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I. INTRODUCCIÓN 

Los sistemas informáticos en LICONSA, S.A. DE C.V. son desarrollados principalmente como apoyos al 
personal de las diversas áreas 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 información fluya correctamente, 
haciendo éste proceso ágil, rápido y oportuno. 

II. OBJETIVOS 

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

III. GLOSARIO 

SISTEMA SICOP-CONAC 

  Botón de Guardar: Se utiliza en cualquiera de las pantallas que se ingrese información o cuando se realice 
alguna modificación de dicho documento. 

  Botón de Impresión: Se utiliza para imprimir los reportes necesarios como por ejemplo: Requisiciones, 
Pedidos y MAPP. 

  Botón de Salida: Se utiliza para salir de alguna aplicación o del sistema cuando se desee.  

  Prepara Consulta: Prepara el ambiente para realizar una consulta en específico.  

  Ejecutar Consulta: Ejecuta la consulta que se solicitó. 

  Botón de Lista: Despliega la lista de empleados, centros de costo o catálogos de algunas descripciones de 
campos obligatorios, cuando el cursor se encuentra en los campos que solicitan estos datos, esta función  también 
se realiza con la tecla F9. 
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1. ACCESO AL SISTEMA SICOP-CONAC. 

Cada usuario tendrá en su escritorio un acceso directo llamado SICOP.RDP (ver figura 1.1) el cuál al ser 
seleccionado los direccionará a un escritorio remoto dentro del cual encontrarán el icono SICOP 
CENTRALIZADO (ver figura 1.2), una vez elegido este icono la aplicación solicitará un nombre de usuario, 
contraseña y la base de datos a la que se ingresará.  

 

 

 
                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. PANTALLA INICIAL DE SISTEMA . 

Una vez ingresados los datos especificados en el capítulo anterior, el sistema nos presentará la pantalla principal 
del sistema donde muestra los distintos módulos a trabajar según sea la función que realice el usuario, recordando 
que cada usuario configurado para tener acceso a este sistema tendrán roles en específicos según sean sus labores 
en esta empresa.  

(Ver figura 2.1). 

 

  

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

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

Fig. 1.1 Icono de acceso al Escritorio Remoto 
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3. CAPTURA DE REQUISICIÓN. 

En este apartado mostraremos el proceso de la captura de la requisición, cabe mencionar que existen tres tipos de 
captura de la misma,  las cuales son: 

 Requisición con pago en una sola exhibición: Ésta captura se realiza cuando se trata de un solo pago y/o 
del servicio o compra de algún artículo. 

  Requisición con pago en diferentes exhibiciones conociendo el monto del pago a realizar: Ésta captura 
se realiza cuando se generaran varios pagos en la adquisición de un servicio o compra de artículos, 
sabiendo que los pagos a realizar serán con un mismo costo. 

  Requisición con pago en diferentes exhibiciones no conociendo el monto del pago a realizar 
(CANTIDADES INVERTIDAS): Ésta captura se realizará 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 serán en el mismo modo y proceso solo con la diferencia al 
momento de colocar las cantidades en las partidas a solicitar.    

3.1  Generación de Requisición 

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

 (Ver figura 3.1.1)  

 

Fig. 2.1 Pantalla principal del sistema SICOP/CONAC 
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Una vez ingresado al sistema se desplegará la pantalla principal en donde nosotros visualizaremos las 
requisiciones generadas.  

(Ver figura 3.1.2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para generar una nueva requisición es necesario dar un clic al botón que lleva por nombre NUEVA 
REQUISICIÓN. Una vez ingresando mostrará la pantalla principal de la requisición, donde el usuario deberá 
colocar los datos pertinentes según sea la requisición a generar. 

 (Ver Figura 3.1.3). 

 

 

 

 

 

Fig. 3.1.1 Accesos al Módulo de Requisiciones 

Fig. 3.1.2 Pantalla principal del Módulo Requisiciones 
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Una vez capturada la pantalla anterior es necesario dar un clic en el botón que lleva por nombre PARTIDAS, en 
la siguiente pantalla que se muestra  se realizará la captura de las partidas que pertenecen a la requisición, es en 
ésta parte en donde el usuario deberá tener mucha atención de la captura según el tipo de requisición como  se 
menciona en el inicio de este capítulo 3. 

A continuación se mostrarán ejemplos de captura de los tres tipos de requisiciones.    

a)  Requisición con pago en una sola exhibición 

En esta pantalla se observa que se podrán capturas distintas partidas según sea lo solicitado.  

(Ver Figura 3.1.4) 

 

 

 

 

 

Fig. 3.1.3 Ejemplo de captura de la pantalla principal de la requisición 

Fig. 3.1.4 Primer ejemplo de captura de requisición 
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b) Requisición 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 artículo adquirido es el mismo. 

 (Ver Figura 3.1.5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Requisición 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 realizará por cada servicio o artículo adquirido y se requiere  disponer del 
presupuesto. En el apartado de Cantidad se deberá colocar el costo total del movimiento y en Precio Unitario 
Estimado colocar la cantidad de 1. 

 (Ver Figura 3.6) 

 

 

 

 

 

 

Fig. 3.1.5 Segundo ejemplo de captura de requisición 

Fig. 3.1.6 Segundo ejemplo de captura de requisición 
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Una vez finalizada la captura del movimiento según sea la opción elegida solo resta dar un clic en el icono            
de            para guardar la información.                                  

Impresión del reporte de requisición 

Para realizar la impresión de la requisición se debe dar un clic en el icono              y se mostrará la pantalla en 
donde se verificará que sea el código de la requisición y que esté correcto el ejercicio en el cual se está trabajando, 
para el caso de requisiciones que se capturaron con cantidades invertidas es necesario colocar en la parte de 
invierte Cantidad x Importe la opción SI seleccionándola a través del combo, ya estando todos los datos correctos 
dar un clic en el icono           y seleccionar la impresora necesaria para que imprima el reporte como lo solicita 
el área de Adquisiciones.. 

 (Ver Figura 3.1.7 y  Figura 3.1.8) 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 3.1.7 Pantalla principal de la Impresión de la Requisición 
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4. CREACIÓN DE PEDIDO O CONTRATO. 

Ya realizada la autorización de la requisición por el área presupuestal es necesario realizar el Pedido o Contrato 
según 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 opción de BIENES Y SERVICIOS. 

 (Ver figura 4.1). 

 

 

    

 

 

 

 

Fig. 4.1 Acceso al Módulo de Adquisiciones 

Fig. 3.1.8 Reporte de Requisición 
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Una vez realizado el paso anterior el sistema mostrará la Pantalla principal del módulo de Adquisiciones en 
donde se seleccionará el apartado que lleva como nombre  RECEPCIÓN y se debe de escoger la opción llamada 
RECEPCIÓN DE REQUISICIONES. 

 (Ver Figura 4.2) 

 
 

En ésta pantalla es necesario seleccionar el tipo de requisición que se trabajará (Gasto Corriente o Inversión) para 
que así se desplieguen las requisiciones pendientes por recibir por el área de Adquisiciones. 

 (Ver Figura 4.3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 4.2 Acceso a la Recepción de Requisiciones 

Fig. 4.3 Recepción de Requisiciones 
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Nota: En este Punto el usuario podrá definir la captura del movimiento como Pedido o Contrato en la columna  
forma de compra. 

 (Ver Figura 4.4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez ya seleccionado dar un clic en el Botón de RECIBIR REQUISICIÓN y así podrá visualizarla el 
personal que generara el movimiento.   

Para iniciar la captura del Pedido o Contrato se realizará el mismo procedimiento, solo cambiará el código que 
muestre el sistema. Para generar dicho movimiento es necesario regresar a la Pantalla principal del Módulo de 
Adquisiciones, seleccionar el apartado de RECEPCIÓN y escoger la opción de ASIGNACIÓN DIRECTA 
DE REQUISICIÓN A PEDIDO. 

 (Ver Figura 4.5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 4.4 Forma de Compra 

Fig. 4.5 Acceso a la Generación del Pedio o Contrato 
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En ésta Pantalla se presentará todas las requisiciones recibidas por el área de Adquisiciones ya sean para Pedidos 
o Contratos.  

(Ver Figura 4.6)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para empezar la captura del Pedido o Contrato solo resta seleccionar la requisición correspondiente dando un clic 
en check box y automáticamente enviará a la pantalla para captura del movimiento requerido en donde indicará 
el código a trabajar. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Fig. 4.7 Código para PEDIDO 
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Ya seleccionada la requisición se enviará a la pantalla de captura en donde se realizará el llenado de los campos 
según sea el proceso.  

(Ver Figura 4.9)  

Nota: Cabe señalar que la captura de cualquiera de las dos Formas de compra será de la misma manera. 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Terminada la captura de los datos del movimiento solo resta darle un clic al botón que lleva por nombre 
GENERAR PARTIDAS y el sistema arrojará automáticamente la confirmación de la asignación de la 
requisición al código reflejado. 

 (Ver Figura 4.10) 

 

Fig. 4.8 Código para CONTRATO 

Fig. 4.9 Ejemplo Captura del Pedio o Contrato 
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Para seguir con la captura del Pedido o Contrato el sistema enviará a la pantalla en donde se muestra lo antes 
capturado.  

(Ver Figura 4.11)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

(Ver Figura 4.12) 

Fig. 4.10 Confirmación del código  

Fig. 4.11 Ejemplo del Pedido o Contrato 
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Nota: Para los Pedidos o Contratos que provienen de alguna Requisición con Cantidades Invertidas es 
importante saber que las partidas deberán estar capturadas de la misma manera que en la requisición.  

(Ver Figura 4.13)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

En la pantalla arrojada por el sistema será necesario buscar en el catálogo, se debe de posicionar en el campo de 
clave y utilizando el botón F9, seleccionar la Cláusula necesaria, se desplegará la descripción la cual se podrá 
modificar sin ningún problema adecuándolo al proceso que se está trabajando, de igual manera en la parte de 
abajo se encontrará el apartado para colocar alguna Nota en caso de existir.  

(Ver Figura 4.14)      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez revisadas las partidas e ingresado las cláusulas y notas, se debe de guardar el movimiento, con esta acción 
se concluye este proceso. 

4.1 Impresión del reporte de pedido 

Para realizar la impresión de un pedido o contrato se debe dar un clic en el icono             y se desplegará la 
pantalla en donde se verificará que sea el código del pedido o contrato y  el ejercicio en el cual se está 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 opción SI seleccionada a través del combo, ya estando todos los datos 
correctos dar un clic en el icono             y seleccionar la impresora necesaria para que se  imprima el reporte como 
lo solicita el área de Adquisiciones.  

(Ver Figura 4.1.2 y Figura 4.1.3) 

Fig. 4.14 Ingreso de Clausulas y Notas 
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Fig. 4.1.2 Reporte de Pedido 

Fig. 4.1.1 Pantalla principal de la Impresión del Pedido 
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5. INFORME DE RECEPCIÓN. 

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

 (Ver Figura 5.1)   

 

 

 

 

 

El sistema solicitará que se identifique el tipo de Informe de recepción que se generará, el usuario deberá dar 
doble clic en la opción deseada ya sea PEDIDO o CONTRATO.  

(Ver Figura 5.2)  

 

 

 

 

 

Descripción de la pantalla principal del módulo de Informe de Recepción:  

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

2.  Aquí el usuario podrá corroborar sus partidas correspondientes a sus movimientos, tendrá en este 
apartado la opción de revisar sus partidas con las cantidades a recibir. 

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

4. En esta sección el usuario podrá visualizar el IR generado además de las fechas de recepción y podrá 
colocar algún número de código de identificación de su recepción acompañado de alguna observación. 

Fig. 5.1 Ingreso al Módulo de Informe Recepción 

Fig. 5.2 Tipo de Informe de Recepción a ingresar 
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5. En este apartado podrá visualizar la partida con las cantidades a recibir, además de que en esta sección 
tendrá el usuario la opción de colocar la cantidad a recibir y también podrá 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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 Informe de Recepción  con captura de cantidades normales. 

Para el caso de Informes de Recepción que provienen de una Requisición 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  realizará de la siguiente manera: 

En la pantalla principal del módulo de Informe de Recepción 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 sección se debe de marcar con una paloma la partida a 
trabajar. Seleccionada la partida a trabajar se dará un clic al botón GENERAR I.R.   

(Ver Figura 5.1.1)         

Fig. 5.3 Pantalla principal del Informe de Recepción 
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Al momento de dar el clic en el botón de GENERAR I.R. el sistema colocará un folio además de las fechas de 
generación y de afectación en el siguiente apartado y dejará un campo libre para que el usuario coloque un 
número de identificación como puede ser un código de factura o remisión emitida por el proveedor, además de 
poder colocar una observación específica del movimiento.  

(Ver Figura 5.1.2) 

 

 

 

 

Ingresados los datos principales del Informe de Recepción, en la última sección se encontrarán la o las cantidades 
a recibir con los campos de CANTIDAD RECIBIDA y COSTO UNITARIO en donde se podrá modificar la 
cantidad recibida como por ejemplo en los movimientos donde se tienen varios Bienes o Servicios por recibir, en 
caso de ser la única cantidad a recibir o que el total de la cantidad sea el total a recibir se recomienda no realizar 
ningún cambio. Una vez configurada o no la cantidad solo resta darle clic al icono         en ese momento el 
sistema emitirá un mensaje informando que el Informe de Recepción a quedado guardado. 

 (Ver figura 5.1.3) 

 

 

 

 

Fig. 5.1.1 Selección de partidas a trabajar en el Informe de Recepción 

Fig. 5.1.2 Inicio de captura del Informe de Recepción 
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Una vez terminado el movimiento el sistema realizará la disminución de la recepción en el campo de SALDO 
POR ENTREGAR, en éste campo es donde el usuario podrá verificar si concluyó la recepción o tiene más 
Bienes o Servicios por recibir.     

5.2 Informe de Recepción con captura de cantidades invertidas. 

Para la generación de Informes de Recepción que provienen de una requisición con un Pedido o Contrato con 
cantidades invertidas se debe de realizar el siguiente proceso.  

Posicionarse en la pantalla principal del módulo de Informe de Recepción, 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 sección se debe de marcar con una paloma la partida a 
trabajar. Seleccionada la partida a trabajar se dará clic en el botón GENERAR I.R.   

(Ver Figura 5.2.1)      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

Fig. 5.1.3 Captura de importe a trabajar 

Fig. 5.2.1 Selección de partidas a trabajar en el Informe de Recepción 
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Al momento de dar el clic en el botón de GENERAR I.R. el sistema colocará un folio además de las fechas de 
generación y de afectación, en el siguiente apartado dejará un campo libre para que el usuario coloque un número 
de identificación como puede ser un código de factura o remisión emitida por el proveedor y una observación 
específica del movimiento. 

 (Ver Figura 5.2.2) 

 

 

 

 

Ingresados los datos principales del Informe de Recepción en la última sección se encontrará 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 mostrará el importe total del movimiento y es aquí donde el usuario deberá ingresar 
la cantidad que necesita pagar, la ventaja que se tiene con respecto a esta forma de pago es que las recepciones 
que se ingresarán en el periodo necesario no siempre son las mismas y el sistema con esta modificación 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            en ese momento el sistema emitirá un 
mensaje informando que el Informe de Recepción a quedado guardado. 

 (Ver figura 5.2.3) 

 

 

 

 

 

Concluido el movimiento el sistema realizará la disminución de la recepción en el campo de SALDO POR 
ENTREGAR, es en este campo es donde el usuario podrá verificar si concluyó la recepción o tiene más Bienes o 
Servicios por recibir.     

 

 

 

Fig. 5.2.2 Inicio de captura del Informe de Recepción 

Fig. 5.2.3 Captura de importe a trabajar 
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6. GENERACION DE FACTURA, CONTRARECIBO. 

Terminado el Informe de Recepción el área encargada de Cuentas por Pagar realizará la generación 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 opción de Cuentas por pagar. 

 (Ver Figura 6.1).   

 

 

 

 

 

Una vez ingresado al módulo de Cuentas por Pagar, para capturar la Factura es necesario seleccionar el apartado 
de  CAJA y tomar la opción DOCUMENTOS PEDIDO/CONTRATO  y dar un clic en FACTURAS.  

(Ver Figura 6.2)  

 

 

 

 

 

 

El sistema solicitará que se identifique de qué tipo de Informe de recepción se generará, el usuario deberá dar 
doble clic en la opción deseada ya sea PEDIDO o CONTRATO. 

 (Ver Figura 6.3)  

 

 

 

 

 

Fig. 6.1 Ingreso al Módulo de Cuentas por Pagar 

Fig. 6.2 Acceso para la generación de Facturas 

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

 (Ver Figura 6.4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Identificado el Informe a facturar será necesario seleccionarlo en el check box y dar un clic en el botón de 
GENERAR FACTURA, el sistema desplegará una pantalla donde solicita ingresar el NÚMERO DE 
DOCUMENTO y se recomienda colocar el número de la factura presentada por el proveedor también existe la 
opción de colocar un MOTIVO, además de mostrar el importe correspondiente al monto a generar el pago al 
trabajar con la tecla tabulador, el sistema desplegará de forma automática el IVA, en caso de haber alguna 
modificación en cuanto al IVA o algún descuento en este momento se podrá generar colocando el importe en el 
recuadro correspondiente. 

 (Ver Figura 6.5) 

 

 

 

 

 

Fig. 6.4 Consulta de los Informes de Recepción preparados para Facturar 
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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 generación de la factura. 

 (Ver Figura 6.6)  

 

 

 

 

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 opción de CONTRARECIBOS.  

(Ver Figura 6.7) 

 

  

 

 

 

 

Fig. 6.5 Ejemplo de datos a colocar en una Factura  

Fig. 6.6 Confirmación de generación de Factura   

Fig. 6.7 Acceso para la generación del Contra Recibo. 
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El sistema solicitará que se identifique el  tipo de Factura a trabajar ya que el usuario deberá dar doble clic en la 
opción deseada ya sea PEDIDO o CONTRATO.  

(Ver Figura 6.8)  

 

 

 

 

 

En la pantalla que despliega el sistema se mostrarán todos los Pedidos o Contratos dados de Alta  (según sea la 
opción escogida), al momento de seleccionar el Pedido o Contrato en la parte de abajo se mostrará un campo en 
blanco en donde se empezará a generar el Contra recibo, se colocará 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 mostrará un catálogo 
donde se tomará el tipo de Contra recibo a generar.  

(Ver Figura 6.9)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 6.8 Tipo de Contra recibo a ingresar 

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  mostrará el número de contra recibo. 

 (Ver Figura 6.10)    

 

 

 

 

 

 

Ingresando el NÚMERO DE CONTRARECIBO y TIPO DE CONTRARECIBO se colocarán 
automáticamente los demás datos y en ese momento se deben de incluir las facturas necesarias, para esto se 
requiere dar un clic en el botón que lleve por nombre VER/AGREGAR DOCUMENTOS AL 
CONTRARECIBO, esta acción enviará a una pantalla que corresponde al contra recibo. 

(Ver Figura 6.11) 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la pantalla que presenta el sistema, refleja lo contenido en el Contra recibo por lo que si se requiere ingresar 
alguna factura será necesario dar un clic en el botón llamado SELECCIÓN, el sistema presentará otra pantalla 
en donde se visualizarán 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 
automáticamente guardará la factura en el Contra recibo. 

 (Ver Figura 6.12). 

Fig. 6.10 Contra recibo listo para trabajar 

Fig. 6.11 Pantalla de Contra recibo 
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Nota: En caso de que se necesite cargar más facturas es necesario realizar el mismo proceso y cargar una por una  
las facturas necesarias. 

7.GENERACIÓN DE MAPP. 

 

Generado el contra recibo se tendrá que realizar el MAPP, para esto es necesario colocarse en la pantalla 
principal del sistema, se seleccionará  el apartado de PRESUPUESTO y se tomará  la opción llamada GASTO 
CORRIENTE. 

 (Ver Figura 7.1). 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Fig. 6.12 Confirmación de carga de Factura a Contra recibo 

Fig. 7.1 Acceso al Módulo de Presupuestal 
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Ingresando al Módulo de Presupuesto se debe de ir  al apartado de AUTORIZACIÓN PRESUPUESTAL en 
donde se desplegará un catálogo que incluye las opciones de PEDIDOS o CONTRATOS según sea la que se 
necesite. 

 (Ver Figura 7.2). 

 

 

 

 

En este módulo se necesita localizar el documento correspondiente al movimiento el cual se podrá localizar con 
el número del Pedido o Contrato, seleccionando el movimiento necesario, en la parte de abajo mostrará el 
Contra recibo del cual se requiere realizar el MAPP. 

Identificado el movimiento solo resta seleccionar el Check box. 

 (Ver Figura 7.3) 

     

 

 

 

 

 

 

 

Al momento de seleccionar el contra recibo se dará un clic en el botón que lleva por nombre AUTORIZA 
CONTRARECIBO se desplegará un recuadro en donde mostrará los datos generarles y el número 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 generación del MAPP.  

(Ver Figura 7.4 y Figura 7.5). 

Fig. 7.2  Acceso para la creación  de la MAP 

Fig. 7.3 Seleccionar Contra recibo para la creación  de la MAPP 
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7.1 Impresión del MAPP. 

Para realizar la impresión del MAPP se debe dar un clic en icono    y mostrará la pantalla donde el sistema 
arrojará la ventana en la cual  se deberá capturar a las personas que tienen que firmar dicho MAPP.  

(Ver Figura 7.1.1 y Ver Figura 7.1.2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 7.5 Confirmación de la creación  de la MAPP 

Fig. 6.9 Datos Generales de la creación  de la MAP 

Fig. 7.1.1 Firma de la MAPP 

Fig. 7.4 Datos Generales  de la MAPP 
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Fig. 7.1.2  Reporte de MAPP 
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