
 

 
ERP SuperADMINISTRADOR                             Funcionalidad  Proceso de Compras                    Octubre 2023        pág. 5- 1    

Proceso de ComprasSuperADMINISTRADOR 
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 5.1.1 Cuentas de COMPRAS 

Entrar al Menú Compras > Catálogos de Configuración >  Cuentas de COMPRAS.  

En esta opción se indican las cuentas a donde se van a agrupar las compras, pueden ser o no iguales a las cuentas de mayor de 

Contabilidad. Cuando se hace una Entrada por Compra a esta Cuenta de Compras, ejemplo: 5110 Compras Mercancías y Servicios, 

entonces la cartera del Proveedor se envía a la Cuenta de Cuentas por Pagar aquí relacionada, ejemplo 2120 Proveedores M.N, 2130 

Proveedores Dólares.  

 

5.1.2 Series y Folios de Comprobantes de COMPRAS 

Entrar al Menú Compras > Catálogos de Configuración >  Series y Folios de Comprobantes de COMPRAS. 

  

5.1 Configuración de Catálogos 
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Identificación de Series y Folios 

En esta pantalla se dan de alta las Series tanto para los tipos de comprobante de órdenes de compra como entradas por compra.  

Seleccionar Empresa, Sucursal y el Tipo de Comprobante Normal.  Capturar la Serie hasta 10 caracteres, ejemplo: OC=Orden de Compra, 

EC=Entrada por Compra y seleccionar el Esquema, ejemplo: 10 Uso Interno. 

En Último Folio asignado se presenta el dato informativo del último folio emitido en esta serie. 

En la Pestaña Diversos, como se muestra en la imagen superior en la sección Filtro de otras posibles Sucursales y Tipos de Comprobantes 

se indica si hay otras sucursales y otros tipos de comprobantes que utilizan esta misma serie así como el Formato de Impresión a utilizar 

para Orden de Compra o Entrada por Compra, según corresponda. 

En la sección Otros se indican el Régimen Fiscal y el tipo de IVA trasladado y si se activa la casilla Imprimir Otros Cargos, los cargos son 

agregados en la Emisión de Comprobantes de COMPRAS, en "Generar cargo extra". 
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En la Pestaña Logotipos se selecciona la imagen que contiene el logotipo de la empresa en formato *.png que se imprimirá en los 

comprobantes al dar clic en Seleccionar.  Capturar el Lema de la Empresa. 

 

 

5.1.3 Tipos de Comprobantes de COMPRAS 

Entrar al Menú Compras > Catálogos de Configuración >  Tipos de Comprobantes de COMPRAS. 

En esta opción se configuran tanto los tipos de Comprobante de Ordenes de Compra, Solicitudes de Compra, Entradas por Compra y los 

otros Comprobantes de Compras como: Remisiones, Notas de Cargo, Notas de Crédito, otros. 

 

 
5.1.3.1  Configurar Ordenes de Compra 
 

Seleccione el Tipo de Comprobante, por ejemplo: 10=Orden de Compra,  y en el apartado Movimiento a Inventario deje en blanco la 

Cuenta de Inventario y el Concepto, ya que una Orden de Compra no genera movimientos.  En Movimientos cuando el Comprobante 

corresponde a Compras Netas también deje en blanco la Cuenta por Pagar y el Concepto ya que la orden de compra no genera cartera 

de proveedores.   

Las solicitudes de compra se configuran de igual manera. 
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5.1.3.2  Configurar Entradas por compra  
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Identificación Del Tipo de Comprobante 

Seleccione el Tipo de Comprobante que en Comprobante Tipo sea igual a 30 Entrada por Compra. Ejemplo: 30 Entrada por Compra. 

 

En la sección Movimiento a Inventario realice las indicaciones para que el sistema haga los movimientos en automático al momento de 

generar una entrada por Compra.  Configure la Cuenta de Inventario y el  Concepto de Cargo que se afectará al momento de emitir una 

Entrada por Compra. 

En automático el sistema genera la entrada a Inventario. Ejemplo: para el tipo de comprobante 30= Entrada por compra se asigna la 

Cuenta de Inventario 1160=Inventario Mercancías/Servicios y el Concepto  1=Factura Proveedor. 

En la sección Movimientos cuando el Comprobante corresponde a Compras Netas, de igual manera configure la Cuenta de Proveedores 

y con qué Concepto de Abono afectará el sistema al momento de emitir una Entrada por Compra, generando en automático el movimiento 

a Cartera de Proveedores. Ejemplo: Cuenta por Pagar: 2120=Proveedores y Concepto: 101=Factura/Recibo Proveedores.  

Si en la Entrada por Compra se captura una Cuenta de Compras ejemplo: 5110 Compras Pesos entonces la cartera de Proveedores se 

generará a la Cuenta de Cuentas por Pagar relacionada de la Cuenta 5110, ejemplo: 2150 Proveedores Pesos.  

 
5.1.4  Configurar Correo Electrónico para el envío de Ordenes de Compra 

Entrar al Menú Configuración y seleccionar la opción Diversos. Aquí se indican los datos de configuración para el envío de las órdenes 

de compra a los proveedores en la pestaña Compras.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Configuración para 

el envío de correo a 

proveedores  
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Pestaña Compras 
En la sección Configurar el servidor de salida (SMTP) para el envío de correos electrónicos  en la parte inferior hay un campo denominado 
Predefinido para seleccionar un servidor de correo a configurar. El sistema predefine los datos de los siguientes servidores de correo: 
Prodigy, Megared, Hotmail, Gmail y Yahoo.  Si cuentan con correo electrónico corporativo solicitar esta información al administrador del 
servidor de correos.  Indicar los datos del Usuario, contraseña y correo electrónico.  
 
Configurar el Correo 2 es opcional y este se usa cuando se tiene otra persona responsable en Compras.   
 

Verificar configuración.  
En este campo el sistema verifica la correcta conexión con el servidor de SMTP, enviando un correo electrónico de prueba al e-mail 
capturado en Destinatario, si no se capturo nada, se utilizará el correo capturado en Correo Electrónico. 

 
Notas:  

• Prodigy (Telmex) bloquea el Puerto SMTP 25 por cuestiones de seguridad, en conexiones menores a 4 Mb. 

•  Megacable/Megared bloquea el Puerto SMTP 25 por cuestiones de seguridad. 
Utilice el puerto 587 en igual del 25. Para más información acerca del bloqueo del Puerto SMTP 25 consulte a su proveedor de 
Internet. 

 

5.1.5  Alta de Proveedores 

Entrar al  Menú Cuentas por Pagar y seleccionar la opción Proveedores/Acreedores.  
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En la pantalla de esta opción se muestran cuatro pestañas. 

En la Pestaña Generales se capturan el RFC, CURP, Domicilio Fiscal del Proveedor y datos de Contacto.  En el campo Contacto 1 se 

indica el correo electrónico a donde se enviarán las órdenes de compra. 

Configuración correo electrónico del Proveedor en Contacto 1 

En el campo Correo se captura el e-mail del proveedor al cual se enviará la Orden de Compra y también hay que activar la casilla  Enviar 

CF.  Si se requiere enviar la Orden de Compra a más de un correo, separar cada correo con una coma.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Pestaña Clasificación y Tipos  

En esta pestaña seleccione la Clase para diferenciar su operación, el Tipo de Proveedor,  asignar Porcentaje de Descuentos y Límite de 

crédito.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pestaña Datos Proveedor. 

 En esta pestaña indique la moneda de compra, las condiciones y método de pago, el Tipo de entrega,  Presupuesto de Ventas 

(opcional), indicaciones fiscales para la Forma A-37 y el Tipo de Terceros Normal/Tipo de Operación para DIOT. 
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5.2  Emitir Comprobantes de Compra 

Entrar al  Menú Compras y seleccionar la opción Emitir Comprobantes de Compras.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Orden de Compra/Solicitud de Compra 
Seleccionar Empresa, Sucursal,  el Tipo de Comprobante de Orden/Solicitud  de Compra y la Serie.  En Folio el sistema pone el consecutivo 

siguiente.  Si se captura un Folio que ya existe se presenta el comprobante con sus datos.  

  

 

5.2 Emitir Comprobantes por Compra 
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Capturar el Proveedor.  Capturar los renglones de Artículos: Código, cantidad solicitada y el costo.  El sistema calcula el importe y lo 

acumula a los Totales.  
 

Ya grabada una Orden de Compra en la parte superior en el campo ESTADO se muestra si está Sin Surtir o Surtida.  Si al momento de 

Emitir el Comprobante de Entrada por Compra, se copian los datos de la Orden de Compra, entonces esta automáticamente se marca  su 

estado Surtida, en otro caso si ya se surtió la mercancía seleccione en el apartado Copiar Comprobantes/Opciones el icono 

 para cambiar su estado a surtida.  

 

Al grabar la  Orden de Compra se envía al correo electrónico del proveedor indicado en la pantalla de Proveedores/Acreedores.  En 

Opciones localizado en la parte superior seleccione Enviar  para nuevamente enviar la orden de compra a un correo  electrónico ya sea 

del proveedor indicado en los datos del  Contacto 1 u otro. 

Entrada por Compra 

Al indicar el Tipo de Comprobante de Entrada por Compra, el sistema sugiere el folio siguiente.  Se tiene la opción de importar los datos  

o capturarlos directamente.  En el icono  XML se importa al sistema la Factura enviada por el Proveedor y se  genera automáticamente 

la Entrada por Compra y se actualiza la Cuenta de Inventario indicada al configurar el Tipo de Comprobante por ejemplo: actualizar la 

cuenta 1160  Inventario de Mercancías.  

También se puede tomar los datos de una  Orden de Compra generada anteriormente,  se indica Copiar Comprobante y la Serie y el 

Folio de la Orden de Compra, automáticamente se carga la información,  ya solo se indica el número de factura y fecha y al grabar el 

comprobante se actualiza a la Cuenta de Inventario y se marca como Surtida la orden. 

En el icono  localizado en la parte inferior derecha se captura el Catálogo de Otros Cargos.  Para generar un Cargo Extra y/o 

Descuento  al comprobante de compra una vez capturado los renglones de artículos de la compra  dar clic en el botón  

localizado arriba del detalle de artículos.   
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Para ver el comprobante antes de grabarlo use el icono  Vista Previa localizado abajo del renglón de totales.  El comprobante solo se 

podrá imprimir cuando ya  fue grabado.   

Para visualizar el comprobante antes de grabarlo dar clic en el icono  Vista Previa ubicado en la parte inferior de la pantalla.   Grabar 

el comprobante e  imprimir. 

 

Nota de Crédito por Bonificación o Devolución a Entrada por Compra 

Seleccionar la Empresa y Sucursal y el Tipo de Comprobante de Nota de Crédito. Seleccionar la Serie y en Folio se presenta el 

consecutivo siguiente.  Capturar el Proveedor. 
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Para Notas de Crédito por Bonificación, en el Catálogo de Artículos capturar un Artículo con Nombre Bonificación,  en el campo Clase 

indicar que es No inventariable y en la Unidad de Medida indicar Servicio.  Siempre que capture una Nota de Crédito en los renglones de 

Artículos se captura este Artículo y el importe de la Bonificación. 

Cuando es una Devolución en los renglones de Artículos se captura el Código del Artículo, la Cantidad y el Costo de los artículos a 

devolver.   

Al Grabar el comprobante  se abre una ventana para capturar los comprobantes a los cuales afecta la nota de crédito.   

 

 

 

 

 

 

 

 

Capturar la Sucursal, Cuenta de Cuentas por Pagar, el Tipo de Comprobante,  la Serie y el Folio del comprobante que origina la nota de 

crédito, se localiza y se muestra en un renglón con el importe total de la Nota de Crédito.   Si esta Nota de Crédito afecta a varios 

comprobantes, captúrelos y asignar a cada comprobante el importe que le corresponde de la nota de crédito.  Presione el botón 

Aceptar.  

Cancelación de Comprobante de Compra  

Seleccione la Empresa, Sucursal, el Tipo de Comprobante de Compra, la Serie y capture el Folio.   El sistema automáticamente presenta 

el Comprobante con todos sus datos y el estatus.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el campo Cancelado digite la fecha en que se está cancelando el documento. Al grabar el registro se abre una ventana:  cuando el 

comprobante se cancela el mismo día de su emisión, elija la casilla Ponerla a Ceros (Cancelar dentro del día) y si fue en una fecha 

posterior elija la casilla Ponerla en Rojo.   
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Presione el botón Aceptar o Cancelar para no proceder. 

5.4  Verificador de Comprobantes de Compra  

Entrar al  Menú Compras y seleccionar la opción Verificador de Comprobantes de COMPRA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reportes 
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En la pantalla de esta opción se  muestran las opciones de reporte, ordenamiento y filtros de datos. 

Un ejemplo del reporte de Verificador de Compras es el siguiente:  

 

5.5  Reporte de Ordenes de Compra Pendientes por Surtir 

Entrar al Menú de Compras y seleccionar la opción Ordenes de Compra Pendientes de Surtir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
ERP SuperADMINISTRADOR                             Funcionalidad  Proceso de Compras                    Octubre 2023        pág. 5- 15    

Proceso de ComprasSuperADMINISTRADOR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la pantalla de esta opción se muestran los tipos de reporte, ordenamiento y filtros de datos. Capture el rango de Fechas y opciones 

según el reporte deseado.  

Un ejemplo de reporte es el siguiente:  

 

5.6  Reporte Diario de Compras 

Entrar al Menú Compras a la opción Diario de COMPRAS.  
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Se muestran las diferentes opciones de reporte, ordenamiento y filtros de datos. 

Un ejemplo de este reporte se muestra a continuación. 
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5.7  Reporte Resumen de Compras Netas por Líneas 

Entrar al Menú de Compras a la opción Resumen de Compras Netas por Líneas.  

 

 

  

 

 

 

 

Se muestran las diferentes opciones de reporte, ordenamiento y filtros de datos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un ejemplo de este reporte se muestra a continuación. 


