Oficina Central

l_ l CO N SA Direccion de Administracion
- Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Informaticos

Departamento de Desarrollo de Sistemas

MANUAL DE USUARIO

“Sistemas SICOP-CONAC”

SICOP-CENTRALIZ
A00




Oficina Central

Ll CO N SA Direccion de Administracion
- Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Informaticos
ABASTO SOCIAL DE LECHE

Departamento de Desarrollo de Sistemas

CONTENIDO
CONTENIDO ...t e ettt e et oo ettt oo et et e e et et e e e eea e e e e et e e e e et e e e eeaaeaaean s eeeesbaaaeennnnns 2
I, INTRODUGCCION. ... .cotiitieite ettt ettt e et e e et e et e teete et e e aeeete et e eteenteeteenteeaeeneeereenee e 3
[ I O = N Il AV @ PR PP UPPRTN 3
1. (€] I 07 N 21 [ O TP PPTRRPPPN 3
1. ACCESO AL SISTEMA SICOP-CONA . ..ttt ettt et ettt e e e e ea e e e ennn 4
2. PANT ALLA INICIAL DE SIS T EM A L ettt ettt e e aaneeens 4
3. CAPTURA DE REQUISICION. ...ttt e 5
3.1 GeNeraCion de REQUISICION ... .. uneiie et et ettt et et et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaneeneans 5
4. CREACION DE PEDIDO O CONTRATO. ..euitiniteie e e e e eanas 10
4.1 IMpresion del repOrte de PEAITD .. ....cviiieiie ettt e e e s e ss e sse e st e asbeenaeanaeaneas 17
5. INFORME DE RECEPCION. ...ttt et 19
5.1 Informe de Recepcion con captura de cantidades NOIMAIES. ..........ccvriuriiiiiiiii e sie e ee e 20
5.2 Informe de Recepcion con captura de cantidades INVEITIAAS. .........ccvvivriiiiiiiieiie e e e see e ae e 22
6. GENERACION DE FACTURA, CONTRARECIBO. ...ttt e e eaaeees 24
1. GENERACION DE M A PP ettt ettt e et e e e e aaaannes 29
% R 10T o= (o g I [T AV N ST 31
V. CONTROL DOCUMEN T AL ..ttt ettt e e e et e et et e e e e et e e e eesaaeeaba e eaenannaaaes 32
V. REGISTRO DE CAMBIOS ... ..ttt e et e e et et e e e e et e e e eea e e e esa e aeeraa e aaeenanns 33

Sistema SICOP-CONAC — Manual de Usuario



Oficina Central

[ l C() N SA Direccion de Administracion

— - Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Informaticos
CHUIAL DYE LECHE

Departamento de Desarrollo de Sistemas

BRASTOY §

INTRODUCCION

Los sistemas informéaticos en LICONSA, S.A. DE C.V. son desarrollados principalmente como apoyos al
personal de las diversas areas que son estos los usuarios finales; el proceso del Sistema SICOP/CONAC tiene
como objeto controlar y administrar los procesos, y a su vez permita que la informacién fluya correctamente,
haciendo éste proceso &gil, rapido y oportuno.

Il. OBJETIVOS

El objetivo del presente documento, es indicar a los usuarios del sistema SICOP/CONAC los pasos a seguir en
la operacion del mismo, en lo que respecta la generacion de Requisiciones, generacion de Pedidos, Contratos,
Informes de Recepcion, Facturas, Contrarecibos y MAPP’S.

II. GLOSARIO

SISTEMA SICOP-CONAC

E Boton de Guardar: Se utiliza en cualquiera de las pantallas que se ingrese informacion o cuando se realice
alguna modificacion de dicho documento.

&

I="_ Boton de Impresion: Se utiliza para imprimir los reportes necesarios como por ejemplo: Requisiciones,
Pedidos y MAPP.

ﬁ Boton de Salida: Se utiliza para salir de alguna aplicacion o del sistema cuando se desee.

—
% Prepara Consulta: Prepara el ambiente para realizar una consulta en especifico.
T

S Ejecutar Consulta: Ejecuta la consulta que se solicito.

4

Boton de Lista: Despliega la lista de empleados, centros de costo o catélogos de algunas descripciones de

campos obligatorios, cuando el cursor se encuentra en los campos que solicitan estos datos, esta funcién también
se realiza con la tecla F9.
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1. ACCESO AL SISTEMA SICOP-CONAC.

Cada usuario tendrd en su escritorio un acceso directo llamado SICOP.RDP (ver figura 1.1) el cuél al ser
seleccionado los direccionard a un escritorio remoto dentro del cual encontraran el icono SICOP
CENTRALIZADO (ver figura 1.2), una vez elegido este icono la aplicacion solicitara un nombre de usuario,

|_

Fig. 1.1 Icono de acceso al Escritorio Remoto

contrasefia y la base de datos a la que se ingresara.

Fig. 1.2 Icono de acceso dentro del Escritorio Remoto a la Aplicacion

logon K|

Lzername:

Passwiord;

Dratabase;

covs |

Fig. 1.3 Pantalla de Acceso al Sistema de Captura de la DNC

2. PANTALLA INICIAL DE SISTEMA.

Una vez ingresados los datos especificados en el capitulo anterior, el sistema nos presentara la pantalla principal
del sistema donde muestra los distintos modulos a trabajar segun sea la funcion que realice el usuario, recordando
que cada usuario configurado para tener acceso a este sistema tendran roles en especificos segin sean sus labores

en esta empresa.

(Ver figura 2.1).
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Fig. 2.1 Pantalla principal del sistema SICOP/CONAC

3. CAPTURA DE REQUISICION.

En este apartado mostraremos el proceso de la captura de la requisicion, cabe mencionar que existen tres tipos de

captura de la misma, las cuales son:

e Requisicion con pago en una sola exhibicion: Esta captura se realiza cuando se trata de un solo pago y/o

del servicio o compra de algun articulo.

e Requisicion con pago en diferentes exhibiciones conociendo el monto del pago a realizar: Esta captura
se realiza cuando se generaran varios pagos en la adquisicion de un servicio o compra de articulos,

sabiendo que los pagos a realizar seran con un mismo costo.

e Requisicion con pago en diferentes exhibiciones no conociendo el monto del pago a realizar
(CANTIDADES INVERTIDAS): Esta captura se realizara cuando se trata de pagos en diferentes

exhibiciones y se desconoce el monto de cada uno de los pagos.

Nota: La captura de las requisiciones mencionadas seran en el mismo modo y proceso solo con la diferencia al

momento de colocar las cantidades en las partidas a solicitar.

3.1 Generacién de Requisicidn

Para iniciar la captura de la requisicion es necesario ingresar al sistema y colocarnos en la pantalla principal donde
encontraremos el apartado llamado PROCESOS y se debe de seleccionar la opcion de REQUISICION DE
GASTO CORRIENTE como se muestra.

(Ver figura 3.1.1)
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#8 SISTEMA SICOP-CONAC - [MENU PRINCIPAL] M=l 3
[ ADOUISICIONES — PRESUPUESTO CUENTAS POR PAGARY BANCOS [ENIEEWCE CATALOGOS  SALIR  window _l= ]

Interfase Contahle

Solicitud de Viaticos
Requisicion Gasto Inversion
Contrato Gasto Corriente S/R
Informe de Recepcion

Informe de Recepcion Mat. Pri.

Fig. 3.1.1 Accesos al Mddulo de Requisiciones
Una vez ingresado al sistema se desplegara la pantalla principal en donde nosotros visualizaremos las

requisiciones generadas.

(Ver figura 3.1.2)

0 SISTEMA DE ARQLISDEIDSES BIESES ¥ SERVICIDS - [Aequisiciencs de Gailo Comiente]

EIEIEI EEEE B T

%rﬁ‘r"r‘”%%&ﬁ&w—i
fma [ [ & [ a9 [ 1 [semrend | [ [0 [Facos comTRATG: j
fma[wm [ & [ | 3 |sezewia D (29 [CAHTHADES BVERTNAE
[l o a5 [eaani | O e T T
[wa[om [ & [ 98 | 2 [scesceis |seazoeia | 6 | 629 | SEoussceon DE BN SOL0 FAGD e =
C.CUNI0  FOniICOOHOE BSARRTLLO OF SRS BOGRMATICOS
statun [ | T CLRSICHOH [ A'SCHACICH DS TA A FIDIND
Partibar
CT. £ Pat,  Fem Ar, Datnads @,
Frot [ [y [ D6 resses BERWHGIDS tH cavend e s 2}
[ [Fe=saasr [ I
— 0 1_.;_:. |
) FTTEr
Gareras Huswa Requisicida |
RUGGET VIR-CONTRALLTASA 1913

Fig. 3.1.2 Pantalla principal del Mddulo Requisiciones

Para generar una nueva requisicion es necesario dar un clic al boton que lleva por nombre NUEVA
REQUISICION. Una vez ingresando mostrara la pantalla principal de la requisicion, donde el usuario debera

colocar los datos pertinentes segln sea la requisicion a generar.

(Ver Figura 3.1.3).
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|ROGELIO ADOLFO CRUZ SANTIAGO

JMARCO ANTONIO GONZALEZ AMARO
|

] THONIEL MELCHOR PENA MONTOR
| 8808 LUAN DAVID LUCIO GUTIERREZ

Fig. 3.1.3 Ejemplo de captura de la pantalla principal de la requisicion
Una vez capturada la pantalla anterior es necesario dar un clic en el boton que lleva por nombre PARTIDAS, en

la siguiente pantalla que se muestra se realizard la captura de las partidas que pertenecen a la requisicion, es en
ésta parte en donde el usuario deberd tener mucha atencion de la captura segun el tipo de requisicion como se

menciona en el inicio de este capitulo 3.
A continuacion se mostraran ejemplos de captura de los tres tipos de requisiciones.
a) Requisicidon con pago en una sola exhibicion
En esta pantalla se observa que se podran capturas distintas partidas segun sea lo solicitado.

(Ver Figura 3.1.4)

999999 18,000.0000 18,000.0000 | 6 |[SERVICIOS EH GEHERAL

999999 11,000_0000 11,000.0000 | &

Descripcisn
del Articulo

EN UN SOLO PAGO

290000000 [ 39,000.0000
PARA GUARDAR INFORMACION DE PARTIDAS
PRESIGHAR FL ICONS DE SALVAR

Fig. 3.1.4 Primer ejemplo de captura de requisicion
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b) Requisicion con pago en diferentes exhibiciones conociendo el monto del pago a realizar.

En ésta pantalla se observa la forma de capturar cuando se tienen que realizar pagos en distintas exhibiciones y el
costo unitario de cada servicio o articulo adquirido es el mismo.

(Ver Figura 3.1.5)

Regresar a Requisicion E

Fig. 3.1.5 Segundo ejerﬁplo de captura de requisicion
c) Requisicién con pago en diferentes exhibiciones no conociendo el monto del pago a realizar
(CANTIDADES INVERTIDAS).

En ésta pantalla se observa la forma de capturar cuando se tienen que realizar pagos en distintas exhibiciones y se
desconoce el costo del pago que se realizara por cada servicio o articulo adquirido y se requiere disponer del
presupuesto. En el apartado de Cantidad se debera colocar el costo total del movimiento y en Precio Unitario
Estimado colocar la cantidad de 1.

(Ver Figura 3.6)

999999 350,000.0000 350,000.0000

OH DE ADMIHISTRACIOH I 350,000.000

Regresar a Requisicion

Fig. 3.1.6 Segundo ejemplo de captura de requisicion
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Una vez finalizada la captura del movimiento segin sea la opcion elegida solo resta dar un clic en el icono

de IE para guardar la informacion.

Impresion del reporte de requisicion

Para realizar la impresion de la requisicion se debe dar un clic en el icono & y se mostrard la pantalla en

donde se verificara que sea el codigo de la requisicion y que esté correcto el ejercicio en el cual se esta trabajando,
para el caso de requisiciones que se capturaron con cantidades invertidas es necesario colocar en la parte de
invierte Cantidad x Importe la opcion Sl seleccionandola a través del combo, ya estando todos los datos correctos
dar un clic en el icono -g vy seleccionar la impresora necesaria para que imprima el reporte como lo solicita

el area de Adquisiciones..
(Ver Figura 3.1.7 y Figura 3.1.8)

| File Edit View Help

KER|gx| L

?

IE

IMPRESION DE REQUISICION
GASTO CORRIENTE

Registre el No. de la Requisicion

Mo. de Requisicion I19
Ejercicio [YYYY] IZDH
Invertir Cantidad

# Importe: I]v

2014

il [

Fig. 3.1.7 Pantalla principal de la Impresion de la Requisicion
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Fig. 3.1.8 Reporte de Requisicion

4. CREACION DE PEDIDO O CONTRATO.

Ya realizada la autorizacion de la requisicion por el &rea presupuestal es necesario realizar el Pedido o Contrato
segun sea el caso.

Para esto se debe de ingresar a la pantalla inicial del sistema y seleccionar el apartado que lleva por nombre

ADQUISICONES después seleccionar la opcion de BIENES Y SERVICIOS.

(Ver figura 4.1).

£ SISTEMA SICOP-CONAL - [MENU PRINCIPAL]
£ ADQUISICIONES PRESUPUESTO CUENTAS POR PAGAR Y BANCOS PROCESOS CATALOGOS SALIR Window

Materia Prima 4
Senicios de Transponte

Fig. 4.1 Acceso al Mddulo de Adquisiciones
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Una vez realizado el paso anterior el sistema mostrard la Pantalla principal del médulo de Adquisiciones en

donde se seleccionara el apartado que lleva como nombre RECEPCION vy se debe de escoger la opcion llamada
RECEPCION DE REQUISICIONES.

(Ver Figura 4.2)

REPORTES  SALIR

CATALOGOS RECEPCION MANTENIMIENTO Window

R e R 5
Asignacion Directa de Requisicion a Pedido

Sistema de Adquisiciones,

Bienes y Servicios

Fig. 4.2 Acceso a la Recepcion de Requisiciones

En ésta pantalla es necesario seleccionar el tipo de requisicion que se trabajara (Gasto Corriente o Inversion) para
que asi se desplieguen las requisiciones pendientes por recibir por el rea de Adquisiciones.

(Ver Figura 4.3)

FEDIDO

999999 prueba art 350,000.00

bARTIDA DE LA REQUISICION CODIFICADA

Regresa Requisicion de Gasto Corriente a Presupuestos |

Fig. 4.3 Recepcion de Requisiciones

11
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Nota: En este Punto el usuario podra definir la captura del movimiento como Pedido o Contrato en la columna

forma de compra.

(Ver Figura 4.4)

£ SISTEMA DE ADQUISICIONES BIENES ¥ SERYICIOS - [Recepcion de Requisiciones ]

M Action Edit Qusry Block Record Field  Window Help

UEBDIRECCIOH DE DESARROLLO DE | FEDIDO

COMTRATO

Fig. 4.4 Forma de Compra

Una vez ya seleccionado dar un clic en el Boton de RECIBIR REQUISICION vy asi podréa visualizarla el

personal que generara el movimiento.

Para iniciar la captura del Pedido o Contrato se realizara el mismo procedimiento, solo cambiara el codigo que
muestre el sistema. Para generar dicho movimiento es necesario regresar a la Pantalla principal del Médulo de
Adquisiciones, seleccionar el apartado de RECEPCION y escoger la opcion de ASIGNACION DIRECTA
DE REQUISICION A PEDIDO.

(Ver Figura 4.5)

£ SISTEMA DE ADQUISICIONES BIENES ¥ SERYICIOS - [SICOP ¥.1.1.8 Usuario: SICOF101]
CATALOGOS RECEPCION MANTENIMIENTO REPORTES SALIR  window

Recepcion de Requisiciones

ida

‘Sistema de Adquisiciones,

Bienes y Servicios

Fig. 4.5 Acceso a la Generacion del Pedio o Contrato
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En ésta Pantalla se presentara todas las requisiciones recibidas por el area de Adquisiciones ya sean para Pedidos

o Contratos.

(Ver Figura 4.6)

SIENE EEENEEEE B LIS

8.1'02.1201' Pl EUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMJﬁESCENTRALIZADA L]

07022014 20 ;SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMJ.JESCENTRALIZADA (C.1
0§:02/2014 19 ZSUBDIRECCION DE DESARROLL O DE SISTEM{ DESCENTRALIZADA (C.1
07/02/2014 16 ;SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMJPESCENTRALIZADA (C.1
06/02:2014 16 [SUBDIRECCIOH DE DESARROLLO DE SISTEMJ.JESCENTRALIZADA (C.1

999999 |prueba art

Fig. 4.6 Pantalla de Seleccion e inicio del Pedio o Contrato

Para empezar la captura del Pedido o Contrato solo resta seleccionar la requisicion correspondiente dando un clic
en check box y automéaticamente enviara a la pantalla para captura del movimiento requerido en donde indicara

el cddigo a trabajar.

Ejemplo del cddigo mostrado para la Forma de Pago PEDIDO (Ver Figura 4.7), ejemplo del cédigo mostrado
para la Forma de Pago CONTRATO (Ver Figura 4.8).

! Comiente. ! [nversion ﬁsmzrznm

2014-0027-C

Fig. 4.7 Cédigo para PEDIDO
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ﬁsmzrzm 4

£IJ14-CGCIJIJS

Fig. 4.8 Cddigo para CONTRATO

Ya seleccionada la requisicion se enviara a la pantalla de captura en donde se realizara el llenado de los campos
segun sea el proceso.

(Ver Figura 4.9)

Nota: Cabe sefialar que la captura de cualquiera de las dos Formas de compra sera de la misma manera.

FIEICIE EREE BEE ] OZE

ﬁsmmma

I Corriente. € Inversion Psm2r201a

/CCESORIOS DE COMPUTO b
AARHUSKARL SHAMHN MEXICO, 5.A. DE C.V. ! DJUDICACION DIRECTA ART. 411V

Ho APLICA SPONSABILIDAD DEL PROVEEDOR
MER CLAUSULA IV

; 4018 EARICELA CORTES MATIAS JCOORDINADOR.

bERARI]O VEGA LARA EFE DEPTO. DE ADQUISICIOHES ¥ SERVICIOS
OMAS ISLAS GUZMAN {|SUBDIRECTOR DE ADQUISICIOHES DE COHSUMG

EDRO MARTIN LOZADA CALVILLO RESPOHSABLE DE ALMACEH

DIRECTOR

Fig. 4.9 Ejemplo Captura del Pedio o Contrato

Terminada la captura de los datos del movimiento solo resta darle un clic al boton que lleva por nombre
GENERAR PARTIDAS vy el sistema arrojara automéaticamente la confirmacion de la asignacion de la
requisicion al codigo reflejado.

(Ver Figura 4.10)
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Sistema SICOP-CONAC — Manual de Usuario



Subdireccion de Desarrollo de Sistemas Informaticos

Oficina Central
L l CO N SA Direccion de Administracion

ABASTO SOCIAL DE LECHE - 1
Departamento de Desarrollo de Sistemas

e >

LA REQUISICI@N SE ASIGMG AL FEDIDO 2014-0030-C SALYE
SU INFORMACTON

Fig. 4.10 Confirmacion del cddigo

Para seguir con la captura del Pedido o Contrato el sistema enviara a la pantalla en donde se muestra lo antes

capturado.

(Ver Figura 4.11)

EJEMPLO

:’IESPOHSﬁBILIDAI] DEL PROVEEDOR

ECCESORIOS DE COMPUTO

AARHUSKARL SHAMH MEXICO, 5.4, DE C.
[ADJUDICACION DIRECTA ART. 41-1V 004 WER CLAUSULA IV

{HO APLICA

EARICELJE CORTES MATIAS COORDIHADOR

ERARDO VEGA LARA WEFE DEPTO. DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS

TOMAS ISLAS GUZMAN BUBDIRECTOR DE ADQUISICIOHES DE COHSUMO INTERHO
EDRO MARTIN LOZADA CALYVILLO RESPONSABLE DE ALMACEN

HA MARIA HUNEZ AVILA RECTOR

Regresar Consulta | Partidas Pedido E Claiisulas ¥ Hotas E

Fig. 4.11 Ejemplo del Pedido o Contrato
Para seguir con la captura del Pedido o Contrato es necesario verificar las partidas incluidas, para esto es
necesario dar un clic en el boton Partidas Pedido, basicamente ésta pantalla que muestra el sistema es para
consultar solo las partidas generadas desde la requisicion o para realizar alguna modificacion en el IVA (en caso
que lo requiera el proceso del cual se esté trabajando).

(Ver Figura 4.12)
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Nota: Para los Pedidos o Contratos que provienen de alguna Requisicion con Cantidades Invertidas es

importante saber que las partidas deberan estar capturadas de la misma manera que en la requisicion.

(Ver Figura 4.13)

—hra

2 prueha art 0000 3,200.00

|

- —
I_ p—
—

r I
— I [ I iz
Descripeion Partida Totat | 24,000.00 [ 0.00[ 3,840.00] 27,840.00
jpartida unica =1

Ho. C.T. Deseripcién ce. C6 Cantidad  Importe Unitario ;‘m,.;.
[ [ | OFICINA CENTRAL I ECH | 1.0000 | 40000000 [ 05022018 -
[ [ | [ [ [
[ [ | [ [ [
[ | | [T [ [ 2
ﬁ
5 Wﬂml & Tabla Comparativa I

Fig. 4.12 Partida 1 cantidades normales y Partida 2 cantidades con precio a pagar conocido

ach Heul i bio ? g
199999 prueba art 350,000.0000 350,000.00 . 56,000.00 | 406,000.00

350,000.00 | 56,000.00

Fig. 4.13 Cantidades Invertidas
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Una vez verificado y realizado las modificaciones correspondientes (en caso de haber existido) sera necesario dar
un clic en el botén de REGRESAR AL PEDIDO, ahora solo queda ingresar al pedido o contrato las clausulas y
Notas correspondientes al movimiento por lo que se debe dar un clic en el boton que lleva por nombre
CLAUSULAS Y NOTAS.

En la pantalla arrojada por el sistema sera necesario buscar en el catalogo, se debe de posicionar en el campo de
clave y utilizando el botén F9, seleccionar la Clausula necesaria, se desplegara la descripcion la cual se podra
modificar sin ningun problema adecuandolo al proceso que se estd trabajando, de igual manera en la parte de
abajo se encontraré el apartado para colocar alguna Nota en caso de existir.

(Ver Figura 4.14)

EARANTIA: El "PROVEEDOR" del servicio garantiza contar con la capacidad técnica de

L UGAR ¥ CONDICIONES PARA] transmision y se obliga a no divulgar por medio de publicaciones, conferencias,
informes o por cualguier otra forma o medio de difusion, los resultados derivados
del servicio, sin la autorizacion expresa y por escrito de Liconsa, 5.4, DE C.V.

Fig. 4.14 Ingreso de Clausulas y Notas
Una vez revisadas las partidas e Ingresado las clausulas y notas, se debe de guardar el movimiento, con esta accion

se concluye este proceso.

4.1 Impresion del reporte de pedido

Para realizar la impresion de un pedido o contrato se debe dar un clic en el icono |& | y se desplegard la

pantalla en donde se verificara que sea el codigo del pedido o contrato y el ejercicio en el cual se esta trabajando,
para el caso de los pedidos o contratos que se capturaron con cantidades invertidas es necesario colocar en la parte
de Invierte Cantidad x Importe la opcion Sl seleccionada a través del combo, ya estando todos los datos
correctos dar un clic en el icono g Y seleccionar la impresora necesaria para que se imprima el reporte como

lo solicita el &rea de Adquisiciones.

(Ver Figura 4.1.2 y Figura 4.1.3) 17
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Fig. 4.1.1 Pantalla principal de la Impresion del Pedido
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5. INFORME DE RECEPCION.

Ingresado el Pedido o Contrato por el personal correspondiente es necesario realizar la recepcion de los bienes o
servicios para esto deberd el usuario colocarse en la pantalla principal del sistema, ingresar al apartado
PROCESOS y seleccionar la opcion INFORME DE RECEPCION.

(Ver Figura 5.1)

£ SISTEMA SICOP-CONAL - [MENU PRINCIPAL]

@ ADQUISICIONES PRESUPUESTO CUENTAS POR PAGAR Y BANCOS PROCESOS CATALOGOS SALIR  window

Interfase Contahle

Solicitud de Viaticos
Requisicion Gasto Corriente
Requisicion Gasto Inversion
Contrato Gasto Corriente S/R
Informe de Recepcion Mat. Pri.

Fig. 5.1 Ingreso al Mddulo de Informe Recepcion
El sistema solicitara que se identifique el tipo de Informe de recepcion que se generard, el usuario debera dar
doble clic en la opcién deseada ya sea PEDIDO 0 CONTRATO.

(Ver Figura 5.2)

{;:'!'3 SISTEMA SICOP-CONAC - [MANTENIMIENTO AL INFORME DE RECEPCION]
I Action Edit Query Block Record Field Window Help

FIEIEIN B NEE BER NN Bl | B

Liconsa

Fig. 5.2 Tipo de Informe de Recepcion a ingresar

Descripcion de la pantalla principal del médulo de Informe de Recepcion:

1. En este apartado el usuario podrd identificar sus Pedidos o Contratos en base a su codigo o por
Proveedor.

2. Aqui el usuario podrd corroborar sus partidas correspondientes a sus movimientos, tendra en este
apartado la opcion de revisar sus partidas con las cantidades a recibir.

3. El usuario tendré que seleccionar las entregas a realizar en caso de existir mas de una partida.

4. En esta seccion el usuario podra visualizar el IR generado ademas de las fechas de recepcion y podra

colocar algin nimero de codigo de identificacion de su recepcion acompafiado de alguna observacion.

19
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5. En este apartado podra visualizar la partida con las cantidades a recibir, ademas de que en esta seccion
tendra el usuario la opcion de colocar la cantidad a recibir y también podra consultar las cantidades
pendientes por recibir o confirmar si ya fue recibido en su totalidad el bien o servicio.

(Ver Figura 5.3 para verificar cada apartado)

Ejer  Pedido/Cont. Proveedor fcoRRIENTE Importe 1VLA, TOTAL S1)
Boia [ 20140030-C] [ 2002 | AARHUSKARLSHAMN MERICO, S.A. DE C.N. 350,000.00 56,000.00
Bota [ 2mamzsc 2002 | AARHUSKARLSHAMN MEXICO, 5. DE C.V. 64,00 7424 53824
bota [ 2020023 2002 | AARHUSKARLSHAMN MEXICO, S.A. DE C.V. 28,000.00 4,640.00 33,551.00
po1a [ 2miaomzc 2002 | AARHUSKARLSHAMN MEXICO, S.A. DE C.V. 0,000.00 12,800.00 92,80000 +
[ Partidas del Pedido o Contrato el Padido o Contrato
Parl Art, Cantidad Costo Unit. Cantidad Fecha
[4 93398 [ 350,000.0000 1.00000] 3500000000 - [ MO C.T. CCosto sentregar  _Entre Selec.
I W1 [ 600 | 350,000.0000 I w =
& | o
g |
[ e Ry T =
CENTRAL Genera LR.|
Informe Ri i
Folio Fech.Movto. Fech.Presupuesto  Numero IR
T T ‘\-;’

Observaciones

No. Saldo Cantidad @
Pedido Part. Ent. C.T.C.C. C.G. xentregar _ Recibida _ Costo Unit. Importe

CHP_IRVZ.FMK CENT2013

Fig. 5.3 Pantalla principal del Informe de Recepcion

5.1 Informe de Recepcion con captura de cantidades normales.

Para el caso de Informes de Recepcion que provienen de una Requisicion con un Pedido o Contrato capturado
con cantidades normales o cuando se sabe que el precio unitario a pagar es el mismo en movimientos con pagos

en parcialidades, el proceso se realizaré de la siguiente manera:

En la pantalla principal del modulo de Informe de Recepcion es necesario escoger el Pedido o Contrato
correspondiente al movimiento para que en la parte de abajo se refleje la o las partidas contenidas en el
movimiento, identificada(s) la o las partidas en la tercera seccion se debe de marcar con una paloma la partida a
trabajar. Seleccionada la partida a trabajar se dara un clic al boton GENERAR I.R.

(Ver Figura 5.1.1)
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2014-0023-C AARHUSKARL SHAMH MEXICO, 5.A. DE C.\WL 29,000.00 4,640.00

2014-0012-C AARHUSKARLSHAMH MEXICO, 5.A. DE C.\. $0,000.00 12,500.00

2014-0011-C AARHUSKARL SHAMH MEXICO, S.A. DE C.W. 24,000.00 3,840.00
2014-0010-C AARHUSKARLSHAMH MEXICO, 5.4, DE C.V. 1,042.00 166.72

1 1999999 4,000.00000 4,000.0000
2 1999999 4,000.00000 20,000.0000

1.0000 05/02:2014

|
I
| PZA[PRUEBA ART
4Genera LR

Fig. 5.1.1 Seleccion de partidas a trabajar en el Informe de Recepcion

Al momento de dar el clic en el boton de GENERAR I.R. el sistema colocara un folio ademas de las fechas de
generacion y de afectacion en el siguiente apartado y dejard un campo libre para que el usuario coloque un
numero de identificacion como puede ser un codigo de factura o remision emitida por el proveedor, ademas de

poder colocar una observacion especifica del movimiento.

(Ver Figura 5.1.2)

Fig. 5.1.2 Inicio de captura del Informe de Recepcion

Ingresados los datos principales del Informe de Recepcion, en la Gltima seccion se encontraran la o las cantidades
a recibir con los campos de CANTIDAD RECIBIDA y COSTO UNITARIO en donde se podra modificar la
cantidad recibida como por ejemplo en los movimientos donde se tienen varios Bienes o Servicios por recibir, en
caso de ser la Unica cantidad a recibir o que el total de la cantidad sea el total a recibir se recomienda no realizar
ningin cambio. Una vez configurada o no la cantidad solo resta darle clic al icono [EH] en ese momento el

sistema emitird un mensaje informando que el Informe de Recepcién a quedado guardado.

(Ver figura 5.1.3)
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EEEEE &

1.0000 |  4,000.00000

oiteilE

2014-0011-C

Fig. 5.1.3 Captura de importe a trabajar

Una vez terminado el movimiento el sistema realizara la disminucion de la recepcion en el campo de SALDO
POR ENTREGAR, en éste campo es donde el usuario podra verificar si concluyé la recepcion o tiene mas

Bienes o Servicios por recibir.

5.2 Informe de Recepcion con captura de cantidades invertidas.

Para la generacion de Informes de Recepcion que provienen de una requisicion con un Pedido o Contrato con
cantidades invertidas se debe de realizar el siguiente proceso.

Posicionarse en la pantalla principal del médulo de Informe de Recepcidn, seleccionar el Pedido o Contrato
correspondiente al movimiento para que en la parte de abajo se reflejen la o las partidas contenidas en dicho
movimiento, identificada(s) la o las partidas, en la tercera seccién se debe de marcar con una paloma la partida a
trabajar. Seleccionada la partida a trabajar se dara clic en el boton GENERAR I.R.

(Ver Figura 5.2.1)

2014-0030-C AARHUSKARL SHAMH MEXICO, 5.A. DE C.W. 350,000.00 56,000.00
2014-0026-C AARHUSKARLSHAMH MEZICO, 5.A. DE C.V. 464.00 T4.24
2014-0023-C AARHUSKARL SHAMH MEXICO, 5.A. DE C.V. 29,000.00 33,551.00

RELTE-TD

350,000.0000 1.00000 350,000.0000 = = _
350,000.0000 08:02:2014

PZA | PRUEBA ART

350,000.000 e
Genera L.R.

Fig. 5.2.1 Seleccion de partidas a trabajar en el Informe de Recepcion
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Al momento de dar el clic en el boton de GENERAR I.R. el sistema colocara un folio ademas de las fechas de
generacion y de afectacion, en el siguiente apartado dejard un campo libre para que el usuario coloque un nimero
de identificacion como puede ser un cddigo de factura o remision emitida por el proveedor y una observacion

especifica del movimiento.

(Ver Figura 5.2.2)

00212014 00212014

Fig. 5.2.2 Inicio de captura del Informe de Recepcion

Ingresados los datos principales del Informe de Recepcion en la ultima seccion se encontrard la o las cantidades a
recibir con los campos de CANTIDAD RECIBIDA y COSTO UNITARIO, en el caso de los movimientos
con cantidades invertidas se mostrara el importe total del movimiento y es aqui donde el usuario debera ingresar
la cantidad que necesita pagar, la ventaja que se tiene con respecto a esta forma de pago es que las recepciones
que se ingresaran en el periodo necesario no siempre son las mismas y el sistema con esta modificacion permite

tomar ese cantidad de dinero como se requiera obviamente sin exceder el importe inicial. Una vez

configurada o no la cantidad solo resta darle clic al icono | k| en ese momento el sistema emitird un

mensaje informando que el Informe de Recepcidn a quedado guardado.

(Ver figura 5.2.3)

014-0030-C 30,000.00

320,000.0000 30,000.0000 1.00000

Fig. 5.2.3 Captura de importe a trabajar

Concluido el movimiento el sistema realizard la disminucion de la recepcion en el campo de SALDO POR
ENTREGAR, es en este campo es donde el usuario podra verificar si concluyé la recepcion o tiene méas Bienes o
Servicios por recibir.
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6. GENERACION DE FACTURA, CONTRARECIBO.

Terminado el Informe de Recepcion el area encargada de Cuentas por Pagar realizara la generacion de la Factura
para concluir con el Contra recibo, se debe de colocar en la pantalla principal del sistema, ingresar al apartado
CUENTAS POR PAGAR Y BANCOS y seleccionar la opcion de Cuentas por pagar.

(Ver Figura 6.1).

£ SISTEMA SICOP-CONAC - [MENU PRINCIPAL]

@ ADQUISICIONES PRESUPUESTO CUEHTAS POR PAGAR ¥ BANCOS PROCESOS CATALOGOS SALIR Window
Cuentas por Pagar

Bancos

Fig. 6.1 Ingreso al M6dulo de Cuentas por Pagar

Una vez ingresado al modulo de Cuentas por Pagar, para capturar la Factura es necesario seleccionar el apartado
de CAJAytomar la opcion DOCUMENTOS PEDIDO/CONTRATO vy dar un clic en FACTURAS.

(Ver Figura 6.2)

£ SISTEMA SICOP-CONAL - [CUENTAS X PAGAR]

73] CUENTAS POR PAGAR CAJA TRANSFERENCIAS REPORTES CATALOGOS SALIR.  wWindow

Infotme de Recepcidn

Documentos PedidofContrato  »

Contrarecibos
Revisitin de Documentos VIINIVI 1 ] d ’

Consulta de Revisiones

Consulta de CRecibos ,agar y Ba ncos
u

Fig. 6.2 Acceso para la generacion de Facturas

El sistema solicitara que se identifique de qué tipo de Informe de recepcion se generard, el usuario deberd dar
doble clic en la opcidn deseada ya sea PEDIDO o0 CONTRATO.

(Ver Figura 6.3)

i SISTEMA SICOP-CONAC - [MANTENIMIENTO AL INFORME DE RECEPCION]

I Action Edit Query Block Record Field Window Help

FIEEN FEEEE BEE O] BEE

Fig. 6.3 Tipo de Factura a ingresar 24
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Al seleccionar el tipo de documento se enviara a la pantalla en donde se mostraran todos los pedidos o contratos
ingresados los cuales al momento de seleccionar alguno se desplegard en la parte de abajo los informes de
recepcion que se han generado y estéan listos para realizar factura, dichos movimientos aparecen con un estatus de
INGRESADO y al momento de trabajarlos y generarles las facturas su estatus cambiaa FACTURADO.

(Ver Figura 6.4)

350,000. 406,000.
2014.0026-C 464.00 538.24 | Gastn Carriente
M4.0023.C 29,000.00 33,551.00 | Gastn Corrinnte

-FEB-2014
—

Genera Factura |

Fig. 6.4 Consulta de los Informes de Recepcion preparados para Facturar

Identificado el Informe a facturar serd necesario seleccionarlo en el check box y dar un clic en el boton de
GENERAR FACTURA, el sistema desplegara una pantalla donde solicita ingresar el NUMERO DE
DOCUMENTO Yy se recomienda colocar el nimero de la factura presentada por el proveedor también existe la
opcion de colocar un MOTIVO, ademas de mostrar el importe correspondiente al monto a generar el pago al
trabajar con la tecla tabulador, el sistema desplegard de forma automatica el VA, en caso de haber alguna
modificacion en cuanto al IVA o algin descuento en este momento se podré generar colocando el importe en el
recuadro correspondiente.

(Ver Figura 6.5)
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O FACTURAS

I Genera Factura I

Fig. 6.5 Ejemplo de datos a colocar en una Factura

Una vez concluida la captura de la factura y de haber corroborado que los datos estén correctos, solo resta
guardar el movimiento, el sistema confirma la generacion de la factura.

(Ver Figura 6.6)

N

i h LA TRANSACCION FINALIZO CORRECTAMEMTE

Fig. 6.6 Confirmacion de generacion de Factura

Ya realizada la Factura es necesario generar el contra recibo, debe de colocarse en la pantalla principal de Cuentas
por Pagar seleccionando el apartado llamado CAJA y escoger la opcion de CONTRARECIBOS.

(Ver Figura 6.7)

ISTEMA SICOP-CONAC - [CUENTAS X PAGAR]
CUENTAS POR PAGAR CAJA TRANSFERENCIAS REPORTES CATALOGOS SALIR  window

Informe de Recepcion
Documentos Pedida/Cantrata #

Contrarecibos
Revision de Documentos
Consulta de Revisiones

Consulta de CRecibos

Fig. 6.7 Acceso para la generacion del Contra Recibo.
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El sistema solicitard que se identifique el tipo de Factura a trabajar ya que el usuario debera dar doble clic en la
opcion deseada ya sea PEDIDO 0 CONTRATO.

(Ver Figura 6.8)

7 SISTEMA SICOP-CONAC - [MANTENIMIENTO AL INFORME DE RECEPCION]
I Action Edit Query Block Record Field Window Help

Sl REESEEEE EERRS CAEAEALS

Fig. 6.8 Tipo de Contra recibo a ingresar

En la pantalla que despliega el sistema se mostraran todos los Pedidos o Contratos dados de Alta (seguin sea la
opcion escogida), al momento de seleccionar el Pedido o Contrato en la parte de abajo se mostrara un campo en
blanco en donde se empezaré a generar el Contra recibo, se colocara el cursor en el campo que lleva por nombre
TIPO DE CONTRARECIBO y al momento que se le dé doble clic en ese campo se mostrard un catélogo
donde se tomara el tipo de Contra recibo a generar.

(Ver Figura 6.9)

2014-0009-C 2002 $7,500.00 14,000.00 101,500.00 | Gastn Carriente
014 2014-0010-C 2002 1,042.00 166.72 1,208.72 {| Gastn Corrichte
014 2014-001-C 2002 24,000.00 3,640.00 27,840.00 || Gasto Corriente
014 2014-0012-C 2002 $0,000.00 12,800.00 B —

014 P01a-0023-C 2002 29,000.00 4,640.00
014 2012-0026-C 2002 164.00 74.24 Find l%—
2012-0030-C 2002 350,000.00 56,000.00

Crec__Descri_Tipo

1 Materia Prima
2 Inversion

3 Fletes
4__Contratos

5

Pedidos |

AARHUSKARL SHAMHN MEXICO, S.A. DE C.\.

10/02/2014 HO APLICA 10/02/2014

‘ONTRARECIBO EH PROCESO DE PAGO

Fig. 6.9 Tipo de Contra recibo a ingresar
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Una vez colocado el tipo de contra recibo y esté reflejado en el apartado correspondiente, con tan solo utilizar

una vez la tecla tabulador el sistema mostrara el nimero de contra recibo.

(Ver Figura 6.10)

edidos
S—

cibi| CONTRARECIBO EH PROCESO DE PAGO
Fig. 6.10 Contra recibo listo para trabajar

Ingresando el NUMERO DE CONTRARECIBO y TIPO DE CONTRARECIBO se colocaran
automaticamente los demés datos y en ese momento se deben de incluir las facturas necesarias, para esto se
requiere dar un clic en el boton que lleve por nombre VER/AGREGAR DOCUMENTOS AL

CONTRARECIBO, esta accion enviara a una pantalla que corresponde al contra recibo.

(Ver Figura 6.11)

OCUMENTOS DEL CONTRARECIBO [ o]

Fig. 6.11 Pantalla de Contra recibo

En la pantalla que presenta el sistema, refleja lo contenido en el Contra recibo por lo que si se requiere ingresar
alguna factura sera necesario dar un clic en el boton llamado SELECCION, el sistema presentara otra pantalla
en donde se visualizardn todas las facturas disponibles para ingresar a un Contra recibo, en caso de tener que
ingresar alguna factura solo basta con darle un clic al check box correspondiente a la factura y el sistema

autométicamente guardaré la factura en el Contra recibo.

(Ver Figura 6.12). 28
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DOCUMENTOS DEL PEDIDO

EJEMPLO 30,000.00 4,300.00 34,800.00

Forms

30,000.00 4,600.00

j l} LA TRANSACCION FINALIZO CORRECTAMENTE

Fig. 6.12 Confirmacion de carga de Factura a Contra recibo

Nota: En caso de que se necesite cargar mas facturas es necesario realizar el mismo proceso y cargar una por una
las facturas necesarias.

7.GENERACION DE MAPP.

Generado el contra recibo se tendré que realizar el MAPP, para esto es necesario colocarse en la pantalla
principal del sistema, se seleccionara el apartado de PRESUPUESTO y se tomara la opcion llamada GASTO
CORRIENTE.

(Ver Figura 7.1).

£ SISTEMA SICOP-CONAC - [MENU PRINCIPAL]
ADQUISICIONES PRESUPUESTO CUENTAS POR PAGAR Y BANCOS

Gasto Corriente

PROCESOS CATALOGOS SALIR  window

Inversion

Fig. 7.1 Acceso al Mddulo de Presupuestal
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Ingresando al Mddulo de Presupuesto se debe de ir al apartado de AUTORIZACION PRESUPUESTAL en
donde se desplegard un catalogo que incluye las opciones de PEDIDOS o0 CONTRATOS segun sea la que se
necesite.

(Ver Figura 7.2).

ISTEMA SICOP-CONAC - [GASTO CORRIENTE Usuario: SICOP101]
] ANTEPROYECTO MANTENIMIENTO DE SOLICITUDES AUTORIZACION PRESUPUESTAL PROCESOS REPORTES CATALOGOS SALIR  Window

_— |
1 ]
Cortratos
Is ema e | Documentos diversos

Servicios Personales  #

Cuentas por Fagary bancos

Fig. 7.2 Acceso para la creacion de la MAP

En este mddulo se necesita localizar el documento correspondiente al movimiento el cual se podré localizar con
el nimero del Pedido o Contrato, seleccionando el movimiento necesario, en la parte de abajo mostrara el
Contra recibo del cual se requiere realizar el MAPP.

Identificado el movimiento solo resta seleccionar el Check box.

(Ver Figura 7.3)

101 [2014.0030-C  108/02/2014 | AARHUSKARLSHAMN MEXICO, 350,000.00 56,000.00 406,000.00
101 [2014-0026-C 070212014 | AARHUSKARLSHAMN MEXICO, 464.00 F4.24
101 [2014.0023-C 06022014 | AARHUSKARLSHAMN MEXICO, 29,000.00 4,640.00
101 EIM-I]MZ-C 05022014 | AARHUSKARLSHAMN MEXICO, 80,000.00 12,800.00

1102/2014 HO APLICA 11022014

CONTRARECIBO INGRESADO

Fig. 7.3 Seleccionar Contra recibo para la creacion de la MAPP
Al momento de seleccionar el contra recibo se dara un clic en el boton que lleva por nombre AUTORIZA
CONTRARECIBO se desplegara un recuadro en donde mostrara los datos generarles y el nimero de MAPP.
En caso de mostrar todos los datos de forma correcta solo se debe de guardar el movimiento y con esto se
concluye la generacion del MAPP.

(Ver Figura 7.4y Figura 7.5).
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fo1a i1 po1s-o03o-c

fo1a o1 potaoozec !
014 [101 2014-0023-C
014 [101 014-0012.C

Fig. 7.4 Datos Generales de la MAPP

EL COMTRARECIED DEL PEDIDD HA QUEDMDC AUTORIZADC:
PUEDE AHOR.& IMPRIMIR LA MAP. ..

Fig. 7.5 Confirmacion de la creacion de la MAPP

7.1 Impresion del MAPP.

Para realizar la impresion del MAPP se debe dar un clic en icono y mostraré la pantalla donde el sistema
arrojara la ventana en la cual se debera capturar a las personas que tienen que firmar dicho MAPP.

(Ver Figura 7.1.1y Ver Figura 7.1.2)

DESTINO: [Preview =l cop1as:i
EJERCICIO: [e0id

C.TRABAJO: [101

No. DE MAF: |24

SOLTCTTANTE: |PBERTO CALDERON

SUBDIRECTOR DE AREAL: IROGELIOCRUZ

DIRECTOR DE AREL: |MARCOANT0NIO

ETIQ.SUBDIRECTOR DE AREL: IIFORM-‘\TICF\

EQTIQ. DIRECTOR DE AREA: |ADMIN15TR-“CION|

Fig. 7.1.1 Firma de la MAPP
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Fig. 7.1.2 Reporte de MAPP

V. CONTROL DOCUMENTAL

Elaboro Revisd Aprobo
Juan David Lucio Gutiérrez Monica Adriana Zamora Castineyra Alfredo Martinez Cobos
Auxiliar Administrativo Jefe de Oficina Jefe del Departamento de Desarrollo
de Sistemas
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