Compras y recepcion.

1. ingrese al sistema de soferp.
Se despliega el menu principal y seleccionamos el médulo de “compras”.

Organizacion e Configuracion 0 Dashboard
e CRM @ Inventarios @ Ventas

@ Fnanzas Contabilidad
Timbres @ Tickets @ Reportes

2. Ingresar al menu, y seleccionar el apartado de compras. La captura de este documento es para
generar el pasivo, es decir, registrar la factura que posteriormente se pagara al proveedor o
acreedor.
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3. Para afadir una nueva compra, se debe seleccionar el botén “nuevo” indicado a continuacion..
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4. Se deben llenar los campos correspondientes
(material 1.0)
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De igual forma, se debe llenar el apartado de productos indicado a continuacion:

Para afnadir un producto se debe seleccionar el apartado “+".

Productos

5. Se despliega esta ventana, la cual se debe buscar el producto y seleccionar el que se necesite
con el apartado “(+)".

__Tl ARRENDAMIENTO DEFRECIACIONES ¥ AMORTIZACIONES DESARROLLO HUMAND DESCUENTOS POR MOTAS DE CARGD FINANCIERDS GASTOS COMERCI# E

ARTICULD PRUEBA Minguna Priseha Mosmal Hinguno MNinguna PZ Dkg e [
Flate prusba Minguno Eg::ﬁ:: Minguno Hinguno Dkg o%
Tala brush prusbal Hinguna MATERLA PRIMA, Hinguno Kinguna m 0 Kg -ﬂ '@
Tala Brush prusba Mingung MATERLA PRIMA, Hinguno Hinguna kg DKg a @
:::::::::ID Hinguna Ninguna Hinguno Ninguna 0 Kg 1Wa1m ﬂ @

ROWS DET page 5 w 1-=5od &


https://docs.soferp.com/uploads/images/gallery/2025-04/aKcimage.png
https://docs.soferp.com/uploads/images/gallery/2025-04/eCKimage.png
https://docs.soferp.com/uploads/images/gallery/2025-04/ih3image.png

6. Una vez anadido el producto, se desplegara la siguiente ventana, la cual se debe agregar la
cantidad de producto requerida y el precio. (este punto del precio se realizard cuando el proveedor
no tenga asignado una lista de precios).

Productos

ARTICULD i ; . i vo i . i
PRUEBA, ss+ -3 200 Quoooa 400 50 = B4 = 50 = 45400 =
o

2.00 £400.00 $464.00
[ Totles

7. Se debe registrar la compra dando click en el icono de guardar, ubicado en la parte superior de
la barra de herramientas.

Compras & H x

Documento generado.

Para visualizar el documento por pagar, es necesario regresar a la ventana de compras y dirigirse
al siguiente apartado:
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Se debe ingresar al apartado superior derecho y seleccionar “posiciéon del documento”.
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Ingresar al apartado “documentos generados”, donde se podrd visualizar el documento de crédito.
El estatus del documento entrara en el rubro “por pagar”.
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Recepcion de productos

Recepcién manual

Para la recepcién del producto, en esta ejemplificaciéon no se activé el check de recepcién
automatica (material 1.0), por lo que se hara la recepcién de manera manual
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Nota: el documento de recepcién se genera solamente en los productos que sean inventariables y
de tipo normal. Si el producto es de tipo servicio, se omite este paso

1.1. Se selecciona el apartado “compras”

= Compras

q Comora
. wden de compra
B Arcepoda
Devolucicn de compra

Planeador de comgras

PP

Catitacion compra

2.1 se debe desplegar la ventana en la parte derecha de la compra mediante la barra inferior para
desplazar el apartado de opciones.
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3.1 Nos lleva a la compra realizada y para dar inicio al proceso de recepcién se debe seleccionar el
apartado siguiente mend toolbar.
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4.1 Seleccionar el apartado de “avanzar documento”.
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4.1 Seleccionar “recepciéon” y de acuerdo a lo solicitado, se puede recibir de manera completa o
parcial (de acuerdo al escenario que se presente). Posteriormente dar click en el botén “avanzar”
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Recepcion completa.

Este tipo de recepcidn hace referencia a que se recibird el producto en su totalidad.
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Recepcion parcial.

Este tipo de recepcion hace referencia a que se recibira el producto de manera parcial, dado a
diferentes factores, como por ejemplo no se tiene el material suficiente o por cuestiones externas.


https://docs.soferp.com/uploads/images/gallery/2025-04/ZpTimage.png

Avanzar documento

(O Devolucion compra

(O Nota credito compra

(® Recepcion

5.1 se verifican que los datos estén correctos para después guardar la recepcion.
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Nota: para verificar que el registro haya sido exitoso se puede comprobar dando click en el toolbar

en la parte superior derecha:
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Seleccionar la opciéon “posicion del documento”.
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Como evidencia de la recepcidn, el sistema genera un documento de recepcion (se genera un
kardex) el cual se puede seleccionar para conocer su estatus.
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La entrada se puede visualizar como “vigente” con el nimero de referencia asignado.
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Recepcion automatica.

Para este proceso es necesario haber realizado una compra con el check sefialado en “recepcién
automatica”, por ejemplo:
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1.1. 1se selecciona el apartado “compras”.

i Soferp| 3.1

2.1.2 se debe desplegar la ventana en la parte derecha de la compra mediante la barra inferior
para desplazar el apartado de opciones.

2 Soferp|3.1

SSISTU VESTIR,
ADECV

S8 TU VESTIR,
ADECY. Crédito §696.00 o

595 TU VESTIR,
A DECV. Crédita 5928.00 MXN Finalzada

5515 TU VESTIR, .
A DECY Crédita 5464.00 MEMN Finalizada

S5I5 TU VESTIR. .
A DECY Cridito $1.160000 XM

Sj‘sEné :.ESTlR.. Crisdite $348.00 RAXE Finakzada

EREEGEEEE

. Lo
SSIETU VESTIR, SE.I'H!-IM Crédito 5928 00 XM cisdndo
A DECY cuidado al entrega

Gd

: { ]
2



https://docs.soferp.com/uploads/images/gallery/2025-04/tBMimage.png
https://docs.soferp.com/uploads/images/gallery/2025-04/UEZimage.png
https://docs.soferp.com/uploads/images/gallery/2025-04/JvXimage.png

3.1.2 Nos lleva a la compra realizada y para poder visualizar la recepcion se debe acceder al
siguiente apartado:
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4.1.2 Como evidencia, se visualiza el documento del kardex generado en automatico debido a que
se trabajé con la opcién de “recepciéon automatica”.
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Al seleccionar el icono anterior, la entrada se puede visualizar como “vigente” con el nUmero de

referencia asignado.

. ARTOAD

B e,

. ARTORD
e
ARTEIA

amren
LT
ARTEIA

i

. ARTIOAD

h PR B
e

- ATIOAD
AR,
AR

air ATOAD
AR,

Revision #3
Created 4 April 2025 17:29:02
Updated 4 April 2025 18:30:49

AL MAC LW
GEMtRaL
WIE

e
MMACEH
GHaEa
WLF
e
HMACEH
as
WILF
CoRIFRRT
AMACEH
R

ALMACLN
PEEBA

ALACEN
PEEBA

MMACEH
PEEBA

teruda

teruda

(Sl ]

Leada

.

[T ess

recapEn

recapEon

recepion

BCI ¥ g
I g
[ 1 Vg
RET e
L Vgma
BRI Vg


https://docs.soferp.com/uploads/images/gallery/2025-04/2D7image.png

