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INTRODUCCIÓN

El objetivo de este manual es proporcionar al usuario una explicación detallada de las funcionalidades del Módulo de compras. 

Comprar supone el proceso de localización y selección de proveedores, adquisición de productos (materias primas, componentes, 

artículos terminados) activos fijos o servicios, las negociaciones sobre el precio y condiciones de pago, así como el acompañamien-

to de dicho proceso para garantizar el cumplimiento de las condiciones pactadas.

Este material será una herramienta de control que le permita al usuario manejar con efectividad su proceso de compras.

Dicho manual se ha elaborado para que el personal involucrado esté debidamente informado sobre el procedimiento a seguir en la 

adquisición de bienes y servicios a ser utilizados en el desarrollo de las actividades que lleva a cabo la organización.

Este módulo está interrelacionado con el módulo de inventarios, activo fijo y contabilidad del ERP de Contabilidad Electrónica

Esperamos que este manual le sea de utilidad.



www.facturainteligente.com

4

Módulo de Compras
Desde el apartado Operaciones, módulo de Compras. O bien desde el menú dinámico <Compras>.
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Requisiciones
Una requisición de compra es la petición al departamento de Compras con la finalidad de abastecer bienes o servicios. Ésta a su vez 

es generada y aprobada por el departamento que requiere los mismos.

Para ingresar a este módulo seleccione <Compras> en la parte superior de su pantalla.
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Registro
En esta sección se llevará a cabo la elaboración de la requisición, este documento es generado por los diferentes departamentos 

de la compañía al tener una necesidad específica y debe ser autorizado por el personal de mayor rango dentro del mismo depar-

tamento.

De clic en <Registro>

Se desplegará el siguiente formulario:
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Clave de requisición: Esta clave es generada de manera automática por el sistema, se compone del año, mes y día de calendario, 

así como un número consecutivo por documento generado.

Fecha de registro: Capture la fecha de elaboración del documento.

Fecha de entrega: Capture la fecha en la que necesitará que sea cubierta su requisición.

Persona que autorizó: Indique la persona que autoriza la petición, deberá ser el personal de mayor rango dentro del departa-

mento.

Detalles de la requisición

Departamento solicitante: Capture el departamento que realiza la requisición.

Persona solicitante: Ingrese el nombre de la persona que realiza la petición.

Cantidad solicitada: Capture la cantidad que sea requerida de este artículo.

Unidad de medida: Indique la unidad de medida de la lista desplegable.

Características del artículo: Describa el artículo, material o producto, sus especificaciones y las principales características del 

mismo.
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Justificación de la requisición: Explique la necesidad de cubrir el requerimiento.

Ejemplo: Nuevo ingreso, actualización de equipo, se cubre stock, etc.

De clic en <Agregar>.

En este formulario se podrán incluir varios artículos, oprima el botón <Agregar> para cada uno de ellos.
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Para imprimir la requisición, marque la opción “Imprimir formato” como se muestra en la imagen.

Para editar o eliminar una línea presione los botones con el mismo nombre.
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Al terminar presione <Guardar>.

Crear formato
Una vez autorizada la requisición puede enviarla por correo electrónico, para esto necesita crear la plantilla respectiva.

Dé clic en Crear formato.
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Se generará un archivo en Excel que contiene dos hojas una con la requisición y la otra para que el proveedor coloque los datos de la

la cotización respectiva.

Enviar correo
Una vez creado el archivo proceda al envío del mismo, dando clic en el botón Enviar correo. 
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Se desplegará un cuadro de Envío de correo electrónico, elija de la lista la cuenta de correo y los destinatarios del mismo; indique 

el título y mensaje del correo y seleccione el archivo correspondiente.

Dé clic en Enviar correo.

Para configurar la lista de cuenta de correo y los destinatarios vaya al módulo de Configuración, Cuenta correo como se indica en 

el manual de Gestión de este sistema.
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Actualización de requisiciones
Desde este apartado podrá llevar a cabo la actualización de datos previamente registrados en las requisiciones, ingresar las cotiza-

ciones correspondientes y cancelar requisiciones.

Para llevar a cabo esta acción dé clic en Actualización.

Fecha inicial…Fecha final Indique el rango de fechas que desea consultar y oprima <Mostrar> 

Requisiciones: Elija la requisición (dando doble clic) y oprima <Editar>, el sistema presentará la requisición existente y los 

artículos que contenga la misma.
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Desde esta pantalla realice las modificaciones a una requisición seleccionando <Editar>, efectúe los cambios necesarios y al 

terminar de clic en <Guardar>. Para imprimir nuevamente el formato marque la casilla correspondiente.
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Para eliminar una requisición marque la opción “Cancelar Requisición” y dé clic en <Guardar>.
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Cotizaciones
Desde el submódulo Requisiciones/Actualización/Editar/Registro de Cotizaciones.

Ingrese las cotizaciones enviadas por sus proveedores, compare las condiciones y elija la mejor opción.

De clic en <Agregar>
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Llene los campos del formulario de la siguiente forma:

Información del proveedor

Nombre del proveedor: Seleccione el proveedor de la lista desplegable, esta información se actualizará en el momento de reali-

zar la importación de XML recibidos a su sistema. En el supuesto de que no aparezca el proveedor edite este campo y su catálogo 

de proveedores quedará actualizado.

RFC del proveedor: Al seleccionar un proveedor existente esta información quedará actualizada de manera automática. En el caso 

de que se trate de un nuevo proveedor capture el RFC.

Información de la cotización

Fecha de registro: Indique la fecha en la que recibió la cotización.

Identificador de la cotización: En el supuesto de que la cotización maneje un número o folio regístrelo en este campo. De lo 

contrario déjelo en blanco.
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Seleccionar cotización: Marque este campo cuando se trate de la cotización o cotizaciones elegidas para realizar la compra, esta 

información le servirá para generar la orden de compra respectiva. De lo contrario déjela en blanco.

Moneda: En el caso de tratarse de una cotización en moneda extranjera capture la moneda en la que se llevará a cabo la transac-

ción, de lo contrario el sistema tomará el peso mexicano MXN.

Tipo de cambio: Capture el tipo de cambio al que se pactará la operación.

Comentarios: En este campo podrá detallar información adicional de la cotización.

Detalle de la cotización
Descripción del artículo: Ingrese el nombre del producto(s) motivo de la cotización.

Cantidad: Capture el número de los artículos requeridos.

Precio unitario: Indique el precio propuesto, este importe no incluye IVA.
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Para cada artículo de clic en <Agregar>, para borrar la información capturada seleccione <Eliminar>.

Monto total: Esta cantidad se actualizará de manera automática.

Al terminar de clic en <Guardar>. Para salir de la ventana seleccione <Cancelar>.
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Carga de Cotización
En esta sección podrá cargar el archivo de cotización enviado por el proveedor descrito en el punto Requisiciones de este manual.

Para llevar a cabo esta acción de clic en Cargar Cotización.

Le aparecerá un recuadro para realizar la conexión con el archivo de Excel, importe la información, dando clic en Importar.
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Ingrese los datos faltantes, dé clic en Guardar.
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Para realizar la consulta de cotizaciones, ingrese a la pestaña <Actualización>, defina el rango de fechas que desea consultar y 

de clic en <Mostrar>. Seleccione la requisición y pase a la pestaña <Cotizaciones> como lo muestra la imagen.
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Editar cotización 
En este apartado podrá modificar o eliminar las cotizaciones ingresadas anteriormente. 

Desde la pestaña Actualización, indique la fecha inicial y final que mostrará el sistema, de clic en Mostrar. Seleccione la requisición 

que dio lugar a la cotización.

De clic en <Editar>.

En el apartado de cotizaciones seleccione <Editar> el sistema desplegará el listado de cotizaciones, elija la que modificará y de 

clic en <Mostrar detalle>. Para realizar el cambio correspondiente oprima <Editar>.	
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Una vez modificado de clic en <Guardar>

Para eliminar una cotización oprima <Borrar cotización>.
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Órdenes de compra

La orden de compra es la base fundamental del proceso de compras ya que en ella se especifican la cantidad y el precio, descuentos 

del artículo a comprar y debe ser autorizada por el personal de más alto rango o asignado por la compañía para estos efectos.

Vaya a la pestaña de Órdenes de compra, como se muestra en la imagen.

Seleccione si desea generar la orden de compra desde una cotización previamente capturada o una orden de compra en blanco.

De clic en <Generar orden> o si desea salir de la ventana seleccione <Cancelar>.
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Generar desde cotización
Este botón le permite generar una orden de compra tomando en cuenta una cotización existente, seleccione el rango de fechas de 

las cotizaciones que desee consultar, presione <Mostrar>. 

Para conocer el detalle de la cotización seleccione el botón del mismo nombre.
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De clic en <Generar Orden de Compra>

Esta sección tiene interacción con el módulo de Inventarios y Activo fijo, marque el destino que tendrá la orden de compra.
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El sistema desplegará el formulario de orden de compra tomando en consideración los datos ingresados en la cotización. Si el 

proveedor al que hace referencia la cotización no está previamente registrado oprima Agregar proveedor.
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Revise la orden de compra, si lo requiere puede llenar información adicional como condiciones de entrega y/o términos de pago.

Capture el nombre de la persona que autoriza este documento.

De clic en Agregar, se desplegará el listado de productos previamente dados de alta en el inventario, seleccione el que corresponda 

y de clic en Aceptar.
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Sino se encuentra en el listado de clic en el botón Nuevo, para darlo de alta desde esta sección, es importante mencionar que 

tendrá que estar dada de alta la categoría previamente.



www.facturainteligente.com

32

Presione Guardar.

Generar orden en blanco
Esta opción le servirá para generar una orden de compra directa, es decir que no pasó por el proceso previo de requisición y coti-

zación.

Para poder efectuar el alta de un producto en el almacén o un activo deberá considerar este documento como mínimo, ya que es 

por medio de éste que se autoriza la compra. 

Seleccione <Generar orden en blanco> y después oprima el botón <Generar orden>.
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Marque el destino que tendrá la orden de compra.

Seleccione el proveedor de la lista desplegable, en el supuesto de que no lo tenga dado de alta en su catálogo de proveedores 

aparecerá un mensaje y la posibilidad de registrarlo sin salir de esta ventana.
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Llene el formulario propuesto con los datos del proveedor y las especificaciones del producto y de clic en <Guardar>.
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Cancelación de orden de compra
Para cancelar una orden de compra vaya a la pestaña <Órdenes de compra> 

Elija <Cancelar orden> y de clic en el botón del mismo nombre.

Le aparecerá un formulario donde podrá filtrar las órdenes de compra previamente registradas, indique la fecha inicial y final que 

desea visualizar y de clic <Mostrar>.
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El sistema enlistará las órdenes de compra, elija la que desea cancelar y de clic en <Cancelar orden>.

Se mostrará una ventana de advertencia ya que al aplicar esta acción no se podrá recuperar la información. Oprima Sí para conti-

nuar, No para regresar a la pantalla anterior. 
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Recepciones

Esta sección estará disponible para aquellas órdenes de compra destinadas a compras de activo fijo, las compras de productos 

serán recibidas en el módulo de inventarios del SIC.

Genere el documento de alta de activo fijo, el sistema llenará automáticamente algunos campos con la información proveniente 

de la orden de compra previamente registrada.

Para ingresar a esta opción vaya a la pestaña <Recepción>.

Se desplegará el formulario donde podrá visualizar las órdenes de compra autorizadas, para llevar a cabo esta acción:

Fecha inicial… fecha final: Indique el rango de fechas de las órdenes que requiere visualizar.

Presione el botón <Mostrar>
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Seleccione la orden para dar de alta el activo.

Vaya al botón <Recibir>, el sistema desplegará el formato de recepción como se muestra en la imagen.
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Indique el documento de compra, este dato proviene de la importación de XML de comprobantes recibidos, para realizar esta 

acción de clic en <Buscar>.

Si no cuenta con este dato podrá capturarlo posteriormente al dar de alta el activo o ingresarlo al inventario en cada uno de estos 

módulos.

Indique el rango de fechas de los comprobantes que necesite visualizar. De clic en <Mostrar>
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Busque el comprobante de la compra y seleccione <Asignar>

Especificaciones del artículo: Capture el nombre, marca, modelo, color, fabricante, lugar de origen y número de artículos por 

recibir.

Si se trata de la recepción de varios artículos y éstos cuentan con número de serie capture este dato para cada uno de ellos y de 

clic en<Agregar>.

Indique el nombre de la persona responsable de recibir el activo.

De clic en <Guardar>.

Para imprimir el formato solo tendrá que habilitar la casilla correspondiente.
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Reportes

En este apartado podrá generar diversos reportes del módulo de compras.

Seleccione el submódulo <Reportes>

Para generar el reporte de compras seleccione la pestaña del mismo nombre.
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Indique el rango de fechas que requiera visualizar, seleccione órdenes de compra completas e indique si corresponde a activo fijo 

o inventario y dé clic en <Mostrar>.

Puede generar reportes de requisiciones y cotizaciones en este apartado.

Para obtener un reporte de compras por producto vaya a la pestaña del mismo nombre como lo muestra la imagen.
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Esta información podrá exportarla a Excel.
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