INSTRUCCION DE TRABAJO
FACTURACION

No. Control: IMTECH-ITADM-002 Fecha: 01-dic-22 Revision: 001

Las facturas se emiten en el médulo de "VENTAS" de MICROSIP

1.- Las facturas pueden emitirse SIN PEDIDO o por medio de PEDIDO.

La modalidad mas usual en la empresa es a través de un PEDIDO, el cual es generado por el departamento de Produccién, cuando ya esta lista para entrega
la produccion solicitada por el cliente

el Depto. de Produccion solicita a Contabilidad-Facturacion la emision de la factura via correo electrénico adjuntando la orden de compra del cliente y el
Numero de pedido de nuestro sistema,

Para facturar los pedidos se hace lo siguiente:
Entrar al menu pedidos >>ubicar y abrir el folio del pedido a factura>> se abre una ventana con varias pestafias: entrar a la pestafia "Documentos

relacionados" >> Seleccionar el botdn "Facturar" >> se abre inmediatamente la ventana SURTIR EL PEDIDO EN FORMA PARCIAL, ahi se detallan los
articulos a surtir, se capturan los que se detallan en la orden de compra o los solicitados por produccidn, y se presiona el botén de ACEPTAR.
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Documentos.
Amac. .. Surtdy 0Y/10/2012

Fachris APHIODLUD Amac.. Sutdo  03/10/02 20812 50428

. Mmec. Sutds  03j10/02 2072855 2,45.58

+ s ASHAD DD Aac. Sutds  O0/NR 22043 14964

% Cv i Arvac.., Pendecte  QY10/02 €058 96,5700

3 é;’cm’ B de OV M., Surtdo 03/10/02 POVCLAXT-L.. 13,1400

¥ 5 PARA LA PROCUCTIVIDAD 5. INOVASLP Amec... Penderte  05/10/022 B tempo de 29,1064

@ Cancelar. £ . Mnac. Sutds  1/0/02 4 %%

X Eiminac. Ev. -8 Mevac.... Surtds 12/10/2022 360

Bropiedsd “lacecy mA Aeac, Pendere 1N C10001253%  28,681.00

g Sotes ot M., Surtdo 12107202 207897 7461

¢ S Aimac.., Surtd 12/10/2022 7867 8193

1 ALPMASET DEMEXICOSA DECY. AP0 Almac... Surtdo 1410202 s L4

ALPHABET DE MEXICO S.AL DEC.Y. APHAOTHUD Aac... Surtdo 110202 20753 LM

E APHABET DE MENICO S.A. DE C.Y. APHAOTHSD Avac.... Surtds W22 2200754 LM

L APHAET DE MEXICO $.A. DEC.Y, ASHACHIS0 Aac... Srtdo W10/022 220055 7194

Peddos ASTALET OF MEXICO $.A. DE C., AP0 Ao Surtdo Wiz 2007% 1289

IMTEQH US, LLC Aimec.... Surtdo 18/10/2022 2072895 6,960
l : 18/10/2022 P14 ALPHASET DEMEXICO S.A. DECY. ALPHACHUSD Amac.... Surtdo 18/10/2022 2202381 &07.9% DOLARES
10202 P50 ALPHABET DE SALTILO SA DE C¥ A Meac. Sutds  M0/0R e 72194 DOLARES
Cofiminey 10202 P11 APHAET OF SATRLO $A D OF AP Ao, Surtdy 10702 2239150 128994 DOUARES
24107202 P52 ALPHABET OF SALTILO $A CE CF St Arec... Sutdo  410/02 210151 997,06 OOLARES
% 210/02 P153 ALPHAZET OF MEYICD $.A. DE C.V AP0 Mmec., Surtdy  4/I10/02 22028 L2266 D0LARES
Mwn P154 ALPMAZET DEMEXICOSA DECY. APHAOGSD Almac... Surtdo 24/10/202 2200805 ©@r.% OOLARES
A 210202 P1s§ ALPHABET DE MEXICO S.A. DEC.Y. APHAOTHUD Mmac. Sutdy  M{10/02 20210 127266 OOLARES

s Pedido: P171 - Agua de México SA de CV.

Archivo Edicién Ver Herramientas 2
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General | Otros datos | Decumentos relacionados | Datos particulares |

¢ ', Guardar y nuevo |z Guardary cerrar | 4 44 | 7 o

Cotizaciones ordenadas en el pedido Cotizadones pendientes del diente
Folio Fecha - Abrir | Folio Fecha Vigenda -
e 05/ene/2022
=SS cs1 14/feb/2022 | 14/mar/2022
Sl [ quitar del pedido | €102 17/oct/2022
i 3 cotizaciones
0 cotizadones = |
Documentes que surtieron el pedide Surtir el pedide
Documento  Folio Fecha - | Abrir | Surtir en forma parcial
H [ Articulos surtides | Facturar
& M
SR TERr E s T - s .. | B ==
0 documentos Seleccione los articulos que va = surtirs
~  Articulo MNombre U.med. Disponible Surtir -
EZRmcoooos MAQUINADO ADM W7 Pieza o s0
[ USBZRS252 ... | CABLE USB2RS232 SILAGS V2 AGUA DE MEXICO Fiezs 7 100
2 articulos/0 seleccionados
sceptar | [ Cancelar | [ surtr tode | [ inidalizar |
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INSTRUCCION DE TRABAJO
FACTURACION
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No. Control:

IMTECH-ITADM-002 Fecha: 01-dic-22 Revision: 001

Nos envia a la ventana de FACTURACION esta ventana tiene varias pestafias, hay que verificar en cada una de ellas que toda la informacién sea correcta,
GENERAL ( datos del cliente, articulos y precios a facturar) Otros datos (datos fiscales como uso CFDI, vendedor, COBRANZA (es MUY importante
seleccionar si es a contado o crédito), las pestaiias DOCUMENTOS RELACIONADOS y DATOS PARTICULARES se usan extraordinariamente la primera y la

segunda Nno se usa.

Factura a

. Archive Edicién Ver Herramientas 32

Factura: 264 - ELECTRO COMPONENTES DE MEXICO S.A. DECV
e e e o

¢ i, Guardary nuevo g Guardary cerrar | 4 31| @ x| &+ - & - | @ : Archivo Edicién Ver Hemamientas ?
General |Otros datos | Cobranza | Documentos relacionados | Datos particulares [ cFD | ‘J‘wmy d@lrduy(eml 37 @ X| 4w G
[z o | -
En— Rl P | oo s | 5
ELECTRO1 = Moneda nacional Otros
ELECTRO COMPONENTES DE MEXICO S.4. DECY (=]
Almacén general =
I [U.m. | [ I [ -
(Crnooza1 Conactor DES Hembra pars sokiar sin cublerta. == 100 5.00|  ©0.00 500.00
cnooszz Conactor DES Macho para soidar sin cublera Pieza 100 500 0.00 500.00
CABODDH4 | CABLE PLANO 64COND 0.05 GRAY BOBINA DE 250 ... Piezs 2 782000 0.00  15640.00 =
(CNOO324 Pieza 100 105.00 0.00 10,500.00 w
0.0 Faghracén: Fachra elactronica CFDI v
10 Uso def GFDI: Dados, Yroqueles, moides, malrices y v
L Desaripadn: -
'
Factura: 264 - ELECTRO COMPONENTES DE MEXICO SA. D CV
i fichive Edicén  Yer Hemamientas 1
: o\ Guardary nuevo L Guardary cermar 4 4 ——
| ‘Otros datos | Coteanza | oo
Fomprobante fiscal
Condcones:  CREDITO 30 - achur s06n; Facturs electrnica CFOL
Venomentos:  Pecha Porcentaje - [rétodo de pago: Pago en parcisidades o dfendo
09/e/2022 100,00
L
Cotro
1pogo 100%) - Importe: 0,00
Descuento por pronto page Qescrpodn:
Borcentaje: 0.00
Fechar -

Ya que se tiene toda la informacién correcta, al dar ACEPTAR o ENVIAR, automaticamente se generay timbra el CFDI.

Registro de COBROS (Complemento de Recepcién de Pagos)
Los cobros de facturas se registran en el médulo de "CUENTAS POR COBRAR" :

O2HO0OONADO0

En el menu principal ARCHIVO >> NUEVO >> CREDITO >>, o directamente en movimientos >> crédito

@o‘

@ Cuentas par cobrar - IMTECH DESARROLLOS SAPI DE cn

| Archive Ver Ir Reportes Herramientas 2
" ] Muevo » | & Cargo Shift+Ctri+C
Ll Localizar v i@ Crédito Shift+ Ctrl+R I
Cerrar ventanas . * Cobro por depositar Shift+ Ctrl+X
Suspender y cambiar usuario Alt+F3 v Depdsito Shift+Ctrl+1
Salir Alt+F4 [&] Recibo de pago Shift+ Ctrl+G
| @ Cargo periddico Shift+Ctrl+Dr
$e Tipe de cambio Shift+Ctrl+ T
2l Cliente Shift+ Ctrl+L
% Cobrador Shift+Ctrl+B
| —é Condicién de pago Shift+Ctrl+MN
‘@ Forma de cobro Shift+ Ctrl+F
2L Tino de clientes Shift+Ctrl+F
Duefio del proceso: Aprobador (es):
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INSTRUCCION DE TRABAJO
FACTURACION

No. Control: IMTECH-ITADM-002 Fecha: 01-dic-22 Revision: 001

En la pestafia GENERAL, se ingresa el cliente, forma de cobro, referencia, descripcién de factura a liquidar, importe.

|1

@& Crédito [=[=] = ]

Archive Edicion Yer Herramientas 7

e, Guardar y nuevo |zl Guardary cerrar | 4 39 ,._‘ @ X |4+ - % - |@

General |N‘|ticipos I Cargos aceditados. I Datos particularesl

Saldo del diente:

01/dic/2022 [*]11:52

Antidpos:
Cobro =] 0.00
E] Por depositar:
=
= Por acreditar:

. Enviado

Forma impresa
Contabilizado

En la pestafa "cargos acreditados" se selecciona la factura que se es t & liquidando, se ingresa el importe en acreditar, (si es en délares en TIPO DE CAMBIO
capturar 1.00)

Dar click en aceptar, o enviar por email, al momento de realizar cualquiera de esas acciones se emite automaticamente el CFDI de complemento de pagos.

Desde CONTABILIDAD se sincroniza la informacién como sigue:
Menu herramientas>> crear pdlizas de los sistemas Microsip, pestafia cuentas por cobrar" >>seleccionar periodo, concepto cobros >> presionar botén
INICIAR, y queda registrada en pélizas pendientes, antes de aplicar la pdliza verificar que toda la informacién sea correcta.

€ Contabilidad - IMTECH DESARROLLOS SAPT DE GV S S s s . A — —

JNuevo - | (3| @ 2 s

Archivo Ver Ir Reportes Herrarientas 2
—

-1 rear pélizas de los sistemas Microsi &Ig
= Documentos » | Contabilidad [ ceopeies seiosnerevees T

e Inventarios | Cuentas por pagar I Cuentas por cobrar I Ventas I Compras I Funto de venta | Némina |
Documentos Opdiones
Pélizas _ 2 imii
(@) De un periodo Crear pdlizas por:  Movimiento -
E Del: 01/ene/2022 v & 30fnov/2022 ~ Ignorar los movimientos ya
Pélizas pendientes Los seleccionados en el visor contabilizados
% Sucursal
Pdlizas periddicas Todas las del usuario

(@) Una sucursal: -

Comprobantes fiscales Grupo de conceptos

%@ ) Todos

Tipos de cambio (@ Un concepto: Remisidn -
Pdlizas
= Catalogos 4
Guardar en: Contabilidad -
= Listas 4 C:\Mis documentos'\Polizas. tet Examinar...

- otes .

Duefio del proceso: Aprobador (es):
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