en espera de ser autorizadas.

Solicitudes autorizadas: en esta seccion se muestran las solicitudes que ya fuerc
autorizadas por el usuario, para posteriormente procesarlas gonvertilas en cotizaciones
Q capturadas. Esta opcion te permite subir las cotizaciones al sistema CONTPA
Comercial si asi lo deseas (esta configuracion se explicara mas adelante en transcurso
la redaccion del manual)
Cotizaciones capturadas: en esh seccidn se muestran las cotizaciones capturadas pc
el usuario. Si la cotizacion capturada se autoriza se subira al sistema CONTPA!
= Comercial y pasara automaticamente a la seccion Ordenes Autorizadas, de lo contari
ﬁ no se subira CONTPAQI Comercial y pasa automaticamente a la seccion ordenes pot
autorizar.
j Ordenes por autorizar: en esta seccion se muestran las ordenes que estan en espera

ser autorizadas por el usuario, una vez autorizadas se subiran al sistema CONTPA
Comercial y pasaran automatcamente a la seccion ordenes por autorizar.
% Ordenes autorizadas: en esta seccion se visualizaran todas la ordenes de compra

autorizadas por el usuario. Las ordenes de compra autorizadas deberan estar registrad
en el sistema CONTPAQIi Comercial.
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1.1. Catalogos

1.1.1. Usuarios:

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

() PRESUPUESTOS COMERCIAL 2.0 - RUVA - Licencia Ve

i\ Catlogos | B Médulos (¥ Opcic

& Usuarios

m  Departamentos

Proveedores
Productos
Unidades de Medida

Puestos

3. Se abrira la siguiente pantalla.

2 Ucuarios = |
& Usuarios (3 Agregar  Permisos [ Eliminar € Aceptar (8 Cancelar
Usuario Nombre Datos  Inicio Sesidn Correo
Nombre
Puesto Departamento

a) Nuevo:

1. Haz clic en la opcién Agregar, el sistema habilitar4 los campos (que se encuentran en la pestafia Datos, Inicio
de Sesidn yCorreo) para llenar la informacion del nuevo usuario a registrar.

2 Usuarics =1o s

& WErEE (3 Acyear @ Permizos (G Ellminer. @ Acsptar ) Cancelar
Usuario Nombre: Datos Inicio Sesién Correo

Nombre

Puesto Departamento

2. Ingresa el nombre completo de usuario que se registrara en el sistema, selecciona el puesto que tiene y el
departamento al que pertenece.

y o =
& WErEE (3 Acyear @ Permizos (G Ellminer. @ Acsptar ) Cancelar
Usuario Nombre Datos Inicio Sesién Correo

Nombre

USUARIO DE PRUEBA
Puesto Departamento
desarrollador ~| | desarrollo

3. Haz clic en la pestafia de Inicio de Sesion, gresa el usuario, la contrasefia y confirmacion de la contrasefa.
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4. Haz clic en el recuadro Activar Firma (si el usuario realizard autorizaciones de los documentos registrados en el
sistema) se activara el campo de texto ingresa una contrasefia que tenga almes 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

2 Usuarios =
& Usuarios (& Agregar  Permisos [x Eliminar € Aceptar 3 Cancelar

Usuario  Nombre Datos  Inicio Sesién  Correo

admin Administrador .
Usuario

prueba

Contrasefia Confirmar Contrasefa
sees eees

Activar Firma

sessene

Consultar y generar de todos los
=
departamentos

6. Haz clic en la pestafia correo.

7. Ingresa el correo y la contrasefia del mismo, este correo se utilizard como correo de salida para el envio de
documentos, esta informacién no es obligatoria pero si necesaria si el usuario quiere que se envie los
documentos desde su correo personal.

8 Haz clic en |l a opci-n o0Configuraci-n Especial de Co
especial para el correo electronico si no deseas utilizar el que estara por default en la opcion Configuracion,
Correo.

2 Usuarios =
& Usuarios (& Agregar  Permisos [x Eliminar € Aceptar 3 Cancelar

Usuario Nombre Datos  Inicio Sesion Correo

admin Administrador .
Correo electrdnico

vannesa.hemandez@actualizateya.com.mx
Conirasefia

[ Confiquracién Especial de correo

9. Haz clic en el boton aceptar el sistema procesara la informacién y se registrara el usuario en el sistema.
10. El sistema mostrard el siguiente mensaje y los campos de texto se limpiaran automaticamente.

Usuaric Guardado X

o Usuario Guardado.

11. El sistema mostrara el nuevo usuario rgistrado.
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2 Ususrios
] Usuarios ) jar
an S
Usuario  Nombre Datos

admin Administrador

prueba USUARIO DE PRUEBA

Correo electrdnico
Contrasefa

[ Configuracion Especial de correo

==
Permisos [ Eliminar (@ Aceptar () Cancelar

Inicio Sesién Correo

b) Asignacion de Permisos:
1. Haz doble clic en el registro del usuario el cual deseas asignarle permisos.

2. Se
3. Haz

habil
clic

tar §
en

el bot on

el bot on

de
oPer mi

oPer mi

S0S 0.
S0SO S

el i

SRR

© Aceptar @ Cancelar

[ Permisos de Usuarios
o

Permisos Usuarios

Catélogos Médulos Opciones Avanzadas Configuracion
[ Usuarios
O Alta [0 Baja [ Modificar
[ Permisos.
O Modificar Permisos
[ Departamentos
[ Proveedores.

O Productos

f=) @ ]

@ Aceptar €3 Cancelar

[ Permisos de Usuarios
.
Permisos Usuarios

Catdlogos Modulos Opciones Avanzadas Configuracién
[ Solicitudes
O Crear S O Borrar S
[ Cotizaciones
[ Capturar Cotizacién [ Enviar Cotizacion
[ Orden de Compra
[ Generar 0.C. [ Habilitar Edicién O.C.

[ Consultar Documentos

SRR

© Aceptar @ Cancelar

[ Permisos de Usuarios

Permisos Usuarios

Catdlogos Médulos Opciones Avanzadas Configuracion

[ Tipo de Cambio

f=) @ ]

@ Aceptar €3 Cancelar

[ Permisos de Usuarios
.

4

Permisos Usuarios

Catdlogos Médulos Opciones Avanzadas Configuracion
[ Firmas
[ Modificar Firmas
[J Montos
[ Modificar Montos
[ Otras Configuraciones
[ Modificar Configuraciones
O Fecha SQL
[ Modificar Fecha SQL

4. Selecciona los permisos que el usuario tendra al inciar sesion en el sistema.

jactualizateya!
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© Aceptar B3 Cancelar

[ Permisos de Usuarios

-

Permisos Usuarios

Catalogos Médulos Opciones Avanzadas Configuracion
Usuarios
Alta Baja Modificar
Permisos
Modificar Permisos
Departamentos
Proveedores
Productos

f=) @ )

@ Aceptar 63 Cancelar

[ Permisos de Usuarios

~

Permisos Usuarios

Catélogos Madulos Opciones Avanzadas Configuracién
Solicitudes
Crear S. Borrar S.
Cotizaciones
Capturar Cotizacién Enviar Cotizacién
Orden de Compra
Generar O.C. Habilitar Edicién O.C.

Consultar Documentos

st ema

mostrar §




[ Permisos de Usuarios

.
/-
==| Permisos Usuarios

Catalogos Mddulos Opciones Avanzadas Configuracion

=] e =
@ Aceptar @ Cancelar

[ Permisos de Usuarios

.
4 .
==| Permisos Usuarios

Catélogos Médulos Opciones Avanzadas Configuracion

f=) ®

@ Aceptar 3 Cancelar

Tipo de Cambio Firmas
Modificar Firmas
Montos
Modificar Montos
Otras Configuraciones
Modificar Configuraciones
Fecha SQL
Modificar Fecha SQL

5. Haz clic en el botdn aceptar. El sistema mostrara el siguiente mensaje y se guardaran automaticamente los
permisos del usuario.

Aviso >

o Permisos configurados.

6. Haz clic en el lotén 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 mostrara la informacién del usuario que seleccionaste.

& Usuarios = = = & Usuarios = = =
& Usuarios (& Agregar = Permisos [k Eliminar € Aceptar €3 Cancelar & Usuarios (% Agregar i Permisos (% Eliminar @ Aceptar @ Cancelar
Usuario  Nombre Datos  Inicio Sesién Correo Usuario  Nombre Datos  Inicio Sesién  Correa
Nombre admin Administrador Usuario
. prueba USUARIO DE PRUEBA
ADMINISTRADOR admin
Puesto Departamento Conirasefia Confirmar Contrasefia
Administrador | Administracidn v LT seses
Activar Firma
sessene
Consuitar y generar de todos los
departamentos
2 Usoarios =
& Usuarios (& Agregar i Permisos [k Eliminar € Aceptar 3 Cancelar

Usuario  Nombre Datos  Inicio Sesién Correo
admin Administrador

prueba  USUARIO DE PRUEBA Comeo slectrérico

Conlirasefia

(] Configuracién Especial de correo

3. Haz clic en el boton cancelar para érminar de visualizar los datos del usuario.

d) Editar:
1. Haz doble clic en el registro del usuario el cual deseas editar la informacion.
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2. El sistema cargara la informacion del usuario y habilitara los campos de texto.

£ Usuarios ==
& Usuarios (& Agregar i Permisos [k Eliminar € Aceptar 3 Cancelar

Usuario Nombre Datos  nicio Sesidn Correo
admin Administrador

prueba  USUARIO DE PRUEBA Nombre

ADMINISTRADOR
Puesto Departamento
Administrador ~| Administracién

3. Madifica la informacion necesaria y hazclic en el botdn aceptar.
4. El sistema mostrara el siguiente mensaje:

Cambios de Usuario *

o Cambios Guardados

5. Haz clic en el boton aceptar.
6. El sistema mostrara los cambios apliacados en el usuario.

e) Eliminar:

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

2. El sistema cargaraa informacion del usuario seleccionado.

3. Haz clic en el boton OEIl i minaro
4. El sistema mostrara el siguiente mensaje.

Eliminar Usuaric

0 ;Esta seguro de que desea eliminar ese usuario?

No
5. Haz clic en la opcién si para eliminar el usuario.
6. El sistema mostrara el siguiente mensaje.
Eliminar Usuario *
o Usuario Eliminado con exito

7. Haz clic en el boton Aceptar.
8. El sistema atualizara el registro de usuarios.
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Usuario  Nombre Dates Inicio Sesion Correo
Nombre

Puesto Departamento
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1.1.2. Departamentos:

1. Haz clic en la opcion Catalogos, Departamentos.

3

Gas—
Moduse < Opciones poansadas o Configuradoces b hnkict 7 Apun

e —

2. El sistema abrira la siguiente pantalla.
% Departamentos [E= ) >
ﬁ Departamentos T Eliminar (3 Nuevo () Aceptar € Cancelar
isqueda por
Cédigo Departamento Conce|  Expresion a buscar (Nombre)
R on |
02 \desarroHo \ 19
Informacion
Cédigo  Departamento
Concepto
a) Nuevo:
1. Haz clic en la opcion nuevo, el sistema habilitara los campos di seccion informacion.
2. Ingresa el codigo del departamento, el nombre del departamento y el concepto con el cual se generara la
Orden de Compra.
i Departamentos. E@@
ﬁ Departamentos il Eliminar (3 Nuevo @ Aceptar €3 Cancelar
isqueda por
Caédigo Departamento Conce|  Expresidn a buscar (Nombre)
R on
02 \desarroHa \ 19
Informacion
Cédigo  Departamento
3. Haz clic en el boton aceptar el sistema validara la informacién y mostrara el siguiente mensaje.
Aviso *
o Departamento agregado exitosamente,
b) Buscar:
1. Ingresa en | a secci-n O0B%squeda pordé en el campo 0EXx
2. El sistema validara la informaciéon y mostrard automaticamente conforme se escriba en el campo las
concidencias con la informacion que se ingreso.
»
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= Departamentos o ==
aall o
[r] Departamentos i Eliminar B Nuevo () Aceptar €3 Cancelar

por
Caédigo Departamento Conce|  Expresién a buscar (Nombre)

desarrolio 19 del

Informacién

Cédigo  Departamento

Concepto
< >
. . < .
3. Brra Il a informaci- -n del campo OExpresion a buscar
departamentos.
= Departamentos = e
aaal -
FEHH Departamentos il Eliminar (3 Nuevo (4 Aceptar € Cancelar
da por
Caédigo Departamento Conce|  Expresidn a buscar (Nombre)
I Administracion
02 desarrollo 19
Informacion
Cédigo  Departamento
Concepto
< >

c) Madificar:
1. Haz doble clic en el registro del departamento que deseas modificar.
2. El sistema habilitara los campos de la seccidn Informacion gargara la informacién del departamento.

e =le e
aaal o
RHH Departamentos il Eliminar (Y Nuevo (@ Aceptar €3 Cancelar

- por
Cédigo  Departamento  6ON08 ¢ ocisn 2 buscar (Nombre)
01 Administracion
02 desarrollo 19
03 Contabilidad 19 .
Informacién
Cédigo  Departamento
Contabilidad
Concepto
prpa____________ B
< >

3. Modifica la informacién y haz clic en el botén Aceptar.
4. El sistema validard la informacion y mostrar el siguiente mensaje.

Aviso *

o Informacian actualizada exitosamente,
d) Eliminar.

1. Haz doble clic en registro del departamento que deseas eliminar.
2. El sistemacargara la informacion y habilitara los campos de la seccién Informacion.
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@ Departamentos == =
aall o
m Departamentos i Eliminar (Y Nuevo (@ Aceptar €3 Cancelar
Y isqueda por
O(iod\go Deparlamen'to ‘Conce presién a buscar (Nombre)
02 desarrollo 19
03 Contabilidad 19 .
Informacién
Cédigo  Departamento
Contabilidad
Concepto
Orden de Compra v
< >

3. Haz clic en el botén eliminar.

4. El sistema validard la informacion y mostrard el siguiente mensaje.

Aviso

*

o Departamento eliminado exitosamente,
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1.1.3. Proveedores.

1. Haz clic en la opcién CatalogosProveedores.

2. El sistema mostrara la siguiente pantalla.

[ Ti———
‘ Proveedores.

Codigo Proveedor

B

DI Nuevo Ly Buscar (3 Guardar @ Cancelar
Nombre Proveedor

RFL.
Proveedor Activo
Direccién
Calle Colonia
Pals Ciudad CP. NUm. Exterior
Nim.nterior  Correa Electrnico

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

a) Nuevo:

[ Ti———
‘ Proveedores.

Codigo Proveedor

1. Haz clic en la opcion Nuevo, el sistema habilitara los campos para registrar el proveer.

o s
(3 Nuevo ki Buscar @ Guardar ) Cancelar
Nombre Proveedor

RFL.

0 Proveedor Activo

Direccién
Calle Colonia

Pals Ciudad NGm. Exterior

Nim.nterior  Correa Electrnico

2. Ingresa el codigo, nombre y RFC del Proveedor.
W Administrecsén de Provesdores =l o |
PR Proveedores (3 huevo k2 Buscar (@ Guardar @ Cancelar
Cadigo Proveedar Nombre Proveedor
l2 [Provedor Materiates
RFC.
XAxx010101AA% | Proveedor Activo
Direccion
Calle Colonia
Pals Ciudad C.P. NUm. Exterior
Nim. Interior

Correa Electrnico
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3. Haz <clic en

el

reacuadro

validar que el proveedor se encuentra activo)
4. Ingresa la informacion de la seccion Direccii.

OoProveedor

Calle

Plan de Guadalupe

Pais Ciudad
Mexicali

Mexico

Nim.Interior  Correa Electrénico

provedor@hotmail com

W Administrocién de Proveedores =] @
B proveedores (3 Nuevo ied Buscar @ Guardar ) Cancelar
Cédigo Proveedor  Nombre Proveedor

2 Provedor Materiales

RFC.

XAX10101A44 | 0] Proveedor Activo

Direccién

Colonia
El Lienzo

(13 Nim. Exterior

| [21250 1600

mensaje.

Act

voo

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

b) Buscar:

1. Haz clic en el boton busatr.

AVISO

o Proveedor agregado con éxito,

W Administrecsén de Provesdores

umveedores

Cadigo Proveedor Nombre Proveedor

—| =
DI Nuevo ki Buscar () Guardar 3 Cancelar

Colonia

Nim. Exterior

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

I proveedores Ocerar | MR Proveedores B cermar
Referencia ) Pigin 1 de 1 Referencia o Pégina 1 de 1
Codige Nombre Proveeder calle Nimero Bt Nm L Colonia  CP RFC Ciudad  Pais Correo Electrénico
1 ddddd Plan de Guadalupe 1600
2 Provedor Materiales Plan de Guadalupe 1600

Ellienzo |21100 xac0101013aa | Mexicali

Ellienzo  |21250 XAXX010101A84

Mexico vannesahernandez@actu.

Mezicali | Mexico  provedor@hotmail.com

proveedor,

3. Puedes filtrar la lista de proveedores ingresando en el campo Referencia cualquiera de los datos registrados del
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6. El sistema procesara la informacion, la registrard en el sistema CONTPAQi Comercial y mostrara el siguiente



4. Haz clic en el botén L

proveedor que coincida con la informacion proporcionada.
!Q Proveedores Qcemar

Aeferencia |ddddd Pigina 1 de 1

Codigo  Nombre Proveedor

Nimero Bt Numero Int

5. Para | impiar el filtrado borra
6. El sistena cargara nuevamente todos los proveedores.
5 proveedores 0 cerr
Referencia | |& Pagina 1 de 1

1 ddddd

Plan de Guadalupe 1600

2 Provedor Materiales Plan de Guadalupe 1600

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

proveedores.
!Q Proveedores Qcemar
Referencia (] Pagina 1 de 1
Cadigo Nombre Proveedor Calle Nimero Ext. NGm,

1 ddddd

Plan de Guadalupe 1600

2 Provedor Materiales Plan de Guadalupe 1600

a

o haz un enter para aplicar el filtrado de busqueda, el sitema desplegaré el registro del

info _m_mehaziun amnterd e |

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

'a Proveedores 0 Cerrar

Referencia (] Pagina 1de 15

Codigo Nombre Proveedor Calle

Nimero Ext.

Namero Int. =

P1 Agribrands Purina Mexico 5 de RL de CV
P10 José Jesis Chivez Gindara
P100 | Diana Cecilia Capetillo
P10 Alberto RamirEzVEldugD
P102 | Casaley SAdeCV

P103 | Usuarios del Madulo No. 1

9. Podras desplazarte por el registro de proveedores haz clic en laflech <> o hazclicenlos numero '/ 12 2

conforme te cambies de pagina los numeros que aparecen cambiaran.

jactualizateya!
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10. Conforme te vallaz deplazando el numero de pagina situadcen la parte superior derecha cambiara con

respecto a la pagina en la que se encuentre posicionado. La pantalla mostrara mas flechas para poder
desplazarte comodamente por los registros del proveedor.

5 proveedores 0 cerr

Referencia (] Pagina 2 de 15
Cadigo

Nombre Proveedor Calle Namero Ext Nimero Int. Col ™
Francisce vier Johnson Gajon

P108 | Ach

ate Ya SC de RL de CV
P109 | Guadalupe Partida Millan

P11 | Marfa de Jess Contreras Curiel
P110 | Fruteria Weltan SA de CV
P11 Luis Gustave Moreno Leon

P112 | Irma Yamilette Valdez Salas

11. Si quieres posicionarte en la primera pagina del reigtro de proveedores haz clic en el boté1 ' o si quieres
posicionarte en la ultima pagina *!

5 proveedores 8 cerrar 5 proveedores 8 cerrar

Referencia (] Pagina 1 de 15 Referencia o Pagina 15 de 15

Nombre Proveedor Nimero Ext.

Nomero Int. Calle  NomeroExt.  Nimero Int <

nds Purina Mexico 5 de AL de CV

P10 | José esiis Chivez Gandara P98 |J.Jesis Palafox Nifiez

P100 | Diana Cecilia Capetillo P93 |Refaccionaria Azteca S de RL de CV
P101  |Alberto Ramirez Verdugo
P102  |CasaLey 5Ade CV

P103 Usuarios del Madulo No. 1

c) Madificar:
1. Haz clic en bot6n buscar del catalogo de Proveedores.

W Administracion de Proveedores o @ ==

!E Proveedores @ Nuevo ﬂ Guardar €3 Cancelar

Cédigo Proveedor Nombre Proveedor

uscar

RF.C.
Proveedor Activo
Direccion

Calle Colonia
Pais Ciudad c.p Num. Exterior

Ndam. Interior Correo Electranico

2. El sistema abrira la siguiente pantalla selecciona el proveedor haciendo doble clic ehregistro.
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!9 Proveedores B cerrar
Reerencs [ |@ Pégina 1 de 1
Codigo Nombre Proveedor Calle Namero Ext. Ndm
1 ddddd Plan de Guadalupe 1600
2 Provedor Materiales Plan de Guadalupe 1600
< >
1
. 7 . . 7z .
3. El sistema cargara la informacién del proveedor para modificar.

W5 Administracién de Proveedores [E=R|E=R |
!E Proveedores (i Nuevo yBuscar @ Guardar €3 Cancelar
Codigo Proveedor Nombre Proveedor

: |

RF.C.

Proveedor Activo

Direccién

Calle Colonia
‘Plan de Guadalupe ‘ ‘EI Lienzo ‘
Pais Ciudad C.P. Nuam. Exterior
Mexico | [Mexicali | 21100 |[1600 |
Ndam. Interior Correo Electronico
‘ | |vannesa hernandez@actualizateya.com.mx ‘

4. Modifica los campos deseados y haz clic en el boton guardar. El sistema procesara la informacion y mostrara el
siguient mensaje.

AVISO x

o Proveedor editado con éxito,

Nota: al realizar la modificacion 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 habiliara 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 informacién del la seccién Detalle Producto, haz clic en el boton el sigema habrira la siguiente
pantalla.
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