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@ Elemental

Modulo Elemental

AdminPAQ

Contenido del manual

Objetivo del
manual

Estructura de

Este manual te guiara en el aprendizaje y conocimiento de la operacion basica de
AdminPAQ que te permita comenzar a trabajar inmediatamente.

El Médulo Elemental estd compuesto por capitulos que contienen la explicacion del sistema;

este manual en cada uno se incluyen ejercicios practicos que te permitiran afianzar el conocimiento
adquirido.
Este manual incluye una induccién con informacion de temas especificos que no
necesariamente requieres practicar.
Sefialética Con las siguientes imagenes se identifica:
Las referencias de consulta a los manuales de capacitacion y talleres de
AdminPAQ.
e Los ejercicios practicos.
Aqui se identifican caracteristicas importantes que maneja AdminPAQ y que
debes considerar.
GRACIAS POR TU ASISTENCIA
iBIENVENIDO!
Computacién en Accion, S.A. de C.V. Pagina indice
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@ Elemental

Induccion

Vision general

Introduccién En la induccidén se expondran dos temas: Instalacion del sistemay Creacion de empresas.
Estos temas son opcionales y pueden presentarse o no en el curso segun el criterio del
instructor, ya que la instalacion y la creacién de empresas generalmente sélo se hace una
vez, regularmente las realiza el distribuidor y no son tareas que se ejecuten todos los dias.

Si el expositor lo decide, puede iniciar directamente en el capitulo 1.

Objetivo Al finalizar esta induccion el participante conocera cémo:

e Instalar AdminPAQ.
e Crear una nueva empresa en AdminPAQ.

En este capitulo Este capitulo contiene las siguientes secciones:

Tema Pagina
Instalacién del sistema Il
Creacion de empresas VIll
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina Induccion
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Instalacion del sistema

Vision general

Introduccién La instalacién de AdminPAQ ® es un proceso mediante el cual se copian los archivos que
forman el sistema a un directorio de tu equipo de cémputo, ya sea local o en Red.

Estos archivos son los encargados de que el sistema funcione correctamente asi como
también generan y controlan el buen funcionamiento de las bases de datos de AdminPAQ.

Objetivo Al finalizar la induccién, el participante:

e Conocera los aspectos mas importantes de la instalacion de AdminPAQ en sus dos
tipos de instalacion: Monousuario y Red.
e Adquirira el conocimiento necesario para instalarlo de forma exitosa.

En esta seccion Esta seccion contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Tipos de instalacién 1
Como instalo AdminPAQ IV
Induccion Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.

Il Derechos Reservados®



AdminPAQ.

Tipos de instalacion

Requerimientos Es necesario que revises si la maquina donde vas a instalar AdminPAQ cumple con los
de equipo requerimientos de equipo, de acuerdo al modo de instalacion que vas a realizar.

Los requerimientos de equipo para AdminPAQ los puedes descargar del Buscador de
Conocimiento, el cual se encuentra en nuestro portal www.contpagi.com.

Cuédles son los AdminPAQ tiene 3 tipos de instalacion: Monousuario, Servidor y Terminal. Dependiendo
tipos de de los usuarios que adquiriste es la instalacion que deberas utilizar.
instalacion
Si compraste para... Entonces, utiliza el tipo de instalacion
1 usuario Monousuario
2 usuarios Servidor o0 Terminal
5 usuarios 0 méas Servidor o Terminal

Necesitas definir qué maquina se utilizard como Servidor y qué maquinas seran Terminales.

Si quieres que la maquina... Entonces, selecciona la opcién
Almacene todas las bases de datos de AdminPAQ Servidor
Soélo tenga acceso a las bases de datos y pueda Terminal
capturar la informacion

A Induccion
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina
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Como instalo AdminPAQ

Integracién con Si haras interfaz con CONTPAQ i® CONTABILIDAD, instala o actualiza, siempre al final el

otros productos sistema contable.

de Computacién

en Accién Respetar este orden de instalacion te proporcionara la version mas actualizada del SDK de
CONTPAQ i®. Esta aplicacion te permitira establecer la linea de comunicacién para realizar
las interfaces, entre otras cosas.

Instalacion La instalacion monousuario es aquella que se realiza en una sola maquina y en la que puede
AdminPAQ - trabajar un usuario a la vez.
Monousuario
Utiliza el siguiente diagrama para que realices la instalacion de AdminPAQ con la modalidad
Monousuario.

Rz 3. Tipo de
. . 1. Acuerdo de 2. Informacion del P . 4. Modo de -
Bienvenida ) ) » A Instalacion > iy I —Automatica
Licencia usuario ) Instalacion
Monousuario

Personalizada

A 4

5. Seleccion de
directorios del
sistema

.| Paso final: Inicio
Instalacion

A

A L Creacion de Estado de la
Finalizar Instalaciéon SDK (4 ; < - Py
accesos directos instalacion

Instalacion La instalacion en Red es aquella que se realiza en una computadora que trabajara como
AdminPAQ - Servidor y a la que se conectaran otras computadoras que trabajaran como Terminales.
Servidor o

Terminal El procedimiento para instalar AdminPAQ en la modalidad Servidor es el mismo que solicita

la instalacion Monousuario. La diferencia radica en lo siguiente:

En el paso 3. Tipo de instalacion, selecciona Instalacion en Red y en el paso
4. Instalacion en red especifica qué deseas instalar:

- Instalar el Servidor en modo LOCAL
- Instalar el servidor en modo Alto Volumen
- Instalar la computadora como Terminal

Observa la imagen de la siguiente pagina:

Continda en la siguiente pagina

Induccion Pagina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como instalo AdminPAQ, Continuacion

Instalacion de AdminPAQ — Servidor o Terminal (continda)

Instalacidn de AdminPAQ 2011 para Windows
PASD 4: Instalacion en red

T
Instalacion de AdminPAQ 2 [t

*
*

PASD 3: Tipo de Instalaciay » {* |nstalar el Servidor en mado LOCAL “‘
5 Instala loz programas y los archivos de empresas en el servidor. e
= [Mota: Se requiere instalar el zervidor antes que las terminales) =
L] L]
L] L]
. . .. . u ) u
£Que tipo de instalacidn quiere] = ¢ |nstalar el Servidor en moda Alka Volumen .
L] L]
= Inztala loz programas v los archivos de empresas en el servidor con el Software Ao Yalumena
= [Mota: Se requiere inztalar el zervidor antes que las terminales) =
" Instalacidn Monousuaro | = =
L . L]
Istala AdminPA0 en el dis = ¢ Instalar esta computadora coma Terminal .
- 5 s B s . L]
una persona a la vez = Canfigura laz rutas necesariaz para accesar el directonio de empresas en el servidar, » =
. opciohalmente inztala los programas localmente en esta terminal. K
ST LT LE T s, [Hota Se requiere instalar el servidor antes que las terminales) e
L4
v, (& InstalacidnenRed ¢
ey EngmmmEnE I.‘_,“‘ . . . .
Permime TeRtaacion del servidor y las terminales de AdminPALD para rabajar enoun
ambignte multiuzuano en red. (Mota: Se requieren licencias para zu uso por varioz
uzuanios]
Etapas Para que la instalacion del sistema se realice correctamente asegurate de instalar el Servidor
de instalacion y posteriormente, instalar las Terminales.
del Servidor

y Terminales

Consideraciones  Cuando la maquina donde se esté instalando el sistema cuenta con un Firewall activo de
Norton, McAffe o Panda, es posible que se despliegue una alerta del Firewall instalado
informando que el Servidor de Licencias requiere comunicacion con otras computadoras.
Configurelo para tener acceso total de forma que el Servidor de Licencias trabaje
correctamente.

ContinGa en la siguiente pagina

A Induccion
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina
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Como instalo AdminPAQ, Continuacion

O

Ejercicio

Induccion

Iniciando la instalaciéon

Para trabajar en AdminPAQ, es necesario que se realice la instalacion del mismo.

Inserta el DVD para que puedas seleccionar la instalacion y realiza los siguientes
procedimientos.

Paso Ejercicio
1 Inserta el DVD en la unidad correspondiente de tu computadora.
Nota: Se ejecutara automaticamente una presentacién de Bienvenido.
Si el DVD no se ejecuta de forma automatica, ve a la unidad correspondiente y
haz clic en el archivo compac.exe
2 Haz clic en el botén Continuar.

Resultado: Se habilita la seccién Instala tu sistema.

Haz clic en la opcion AdminPAQ.

Haz clic en el botén Instala tu sistema.

Resultado: Se ejecutara el asistente de instalacion.

Instalacion de AdminPAQ Monousuario

Paso Ejercicio

1 Haz clic en el botdn Siguiente> y acepta el acuerdo de licencias.

2 Indica el “Nombre de usuario” y el “Nombre de organizacion” que adquirio
AdminPAQ y haz clic en el botén Siguiente>.

3 Selecciona la opcion Instalacion Monousuario y haz clic en el botén
Siguiente>.

4 Conserva marcada la casilla “ Instalacién automética (recomendada)” y haz
clic en el botén Siguiente>

5 Verifica los datos del tipo de instalacion y directorios que aparecen en la ventana,
y haz clic en el botén Siguiente>.
Resultado: Dara inicio la instalacién de AdminPAQ. Espera unos momentos.

6 Haz clic en el boton Si cuando aparezca la pregunta ¢, Desea instalar PDFCreator

para el envio de documentos por correo electrénico?

Nota: Si no deseas enviar documentos via electrénica, selecciona No.

ContinGa en la siguiente pagina

Pagina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
VI Derechos Reservados®



AdminPAQ.

Como instalo AdminPAQ, Continuacion

Ejercicio (continua)

Paso Ejercicio

7 Haz clic en el botdn Si ante la pregunta ¢ Desea crear un acceso directo a
AdminPAQ y al Servicio Contaqta.me en el escritorio?

Nota: Espera unos momentos a que termine la instalacion del Servidor de
licencias y de AdminPAQ.

Resultado: Mostrara la leyenda Instalando SDK de CONTPAQ i.

Importante:

e Siyatienes instalado CONTPAQ i® CONTABILIDAD y la version del
SDK de CONTPAQ i es superior a la que tiene el instalador de
AdminPAQ mostrara el mensaje: “Se detectd que la versién instalada
de SDK de CONTPAQ i en esta computadora es mas reciente a la que
intenta instalar, esta operacion no se permite, para regresar a una
version anterior debe primero desinstalar tanto el SDK de CONTPAQ i
como CONTPAQ i si es que ambos estan instalados. Instalacion
cancelada”.

e Sino tienes instalado CONTPAQ i® CONTABILIDAD, aparecera la
ventana Instalacion del SDK de CONTPAQ i.

8 Selecciona Si instalarlo cuando aparezca la pregunta ¢ Desea instalar el SDK de
CONTPAQ i?:

Si no vas a realizar la interfaz con CONTPAQ i® CONTABILIDAD, selecciona la
opcién No Instalarlo.

9 Indica la direccion IP de la maquina donde se encuentra instalado localmente
CONTPAQ i® CONTABILIDAD en el campo correspondiente. Si no tienes
instalado CONTPAQ i en ninguna maquina captura localhost.

Resultado: Iniciara la instalacién del SDK de CONTPAQ i® CONTABILIDAD.
Espera unos momentos.

10 Haz clic en el botdn Finalizar cuando el asistente de instalacion indique que ha
terminado de copiar los archivos a la computadora.

A Induccion
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina
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Creacion de empresas

Vision general

Introduccién Parte de una buena planeacion para cualquier proyecto, es conocer lo que se necesita para
arrancarlo satisfactoriamente.

Por ello, la instalacion de una empresa es uno de los procedimientos de mayor trascendencia,
ya que en él, se especifican los parametros de configuracion con los que trabajara el sistema.

La correcta especificacion de éstos, hara que el sistema trabaje de acuerdo a los
requerimientos de su negocio.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante conocera:

e Los requisitos necesarios para la creacion de empresas en AdminPAQ.
e La mejor forma de configurarlas segun las necesidades de la empresa.

En esta seccion Esta seccion contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Qué debo considerar al crear una empresa IX
Cémo creo una empresa X
Definicién de Periodos y Ejercicios Xl
Induccion Pagina Computacién en Accién, S.A. de C.V.

VIII Derechos Reservados®
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Qué debo considerar al crear una empresa

Anélisis

Bases de datos

Do6nde se
guardan las BDD

Consideraciones
especiales

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina

Al momento de crear una empresa en AdminPAQ preguntate:

e Qué tan a detalle requieres registrar los productos; o bien define si manejaras
servicios.

e Sillevaras la convivencia con el sistema contable y de tesoreria.

e CoOmo manejaras los costos.

Nota: Al instalar la empresa deberas especificar y configurar los parametros de forma
correcta para asegurar el 6ptimo funcionamiento de la aplicacion.

Las empresas de AdminPAQ tienen una base de datos en CodeBase por lo que, al instalar
una empresa en este sistema, se crean dos tipos de archivos:

e .dbf — Bases de datos
e .cdx — Indices de la base de datos

El archivo con extension .dbf es la base de datos que contiene toda la informacion de la
empresa.
El archivo con extension .cdx es el indice de la base de datos.

Las bases de datos de las empresas se guardan en el directorio <\CompacW\Empresas>.

Importante:
e Sjel sistema esta en red, las bases de datos se crearan en el disco del Servidor.

e El directorio puede variar, dependiendo de la ruta que se especificd en la instalacion
del Servidor.

Consulta el documento Estructura de la Base de Datos localizado en el grupo de
programas Compac-AdminPAQ, dentro de la carpeta Ayuda, para que conozcas
las tablas que lo integran y sus valores.

Toma en cuenta que una vez que se instala la empresa no podra modificarse el nombre del
directorio de la empresa, ni el inicio del ejercicio.

Induccion
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AdminPAQ.

COmo creo una empresa

Cémo ingreso

Qué necesito
para crear la
empresa

Es el proceso mediante el cual se crean los archivos de trabajo que almacenaran toda la
informacién de su empresa, la cual se guardara en un directorio asumido por el sistema o
especificado por el usuario que lo instala.

Para que puedas crear las empresas, primero deberas ingresar a la ventana Abrir Empresa,
para ello, realiza cualquiera de las siguientes acciones:
e Ve al menul Archivos, selecciona la opcion Abrir Empresa.

"
e En la barra de herramientas del menu principal, haz clic en el botén =

Una vez habilitada la ventana Abrir Empresas, realiza cualquiera de las siguientes acciones
para crear una empresa:
e Presiona las teclas <Ctrl+N>.

e Enla barra de herramientas, haz clic en el boton [5.
e Selecciona del menu Abrir Empresas la opcion Nuevo.

Para que puedas crearla debes indicar la razén social de tu empresa en el campo “Nombre”.
El “Nombre Corto para el Directorio” lo toma del nombre de la empresa, pero puedes
modificarlo si lo crees necesatrio.

Especifica la ruta de Archivos y la ruta donde se guardaran los respaldos de la empresa.

Empresas  Adicionales  Avuda

E 7 E Cerrar
": " [Hnmhre:* La casa Azul, 5 A de CV. ' .::
j | N E NI NN E R R REREE |

Emprezas FEC CURE

q Fegiztro de Camara Cuenta Egtatal

Fepresentante Legal

Fa

Activar -
Eatones |[F'reu:|eterm|nada]

Empresas Predefinidas
UBICACION FISICA

Después de guardar la
empresa, ya no podras
modificar la Ruta de
Archivos de la Empresa y
la Ruta de Archivos de
Respaldos.

Asegurate de realizar |
todas las modificaciones
necesarias antes de

|ctizulsDM

Mombre Corko para el Directorio*
oSN N NN NN NN NN NN NN NN EEEEENNNENEEEEEEEENNEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEW,

C:ACompacw\E mprezas ctazuls Dk

Futa de Archivos de laEmpresa™®

|E: “WCompacwhEmpresashctizuldDMA\Respaldo

".Ftuta de Archivos de Respaldos * o

2

EEEEEEEy
Ysumnmnnns

Futa de Archivos de la Empresa ContPa0) [para ImportarExpartar informacion a ContPAG)

guardar los datos de la
nueva empresa.

*

I .

Induccion

Pagina

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como creo una empresa, Continuacion

Datos generales

Cémo guardar

Para qué sirve

O

Los datos generales guardan la informacion especifica de la empresa y puede modificarse
cuantas veces sea necesario. Entre los datos que puedes indicar estan: RFC, CURP, entre
otros.

Ademas podras especificar el domicilio de la empresa.
Para lograrlo, asegurate de guardar la informacion de la empresa para que se habilite el

boton @ y posteriormente haz clic en él.

Una vez que indicaste los datos obligatorios, en la ventana Empresas, realiza cualquiera de
las siguientes acciones para guardarla:

e Presiona la tecla <F8>
e En la barra de herramientas de la ventana Empresa, haz clic en el botén El

Cuando generes la empresa, podras empezar a vaciar la informacion en AdminPAQ.

Crear una empresa

Para empezar a trabajar en el sistema y conocerlo mejor sera necesaria la instalacion de una
empresa.

Ejercicio Realiza los siguientes pasos para instalarla.
Paso Ejercicio

1 Ve al menu Archivos y selecciona la opcién Abrir Empresas.
Resultado: Aparecera la ventana Abrir Empresas.

2 Haz clic en el boton Nuevo y captura la informacion obligatoria en la ventana
Empresas.

En el campo... Captura lo siguiente...
Nombre Tu nombre y apellido
Nombre corto para el Directorio | Las iniciales de tu nombre y apellido

Presiona la tecla <Enter> para continuar.
Resultado: Se modificara automaticamente la Ruta de Archivos de Respaldo y
la Ruta de Archivos de la Empresa.

3 Haz clic en el botdn Grabar o presiona la tecla <F8>.
Resultado: El sistema despliega un mensaje de confirmacion preguntado si
deseas guardar los datos de la empresa nueva.

4 Haz clic en el botdn Si para guardar los datos de la empresa asi como iniciar el
proceso de generacion de la base de datos.
Resultado: La empresa queda registrada. Observa que los datos del apartado
Ubicacién fisica aparecen en color gris, lo que significa que ya no podras
modificarlos.

5 Haz clic en el boton Cerrar para salir de la ventana.
Resultado: En la ventana Abrir Empresa aparecera el registro en la lista de
empresas disponibles. Podras abrir la empresa recién creada, crear otras
empresas o salir de la ventana.

A Induccion
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Pagina
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AdminPAQ.

Definicion de Periodos y Ejercicios

Qué es

Periodo actual

Qué necesito
para configurar
periodos y
ejercicios

Los periodos y ejercicios se definen al abrir una empresa nueva en AdminPAQ. Una vez que
fueron creados no podras modificar las fechas, pero podras modificar el periodo actual y
consultar la informacion de los periodos y ejercicios de la empresa.

Para AdminPAQ el periodo actual es un campo informativo, que no avanza de forma
automatica conforme transcurren los periodos del ejercicio. Podras adelantar o atrasar el
numero del periodo actual cuando lo desees, con el fin de que AdminPAQ asuma por
omision ese periodo en algunas utilerias y reportes.

Nota: AdminPAQ maneja, de forma obligatoria, 12 periodos por ejercicio; es decir, maneja
periodos mensuales.

Para lograrlo basta con indicar el gjercicio a partir del cual comenzara la historia de tu
empresa en AdminPAQ y especifica cual sera el ejercicio actual.

Captura directamente estos datos en los campos correspondientes o bien en el campo
“Periodo Actual” haz clic en las flechas para aumentar o disminuir el nGmero de periodo.

Recuerda: No podras modificar la fecha de inicio y fin del ejercicio. Consulta el grafico de la
siguiente pagina:

W Periodos y Ejercicios
Al ingresar por primera vez a una empresa,

Observa que al
especificar el
Periodo Actual
automaticamente
se actualiza la
informacion de los
campos “Inicio
de Periodo” y
“Fin de Periodo”.

Induccion

Ayuda automaticamente aparecera esta ventana para
que configures el ejercicio y periodo actual.
o fceptar i
COMFIGURACION DEL PERIODO ACTUAL FERIOOOS OEL EJERCICIO
2011 o j .“, Perioda |nicio Perioda Fin Perioda
Ejercicio ‘o,.P.;.ri.:.d.:. ,ﬁ..;:u.ako' 0042011 2011
01/07/2017 1,12/2017 2 M 0242011 2840242011
Inicic de Ejercicic Fin de Ejercicio 3 01/03/2011 3170342011
:--------------------------------------: 4 |:|'|.-"|:|4.-"2|:|'|'| 3':'.‘"':'4.‘"2':”1
+ |01/01/2011 17017201 2 |5 01/05/2011 312052011
O T Voo - | 01/06/2011  30/06/2011
MODIFIC AR PERICOOS 7 M A0F2011 072011
¥ Anteriores v Futuros a /0342011 0802011
9 /0942011 a0s09,2011
MOSTRAR DOCUMENTOS 0 mA0s2011 02011
[w F'u:usteriu:u-rﬁts. al ciltimo Eiern.e de ejercicio 11 o A1/2011 201201
Con antigliedad mayor o iqual a: 17 0 A2/2011 T,12/2011
[~ 30diaz [ BOdias [ 90dias
Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Definicion de Periodos y Ejercicios, Continuacion

Modificar
periodos

Mostrar
documentos

Consideraciones
especiales

O

Ejercicio 1

Computacién en Accién, S.A. de C.V.

Por omisién, el apartado Modificar Periodos tiene marcadas las opciones Anteriores y
Futuros, lo que permitira realizar cambios a dichos periodos.

Un ejercicio anterior al vigente en AdminPAQ no puede modificarse, sélo es posible consultar
su informacion.

También podras definir a partir de qué momento deseas consultar documentos, sin tener que
visualizar los documentos de toda la historia de la empresa.

Por omisién esta marcada la opcion “Posteriores al ultimo Cierre de Ejercicio” pero
también puedes consultar documentos con antigliedad mayor o igual a:

e 30dias
e 60dias
e 90dias

Para consultar los registros que cumplan con este filtro, al presionar la tecla F3 en los
documentos, podras capturar en el campo “Fecha Inicial” la fecha a partir de la cual deseas
ver los documentos en la lista.

Nota: Asegurate de guardar los cambios de dicha vista.

Toma en cuenta lo siguiente:

e Lafechade Inicio del ejercicio no es configurable.
e Lafechade Inicio de Ejercicio corresponde al primer dia del primer mes del afio en
curso, o el especificado en el campo “Ejercicio”.
e Pueden almacenarse tantos ejercicios sean necesarios en una empresa, pero sélo
podra modificarse la informacién del:
o0 Ejercicio actual o vigente
0 Ejercicio inmediato siguiente o futuro

Nota: Los documentos del ejercicio anterior no pueden modificarse, cancelarse o eliminarse
debido a que dicho ejercicio ya esta cerrado.

Asignacion de periodo y ejercicio de la empresa creada

Realiza el siguiente procedimiento para asignarle un periodo y ejercicio vigente a la nueva
empresa.

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Archivos y selecciona la opcién Abrir Empresa.

Resultado: Aparecera la ventana Abrir Empresas.

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Definicion de Periodos y Ejercicios, Continuacion

Ejercicio 1 (continda)

Paso

Ejercicio

2

Selecciona de la lista la empresa que acabas de registrar y haz clic en el botén
Abrir.

Resultado: Se desplegara la ventana Periodos y Ejercicios.

Indica como ejercicio y periodo, el afio y mes especificado por el instructor.

Deja los datos que aparecen por omision en el apartado Modificar periodos.

Marca la casilla 90 dias para que puedas consultar documentos posteriores al
ultimo cierre de ejercicio con antigiiedad mayo o igual a 90 dias.

Haz clic en el botdn Aceptar para guardar los cambios.

Resultado: Se guardara la configuracion de periodos y ejercicios y se habilitara
la empresa en cuestion.

O

Modificacion de la empresa

Realiza el siguiente procedimiento para efectuar algunas modificaciones a la empresa que
creaste al inicio de este capitulo. Sigue las indicaciones:

Ejercicio

Ve al menu Configuracién y selecciona la opcion Empresa.

Resultado: Aparecera la ventana Empresas.

Realiza las modificaciones segun se indica en la tabla:

Nombre

RFC

Registro de camara
Representante legal

La Casa Lila, S.A. de C.V
LILA-010304-A12
KRD-060101-641
César Saavedra Jiménez

Haz clic en el botén Domicilio para registrar los siguientes datos:

Campo Valor
Calle Av. Rio Churubusco
NUm. Ext. 4577
Colonia Prado Churubusco
Cédigo Postal 55100
Teléfono nim. 1 (0155) 55443322
Municipio Coyoacan
Ciudad México
Estado México

Nota: Al finalizar la captura haz clic en el botén Aceptar para guardar los datos
del domicilio de la empresa.

Haz clic en el boton Grabar para conservar los cambios realizados y cierra la
ventana.

Ejercicio 2
Paso
1
2
3
4
Induccion
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@ Elemental

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

Vision general

Introduccion Porque sabemos lo importante que es para ti contar con la informacion necesaria para
comenzar a trabajar, hemos reunido en este capitulo lo fundamental para que puedas iniciar a
utilizar el sistema.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Conocer y familiarizarse con el ambiente gréafico del sistema.
e Realizar la configuracion inicial de la empresa para comenzar a trabajar con el
sistema.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cémo abrir y cerrar una empresa 1-2
Un paseo por el sistema 1-4
Configuracion inicial de la empresa 1-8
Como registro mascarillas para catalogos 1-8
Qué método de costeo utilizar 1-10
Cdémo configuro el manejo de decimales 1-14
Qué informacién debo conocer para configurar los impuestos y 1-16
retenciones
Ejercicios para configurar la empresa 1-18
Cémo defino las tablas y nombres 1-20
Qué informacion adicional debo configurar 1-31

Computacion en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados® Pégina
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AdminPAQ.

Como abrir y cerrar una empresa

AdminPAQ te permite crear varias empresas, la informacion de cada una se almacena en

Qué es

bases de datos diferentes con catalogos independientes.
Cémo abrir Para abrir una empresa realiza cualquiera de las siguientes acciones:
empresa

u
Haz clic en el boton = ubicado en la barra de herramientas, enseguida haz doble
clic en la empresa; o bien, una vez seleccionada la empresa deseada haz clic en el

botén Abrir empresa.
Ve al menud Archivos y selecciona la opcion Abrir Empresa. Selecciona del listado

de empresas la que deseas utilizar.

¥ Abrir Empresa X
abrir Empresas  Avuda

-y
D‘ .0

ﬁ}[ﬁ ‘m‘% %? F] Cenar

.
Yanas®

LIZTA DE EMPRESAS

POLILIN

La Caza A

PRUEBA
SETSA

—

Antes de comenzar a trabajar con el sistema, es necesario que conozcas cierta informacion

Qué necesito
que facilitara el uso y manejo de la empresa:

para usar la
empresa
e Define o0 analiza el tipo de productos que maneja tu empresa.
e Identifica de qué forma deseas llevar el control de tu informacion.
Continda en la siguiente pagina
Capitulo 1 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como abrir y cerrar una empresa, Continuacién

Coémo cerrar En algunas ocasiones es necesario cerrar la empresa, por ejemplo al ejecutar ciertas utilerias
empresa de mantenimiento del sistema, al respaldarla, etcétera.

Para cerrarla ve al menud Archivos y selecciona la opcién Cerrar empresa.

Nota: Si lo que deseas es cambiarte a otra empresa, no es necesario que cierres la actual,
simplemente abre la nueva empresa y automaticamente se cerrara la que esta activa.

Abrir empresa

Realiza el siguiente procedimiento solo si al iniciar el curso NO se vio el capitulo Induccioén.

Ejercicio
Paso Ejercicio

1 Ve al menu Archivos y selecciona la opcion Abrir Empresas.
Resultado: Aparecera la ventana Abrir Empresas.

2 Selecciona la empresa con la que deseas trabajar.
Para este caso se utilizara Super El Trébol, S.A. de C.V.

3 Haz clic en el boton Abrir Empresa.
Resultado: La empresa seleccionada estara activa.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1 )
Derechos Reservados® Pégina Para empezar a trabajar



AdminPAQ.

Un paseo por el sistema

Ventana principal A continuacion se describen las partes de la ventana principal de AdminPAQ.

e Barra de menu. Contiene todas las herramientas del sistema catalogadas por
funciones.

e Barrade herramientas. Contiene botones con acceso a las acciones mas utilizadas
dentro del sistema.

e Barrade accesos directos. Contiene el acceso directo a las funciones mas
utilizadas por el usuario activo.

¥ AdminPAQ - Super EL Trébol, 5.A. de C.V. Barra de ment

Archivos  Wer Catdlogos Mowimientos Procesos Reportes  Configuracion  Contabilizacion  Awoda =

%w&d?}@d%-?ﬁgam

CE R R R R R R Barra de herramientas

\ Grupo al que pertenece

el usuario activo

Compra

Compra

Barra de Accesos Directos

Ao nn i in =2l A TG

Copyright @ (2001 Computacion en Accion, 5.4, de C.%. - Derechos Reservado: | Jueves, 15 de Julio de 2010

Barra de La Barra de Accesos Directos de AdminPAQ es una barra vertical que se despliega del lado
Accesos Directos izquierdo de la ventana principal de AdminPAQ, siempre y cuando se encuentre abierta una
empresa.

Las opciones que aqui aparecen son definidas por el Grupo al que pertenece el usuario; de
esta forma, existe una Barra de Accesos Directos para cada Grupo de Usuarios que se haya
configurado previamente.

Para activar o desactivarla ve al menu Ver y selecciona la opcion Barra de Accesos
Directos

Continda en la siguiente pagina

Capitulo 1 pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Un paseo por el sistema, Continuacién

Manual A partir de la version 7.0.0 AdminPAQ cuenta con un Manual Electrénico el cual abrira un
Electrénico documento en formato PDF con el contenido de las funciones del sistema.

Este manual esta dividido en las siguientes secciones:

e Configuracion. Esta seccion incluye las herramientas del sistema que te permitiran
configurar AdminPAQ a la medida de las necesidades de tu empresa. Consulta esta
seccién cuando desees comenzar a utilizar el sistema o requieras realizar una
configuracion especifica.

e Operacion diaria. Aqui encontraras temas que te explican las funciones de la
operacion diaria del sistema, como lo es la creacion de documentos.

e Contabilizacién. En esta seccion se detallan los pasos para la configuracion de la
generacion de los documentos contables desde AdminPAQ hacia CONTPAQ i®
CONTABILDIAD.

e Procesos y Herramientas. Esta seccién incluye opciones y herramientas que se
utilizan de forma periddica dentro del sistema.

e Extras. Aqui se encuentran aplicaciones u opciones extras al resto de las 4 secciones
principales.

Podras acceder a este manual desde:

e Elment Ayuda, opcion Manual Electrénico.
e El grupo de programas AdminPAQ, subgrupo Ayuda, opciéon Manual Electrénico.

Facturas

Para comenzar a capturar facturas puedes seleccionar de la barra vertical el concepto que corresponda al tipo
de documento que deseas registrar, o bien, seleccionar del meni Movimientos, subment Ventas / Facturas el
concepto de la factura deseado.

¥ Documento Modelo: Factura - Concepto: Factura CFDI (es Comprobante Fiscal Digital... E”E‘E'

Factura Adicionales Awuda
D &R CcrnBE d= 2 ElEntregat % F] cenar
TIMBRADO / 00000000-0000-0000-0000-000000 —
Fecha * Serie Falio
Lédigo™ ﬂ\& Vencimento™
Nombre; 200 M RFC: MOM? ] Fecha de Entrega:
Dormcilio = &
Fiscat [omalest e, e, e RGD =
Mex [ g | 1.0000
Foneda* TipodeCambio® Codigo [Bgenie] Egente de Venta
Cédigo Almacén | Cantidad | Unidad | Enistencia | Precio | NETO  [rom &
Ig 1 100 P 0.00 2.000.00 2,000.00
F actwra

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Un paseo por el sistema, Continuacién

Barra Ultimas
noticias

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

A partir de la version 6.3.0 AdminPAQ podras estar enterado de las Ultimas noticias de los

sistemas CONTPAQ i® a través de nuestra pagina de Twitter.

Para acceder a la ventana de naoticias, ve al menu Ayuda y selecciona la opcion Noticias, al

hacerlo, se desplegara una ventana con las noticias via Twitter.

También podras desplegara con las teclas <Ctrl + F1>.

Avuda
Manual del Usuario

Soporte Técnico
Registra de su Sistema AdminPAC
Actualizacion por Inkernet

i Distribuidor COMTPAS i
I 5
Acerca de AdminPad. ..

ONTPAQ i® Noticias

[

]

@pmcnano Qué version del Internet Explorer

tienes? La version 8 o la 97

& hours 2ga + rephy + retwest + favorite

@pmcnzano Hola, en este enlace indicamos iz
configuracién para generar PDFs

http://t.co/LEBR3BtD"pdfY20creatords20%
:%20.notas_tecnicas”

* retw 2

Equipo CONTPAQ i de Atletismo en Berlin,
Alemania, después del Maratdn de esta ciudadii
http srvisbziM

wzgly o rztwast favotiz

Equipo de Atletismo CONTPAQ i corre Maratdn
de Berlin, Alemania. 6 colzboradores de
CONTPAQ i fueron por los 42 kildmetrosii
Felicidadesii

=

% d=ys =g reply o retwest favoris
28
.m
Continda en la siguiente pagina
Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Un paseo por el sistema, Continuacién

BuUsquedas en
catalogos

En algunas ventanas podras desplegar el listado de catalogos presionando la tecla <F3> o,
haciendo clic en el boton F3.

Enseguida, se mostrara el listado de registros, puedes ordenar las columnas haciendo clic
sobre el nombre de éstas. También podras localizar un registro utilizando alguno de los
criterios de blsqueda disponibles: “Que comience con” 0 “Que contenga a”.

Haz doble clic sobre el registro deseado para seleccionarlo.

Seleccione el Cliente

f Aceptar x LCancelar Befrezcar ‘?

s

| |cinog

Expresion a buscar

Sssssssssssssssssssssssssnnnsssnnnnnnnns’

eemnmnnnnnnnnnnnnnnns WUTEIE . aenr

[ Federco Ballesteras Cantu

Observa que al utilizar el
criterio de bulsqueda y
localizar el registro
deseado, del lado
izquierdo aparece una
pequefia flecha lo que
indica que ese renglén
corresponde al registro
deseado.

"_'I:T_1"""'"""""""'"F'e'rﬁ'ah'a'

anderos Montes
i CLO Gerardo Alberto Benitez Ruiz
CLotz Hector Ezparza Fiqueroa
: CLoa Autofinanciamiento Guadalajara
| CLO714 Ervases de Mésico
i CLO1S Carloz Hermandez Rodriguez
1 CLO1E Juan Francizco Gomez
| £ »

<Ctrl+Enter: Regresar cursar al Inicio

5 3 <Fh: Refrescar
<Enter: Seleccionar y cerrar la bisqueda

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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AdminPAQ.

Configuracion inicial de la empresa

Como registro mascarillas para catadlogos

Qué es Los catalogos son la parte fundamental en las empresas ya que con base en estos datos se
genera toda la informacion de la empresa.

A la estructura que tendra el cédigo de cada catalogo se le conoce como mascarilla, es decir,
el valor que tendra el codigo, por lo que es importante definir correctamente la mascarilla.

Cémo ingreso Para registrar la estructura general de una mascarilla ve al ment Configuracién y selecciona
la opcion Configuracion General.

Una vez activa la ventana realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Presiona las teclas <Alt+M>.
e Hazclic en la pestafia Mascarillas.

Cuéntas Deberas configurar una mascarilla por cada catalogo.
mascarillas
definir Recuerda: No necesariamente debera ser la misma mascarilla para todos los catélogos.
Qué necesito Para registrar las mascarillas de los catadlogos de AdminPAQ debes especificar primero la
pararegistrar alineacion del cédigo y posteriormente el formato de la mascarilla.

Recuerda:

e La letra mayuscula indica que el valor es obligatorio.
e Laletra minGscula indica que el valor no es obligatorio.
e ElOindica que el digito es obligatorio.

e El9indica que el digito no es obligatorio.

Importante: Toma en cuenta estas consideraciones al momento de registrar las mascarillas:

e Las mascarillas pueden ser numéricas, alfanuméricas, o bien, puede reconocer
cualquier tipo de simbolo como @, 4, &, etcétera.

e Una vez que se ha configurado la mascarilla para los catélogos, ésta no podra
disminuir su valor, s6lo aumentarlo.

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como registro mascarillas para catalogos, Continuacién

Qué necesito para registrar (continta)

W Configuracion General E
Edicion  Wer Awuda

) Restablecer ¢ECE|:I|:EIT x Cancelar  F

Wistaz

] Almacén Digital ] Interfaces ] Bitdcoras ]
Decimales 3 Mascarilas 3 flmacenes ] Costos ] Clientes ] Impuestas v Fetenciones ]

: [occocooceoe |0CCCC-000000- i i

E Cadigo de Cliente/Prove edar RFC E

: |IIILL-LLLLL |EIEEEE-EIEIEIEIEIEI-LLLLLL-EIEI :

Cédign del Praducta CURF '

£ [orm

» Codigo del Agente . i
E ||:|559 Utiliza la informacion que aparece en la parte

inferior de la ventana para que puedas construir

SR .
’.':‘:'d'g‘:' sl etz correctamente la estructura de las mascarillas.

O NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEE

MOTA: Estructura General de una mascarilla: <alineacidn: < formato: . Donde:
calineacian: : 0 [alineacidn lzquierda); 1[alineacidn Derecha). Elwalor 0 s recomendada.
<formator  : LI = Letras [ A.Z] 0,9 = Digitos. [0.3]
li = LetrasyDigitos. [A.2,0.9] C = Cualquier caracter [&.2, 0.9, @, 5, &, efc]
ccaracters = Uil como separadar [ -, 1, @) 0,L, 1= YWalores de Captura Obligatorios

Coémo guardar Una vez que hayas registrado las mascarillas haz clic en el botdn Aceptar que se localiza en

la barra de herramientas.

Botén Utiliza este botén cuando requieras regresar a los valores originales, es decir, los
Restablecer predefinidos por el sistema.
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1 )
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AdminPAQ.

Qué método de costeo utilizar

Qué es

Cémo ingreso

Qué necesito
para definir

Un método de costeo es el procedimiento que se sigue para determinar el costo de un
producto, con base en los gastos realizados para su adquisicion.

Para seleccionar un método de costeo ve al menu Configuracion y selecciona la opcién
Configuracion General.

Una vez activa la ventana realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Presiona las teclas <Alt+0O>.
e Hazclic en la pestafia Costos.

Para definir qué método de costeo sera utilizado para todos los productos de la empresa,
basta con hacer clic en alguna de las opciones.

W Configuracién General

g RN NEENNNEEENNSEEEEENgY,
*

L

Edicion  Wer  Ayuda
Y Restablecer| o Aceptar X Cancelar, 9

Vistas l F@lC l Almacen Digtal Interfaces ] Bitacoras ]
Decimalesz ] Maszcarllas ] Almacenes 5 Costos Clientes ] Impuestoz y Retenciones ]

G SNy
*

METODO DE COSTED

*, Seleccione el Método de Costeo asumido por e Sistema e
*

SALIDAS

Al generarse existencia negativa,
caleular el costo en bazse a:

- [ Cemo
= [ Costo Promedio
= [ Ulbima Cozta

(" Cosgta Pramedia
" Costo Promedio por Almacén
" Ulkirmo Cozto

" 1UEFS

" PEPS
~
o

Iz Ira 1=

Ademas, podras especificar qué
costo sera utilizado para los
productos que tienen existencia
negativa.

Costo E zpecifico

.
®assssssssssmsmmsnmEnnmnnsn®

i
-®

Todos los productos registrados en la empresa manejaran el
método de costeo especificado en esta ventana.

Este método se tomara por omision para todos los productos.
T e T P S T T T T T T T TR o e T = TR TS T e prar e et o [ Cat lag o)

Tipos de costeo

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

AdminPAQ maneja 7 métodos de costeo. El método de costeo puede ser por producto o
bien, a nivel general.

Consulta la tabla de la siguiente pagina para conocer cada método de costeo y seleccionar el
que mas se adapte a las necesidades de tu empresa.

Continda en la siguiente pagina
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AdminP1Q.

Qué método de costeo utilizar, continuacién

Tipos de costeo (continda)

Tipo de costeo

Descripcion

Costo Promedio

Divide el costo total del producto entre la existencia actual del mismo.

Férmula: Costo Total
Existencia Total

Ejemplo: Costo total: $8,500.00, Existencia total: 47, Costo Promedio: $180.85.

Recomendacién de uso: Cuando deseas promediar el costo de un producto
considerando los movimientos de todos los almacenes de la empresa.

Costo Promedio por

Divide el costo total del producto entre la existencia actual del mismo por almacén.

almacén
Férmula: Costo Total del Almacén
Existencia Total del Almacén
Ejemplo: Costo total del almacén 4: $3,720.00, Existencia total del almacén: 29,
Costo Promedio por almacén (almacén 4): $128.27.
Recomendacién de uso: Cuando la empresa maneja varios almacenes y en estos
se generan diferentes gastos que afectan el costo del producto; o bien, cuando el
proveedor del producto es diferente para cada almacén.
Ultimo Costo La ultima entrada del producto (sea por movimiento de inventario o compra) sera el
costo con el que se costeara la siguiente salida.
Ejemplo: Se realiz6 la siguiente operacion:
e Comprade lapices el 1° de agosto: $325.00.
e Entrada al Inventario el 5 de agosto: $140.00.
e Comprade lapices el 5 de agosto: $287.00.
e Factura de los lapices el 6 de agosto: $310.00,
e Costo del lapiz: $287.00.
Recomendacioén de uso: Cuando el costo de los productos esta sujeto a la
fluctuacion del délar en una economia inestable.
UEPS Este método se basa en las fechas; toma unidades de la Gltima compra para

realizar las salidas y cuando éstas ya hayan sido vendidas, tomara las unidades de
la entrada anterior en el almacén del que se trate.

Ejemplo:

e Compra, con fecha del 10 de agosto, de 15 pintarrones con un costo de
$460.00 cada uno, dando un total de $6,900.00.

e Compra, con fecha del 10 de agosto, de 7 pintarrones con un costo de
$520.00 cada uno, dando un total de $3,640.00.

e Factura, con fecha del 11 de agosto, de 10 pintarrones con un costo de
$650.00 cada uno, dando un total de $6,500.00.

e En esta salida (factura) los costos considerados son los siguientes: 7
unidades tienen un costo de $520.00 y 3 de $460.00.

Recomendacion de uso: Cuando se desea que las salidas de los productos
manejen el costo particular al que entraron, comenzando por el costo de la dltima
entrada.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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AdminPAQ.

Qué método de costeo utilizar, Continuacion

Tipos de costeo (continda)

Tipo de costeo Descripcion

PEPS Este método se basa en las fechas; toma unidades de la primera compra para
realizar las salidas, y cuando éstas ya hayan sido vendidas, tomara las unidades de
la siguiente entrada, del almacén del que se trate.

Ejemplo:

e Compra, con fecha del 10 de agosto, de 15 pintarrones a un costo de $460.00
cada uno, dando un total de $6,900.00.

e Compra, con fecha del 10 de agosto, de 7 pintarrones a un costo de $520.00
cada uno, dando un total de $3,640.00.

e Factura, con fecha del 11 de agosto, de 10 pintarrones a un costo de $650.00
cada uno, dando un total de $6,500.00.

e En esta salida (factura) los costos considerados son los siguientes: las 10
unidades tienen un costo de $460.00.

Recomendacién de uso: Cuando se desea que las salidas de los productos
manejen el costo particular al que entraron, comenzando por el costo de la primera
entrada

Costo Especifico Este método toma el costo particular de cada una de las unidades, por medio del
namero de serie, pedimento o lote.

Ejemplo:
Operacion Unidades Series Costo
F78-468970 $10.00
Compra con fecha de 3 T33-540014 $12.00
12 de agosto
T91-235618 $15.00
Factura con fecha de 1 T33-540014 $12.00

13 de agosto

Dicho método lo utiliza AdminPAQ, de forma automatica, cuando el producto
maneja Series (ej.: Electronicos), Pedimentos (ej.: productos de importacion) y/o
Lotes (ej.: productos perecederos).

Costo Estandar Este costo es igual para todas las salidas y se asigna al producto al inicio de las
operaciones.

En cada entrada o salida del producto no existira variacion en el costo, sino que
tomara el costo capturado en el catalogo Productos.

Este método de costeo se recomienda utilizarlo cuando el costo del producto es
fijo, es decir, no tendra variacion.

Ejemplo: El periédico.

Cbémo guardar Una vez que hayas seleccionado el método de costeo que serd asumido para todos los
productos haz clic en el boton Aceptar que se localiza en la barra de herramientas.

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Qué método de costeo utilizar, continuacién

Para qué sirve

Manejo
de existencias

Seleccionar un método de costeo es muy practico debido a que no sera necesario especificar
en cada producto el mismo método de costeo, sin embargo, si deseas que un producto
maneje un método diferente al resto, podras indicarlo directamente en el Catalogo de
Productos.

Importante: Si los productos ya tienen movimientos no podr4 modificarse el método de
costeo desde el catalogo, por lo que debera ejecutarse la utileria Cambiar método de
costeo.

Una de las principales funciones de AdminPAQ es el manejo de costos y para ello es muy
importante el control de existencias. Si se manejan existencias negativas, los costos de los
productos no seran reales y por lo tanto, el control que AdminPAQ no sera tan efectivo o
eficiente.

La casilla “ Permitir Registrar Movimientos de Salida s6lo con Existencias” controla las
existencias, de tal manera que solo pueda facturarse si el producto tiene existencias.

Al no marcarla, se dara por entendido que se manejaran existencias negativas, es decir,
podra venderse aun y cuando no se tengan existencias del producto.

Recomendacidn: Marca dicha casilla, sin embargo, sera decision del contador o
administrador el manejar existencias negativas o controladas.

W Configuracion General

X

Edicion  Wer Awuda
&) Restablecer| o Aceptar X Cancelar, §
Yiztas ] F@Cc wendienae .f-._lrgggé.n Drigital ] |rterfaces ] Bitacoras ]
Decimales ] M azcarillas 5 Almacenes I Costos ] Clientes ] Impuestos y Retenciones

EEEEEEEEEEEERY

G NN NN NN NN NN NN NN NN NN N NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEE
L]

[v Permitir Fegistrar Movimientos de Salida sdlo con Existencias =
EE NN NSNS NSNS NSNS NN NSNS NSNS EEEEEEEEEEEEEEEEP

)
[
[
(]
*

ALMACEN ASUMIDDEM LA CAPTURA DE DOCUMENTOS

1 =2 |

Cadigo [Almacén) Mombre

ALMACEMN ASUMIDD PARA EL MAMEJD DE COMSIGRACIONES A CLEMTES

933 =

Cadigo [&lmacén] Mombre

MOTA: Deberd aplicar el recosten a sus productos para que el almacén global de existencias se afecte.

Para marcar la casilla ve al mend Configuracion, selecciona la opcién Configuracion
General y habilita la pestafia Almacenes.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como configuro el manejo de decimales

Qué es Para el area administrativa de una empresa es muy importante el uso de decimales para
llevar los célculos méas exactos, sobre todo si se manejan tipos de cambio o transacciones de
un volumen considerable.

Manejar mas de dos digitos en los precios de venta y de compra, es muy Util para controlar un
precio mas exacto, especialmente cuando se compra por toneladas y se vende en kilos, y en
general cuando se tiene que dividir el peso del producto para su venta 'y compra.

Cémo ingreso Para especificar el nimero de decimales ve al mena Configuracién y selecciona la opcion
Configuracion General.

Una vez activa la ventana realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Presiona las teclas <Alt+D>
e Hazclic en la pestafia Decimales

Qué necesito Para configurar el manejo de decimales basta con seleccionar o capturar directamente el
para definir namero de decimales que se utilizara en cada importe:

e Cantidades e Precios de venta

e Tipos de cambio e Costos y precios de compra

¥ Configuracion General

Edicion  Mer Avuda

3 Restablecer cheptar x Cancelar  §

eeenotiztaz o ] E@C ] Almacen Digital ] Interfaces ] Bitacaoras ]
E Decimales M azcarillas ] Almacenss ] Costoz ] Clientes ] Impuestoz p Retenciones ]
4AEEEEEEEEEEEES
eSEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEg,
* *
*

NMUMERD DE DECIMALES

1 - Cantidades
2 _ Tipos de Cambio

3 - |Precios de Yenta

EEEEEEEEEEEEEEEEE®

10

bt o a4 e [ o

4 - Costos y Precio de Compra |3

Podréas especificar hasta un maximo
de 5 decimales para cada opcion.

EEEEEEEEEEEEEEEEENEEEN
" ",

s Selecoione el ndmero de decimales para cada Imparte
L]

*

Ademas, puedes manejar un nimero
de decimales diferente para cada uno.

S NN NN NN NSNS NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEE

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como configuro el manejo de decimales, Continuacién

Coémo guardar Una vez que hayas seleccionado el nimero de decimales que serd asumido para todos los
productos haz clic en el boton Aceptar que se localiza en la barra de herramientas.

Para qué sirve Al especificar los decimales que se utilizaran en la empresa, AdminPAQ realizara los
célculos considerando dicha configuracién, ain cuando sus documentos s6lo admitan el uso
de dos decimales.

Importante: Una vez configurado el nimero de decimales, éste podra aumentarse mas no
podra disminuirse.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1 )
Derechos Reservados® Pégina Para empezar a trabajar
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AdminPAQ.

Qué informacién debo conocer para configurar los

Impuestos y retenciones

Algunas empresas, de acuerdo al giro que tienen manejan mas de un impuesto, o bien,

pueden utilizar porcentaje diferente de acuerdo a la zona del pais en el que se encuentre.

Lo mismo sucede con el manejo de las retenciones.

Cémo ingreso
opcién Configuracion General.

Para especificar los impuestos y retenciones ve al menu Configuracion y selecciona la

Una vez activa la ventana realiza cualquiera de las siguientes acciones:

Presiona las teclas <Alt+I>.
Haz clic en la pestafia Impuestos y Retenciones.

Qué necesito
para configurar

Dependiendo de las necesidades de cada empresa seran los porcentajes a indicar asi como
las opciones a utilizar. Configura el porcentaje de los impuestos y las retenciones que

manejara la empresa a nivel general; ademas, indica cual de los 3 impuestos que maneja

AdminPAQ se utilizara como IVA.

Marca la casilla “ Capturar Precios con L.V.A. Incluido” en caso que desees que el sistema
aplique directamente el impuesto indicado al precio del producto. De esta forma, la
informacién mostrada en la columna Precio tendra incluido el IVA.

W Configuracién General

Ayuda

wioticeptar I Cancelan, 7

Al manejar el IVA Incluido,
se desglosara el IVA con
i base en el importe Total.

Edicion  Wer
) Restablecer

Wistas ]
Decimales ]

[ligital |

Costos ] Clientes

IMPLUESTOS

E [ iCapturar Precios con | WA, Incluide

'llLI

Capturar [ESPS coma

T:.u.l:ta ] Tarif.a

Interfaces
L]

v
[Se conziderara el Impuesto nimero D05 como un Imparte]

ceedeenna Biteemas,
= Impuestos p Retenciones =

ansnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn?

[ Generar ajuste con el mizmo concepto que el cargo

« Utilizar como |.V.A T- VA 1
: [ J 2-|LE.S.P5 I—
e 3.- Impuesto 3

RETENCIOMES

[v Generar Ajuzte de |4 por Beforma Fizzal 2010 a partir del |1 10142010

Se puede manejar diferente
porcentaje de retencién para
clientes y para proveedores.

Nota: Auny cuando en esta
opcidn se especifica un porcentaje
en impuestos y retenciones,
también se pueden manejar los

Clientes Proveedorez | Porcentajes a nivel Producto o
: - | Cliente/Proveedor;
1.- Retencion |.5.R | 0.00000% | 0.00000 3 especificandolo en el catalogo
2.- Retencion WA | 0.00000 % | 0.00000 3 correspondiente.
Continda en la siguiente pagina
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AdminP1Q.

Qué informacidén debo conocer para configurar los
iImpuestos y retenciones, Continuacién

Capturar IESPS Cuando el campo “Capturar IESPS por Cuota o Tarifa” esta marcado, el sistema calculara

como cuota el Impuesto DOS como un importe fijo. Si lo que deseas es que el impuesto se calcule como
o tarifa un porcentaje entonces asegurate de desmarcar la casilla.
Ajuste de IVA Al crear un documento con fecha anterior al 2010 y realizar el pago a partir del 11/01/2010

habra una diferencia en el IVA. AdminPAQ generara de forma automatica un documento de
ajuste con el importe de diferencia del IVA. Esto por la Reforma al IVA del 15 al 16%.

Nota: Esta opcidn esta marcada por omision y ademas la fecha por omisiéon es 11/01/2010. Al
desmarcar esta casilla, el documento con la diferencia en el importe de IVA no se generara.

Cbémo guardar Una vez que hayas configurado los impuestos y retenciones de acuerdo a las necesidades de
tu empresa haz clic en el botén Aceptar que se localiza en la barra de herramientas.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1 )
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AdminPAQ.

Ejercicios para configurar la empresa

Qué hacer

O

Ejercicio 1

Realiza los siguientes ejercicios para poner en practica los conocimientos adquiridos hasta el
momento.

Recuerda: Se utilizara la empresa Super El Trébol, S.A. de C.V. Si ésta no se encuentra
activa, ingresa a la empresa para que puedas realizar la configuracién indicada.

Configurar mascarillas

Cada catalogo debe manejar un cédigo diferente, por lo que serd necesario modificar la
estructura de las mascarillas para adecuarlas segun lo indicado en la siguiente tabla:

Catélogo

Estructura de cddigo

Clientes y proveedores | Alineacion a la izquierda con un segmento de 1-2-4, los dos primeros segmentos

seran alfanuméricos y el tercero seran caracteres, todos obligatorios.

Productos Alineacién a la izquierda con segmento 2-1-5, alfanumérico obligatorio
Agentes Alineacién a la derecha, con segmento 4, numérico obligatorio
Almacenes Alineacién a la derecha, con segmento 4, numérico no obligatorio
RFC y CURP: El primer segmento sera de caracteres obligatorios.

O

Ejercicio 2

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

Realiza el siguiente ejercicio para configurar las mascarillas de los catdlogos de AdminPAQ.

Paso Ejercicio

1 Ve al menud Configuracion y selecciona la opcion Configuracion General.

Resultado: Aparecera la ventana Configuracion General.

2 Presiona las teclas <Alt+M>.

Resultado: Se activara la pestafia Mascarillas.

3 Captura las siguientes mascarillas a cada uno de los codigos segun se indica en
la tabla :
Caodigo Mascarilla
Cliente/Proveedor 0l-ll-cCcCC
Producto Oll-1-11111
Agente 10000
Almacén 19999
RFC 0CCCC-000000-I1l
CURP 0CCCC-000000-LLLLLL-00
4 Conserva la ventana activa, para configurar el resto de los datos.

Configuracién de costos

La empresa requiere que los productos lleven el costo con el que entraron por lo que debera
seleccionarse el método de costeo mas adecuado para la empresa.

Continda en la siguiente pagina

Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
1-18 Derechos Reservados®



AdminPAQ.

Ejercicios para configurar la empresa, Continuacion

Ejercicio 2 (continda)

Paso Ejercicio
1 Presiona las teclas <Alt+O>.
Resultado: Se activara la pestafia Costos.
2 Selecciona la opcién Ultimo costo para que los productos de la empresa
manejen este método de costeo.
3 Presiona las teclas <Alt+L>.

Resultado: Se activara la pestafia Almacenes.

4 Marca la casilla “ Permitir Registrar Movimientos de Salida s6lo con
Existencias”.
5 Conserva la ventana activa, para configurar el resto de los datos.

Configuracién de decimales

e Realiza el siguiente ejercicio para configurar 5 decimales para tipos de cambio y precios de
venta; asi como 3 decimales para los costos de los productos.

Flercicio 3 Configura la empresa de acuerdo a las necesidades especificadas anteriormente:
Paso Ejercicio
1 Presiona las teclas <Alt+D>.
Resultado: Se activara la pestafia Decimales.
2 Captura 5 en el campo “3. Precios de Venta”.
Captura 3 en el campo “4. Costos y Precios de Compra”.
4 Conserva la ventana activa, para configurar el resto de los datos.
Configuracién de impuestos y retenciones
e Ocasionalmente la empresa solicita varios servicios, mantenimiento, asesoria legal, soporte
técnico, etcétera, por lo que algunos proveedores utilizan retenciones.
Ejercicio 4 ) . - .
Configure la empresa de acuerdo a las necesidades especificadas anteriormente:
Paso Ejercicio
1 Presiona las teclas <Alt+I>.
Resultado: Se activara la pestafia Impuestos y Retenciones.
2 Selecciona Impuesto 3 en el campo “Utilizar como IVA”.
3 Captura 0 en el campo “1.V.A.” y 10 en el campo “Impuesto 3”.
4 Captura 4 en el campo “Retencion I.S.R.” para “Proveedores”.
5 Captura 10 en el campo “Retencion I.V.A.” para “Clientes”.
6 Haz clic en el botdn Aceptar para guardar todos los cambios.
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1
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AdminPAQ.

Como defino las tablas y nombres

Qué es

Cémo ingreso

Tipos de tablas

Monedas

Dentro de AdminPAQ es posible definir ciertas categorias para separar la informacion en
secciones o grupos. Para esto se disefian caracteristicas o clasificaciones que te permiten
identificar los datos segun lo requieras.

Ademas, puedes definir los nombres de ciertos campos para que al consultar y capturar
informacion puedas identificarte de inmediato con ella.

Para definir las tablas y los nombres de aquellos campos disponibles ve al menu
Configuracion y selecciona el submenu Tablas o Definicion de nombres segun lo que
desees configurar.

Existen ciertas categorias que, aunque son importantes, no pertenecen a ningin catalogo. En
AdminPAQ estas categorias son conocidas como Tablas:

e Monedas

e Clasificaciones

e Unidades de medida y peso

e  Caracteristicas

En esta tabla podras registrar los tipos de moneda que utilizara AdminPAQ para los clientes
y proveedores, asi como para las negociaciones monetarias de la empresa.

Para registrar una moneda basta con indicar el nombre; sin embargo puedes también
especificar el simbolo, nimero de decimales, posicidn del simbolo y la informacion de como
se mostrara la cantidad protegida.

¥ Monedas g|§|@

Monedas  Awuda

BT 7 F] Cena

SENEENNNENNNEENENEEEEEN,

Podran crearse tantas monedas sean
necesarias, asignarles la bandera
que le corresponde y especificar el %

simbolo de cada una.
Monedas £ fintes | Diespugs

-
L] L]
E [ﬂu:uml:ure:* Euro . [ ]
E . Bandera
‘.---I---I---I---I---I‘.
Clave 1S0: | EUR

Capitulo 1
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Simbolo Fasicidn del Simbolo

2 > 134.12€

Mamero de Decimales

DATOS PARA LA CANTIDAD PROTEGIDA

|Eur|:| Euros

Mombre en Singular Maombre en Plural

Texto desplegado al final de la Cantidad Protegida

Al finalizar la captura haz clic en el botén E para conservar los cambios.

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como defino las tablas y nombres, Continuacion

AdminPAQ es bimoneda, es decir, puede manejarse una moneda base y una
moneda para el Cliente/Proveedor.

Los saldos se calculan en la moneda base tomando el tipo de cambio de los

documentos.

Por omisién, maneja Peso Mexicano como moneda base, sin embargo, puedes
modificar este nombre en caso que requieras que otra moneda sea la base.

Clasificaciones Las clasificaciones ayudan a etiquetar la informacion en varios grupos y de esa manera llevar
un mejor control en la administracién de la empresa.

AdminPAQ te permite utilizar hasta un maximo de 6 clasificaciones para los siguientes
catalogos:

Clientes
Proveedores
Productos
Agentes
Almacenes

Para registrar una clasificacién basta con seleccionar a qué catalogo pertenece, seleccionar
el nimero de clasificacion que vas a registrar, asignarle un nombre y los elementos que
contendra dicha clasificacion.

o¥ | Clasificaciones para Catdlogos

Aqui defines los nombres de las Bsificacion  Ayuda
clasificaciones asi como los elementos
gue contenga cada clasificacion. E [| Cerrar

No olvides especificar una abreviatura y
la descripcién de cada elemento. T’n"ﬂ Pertenece & | Productos j

EE NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEE,

. - [ ]
: ificaci . . 4
Nota: La abreviatura acepta como asificacion| = | [agificacion; [1 +| Alimentos =
-
.

maximo 3 caracteres.

ESCRIER los Elementos parala Clasificacidn: Alimentos

. -
o* [Bbreviatura 3 Elementos h

.
qLdlLic Lacteos H
1 Ipas Pastas E
: JENL Enlatades :
E GRA Granos E
) JACE Acsies :
= : ABA, Abarrates E
s JssL Salchichoneria :
E CER Cereales H
%, |EEE Behidas &
*sassssnssssnsmnnnnnnnns® b
£ *
<Ctr!o§upr> E'_Iirninar Hepglén
ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como defino las tablas y nombres, Continuacion

Clasificaciones (continda)

No es necesario guardar la informacion, ya que de forma automatica lo que se capture sera

guardado.

Notas:

e Las clasificaciones definidas para los Productos también se utilizaran para los

Servicios.

e El manejo de las clasificaciones es opcional, de forma que pueden no configurarse o
no utilizarse; sin embargo, no pueden eliminarse ya que estan predefinidas por el

sistema.

Unidades
de Medida y Peso
inventario.

Al contar con diferentes unidades de medida y peso es posible comprar y/o vender con mayor
flexibilidad los productos de la empresa y por consecuencia llevar un mejor control del

Para registrar las unidades indica el nombre y abreviatura de la misma para la captura de

documentos.

Nota: Asegurate de capturar primero todas las unidades a utilizar y después asignar las
equivalencias correspondientes.

Adicionalmente puedes especificar una
abreviatura que se mostrara en reportes
asi como la clave que se utiliza
internacionalmente.

¥ Unidades de Pesos y Medidas

Pesos v Medidas  Avuda
B W 7 F] Cenar
S EEEEEEsssEEEsssssssssssssssssssssssssssssssssssss
L] * o
» | Hombre:™ KILO F3|
. AEREVIATURAS
Unidades JmTEEEEEEEEN
d;qps?aﬁ . K = kG
L] L]
P = Captura® . Despliegues y Clave
®asnmnmnnnnan’® Reportes Internacional
UM[A] KILO ES EQIUIVALENMTE &
Factor | Unidades | L
0.
En este apartado especifica el factor de
equivalencia asi como la unidad
equivalente de la unidad que se esta
creando.
Puedes crear tantas equivalencias sean
necesarias.

w
£ >
Ctrl+ 5 Eliminar Rengldn Seleccionad
<L Upr: Ellminar Renglon el e-:,tc!c\na [} *Dbligatc\ric\

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como defino las tablas y nombres, Continuacion

Tipos
de unidades
de medida y peso

Ejemplo
unidades
de mediday peso

Caracteristicas

Las unidades podran dividirse en:

e Unidad base - Es la unidad que mas se utiliza al momento de comprar o vender un
producto

e Unidad equivalente — Es la unidad en la que también se podra vender o comprar un
producto, pero no es tan comun utilizar. Esta unidad tiene un factor de equivalencia con
la unidad base

e Unidad no equivalente — Es la unidad en la que también podra venderse o comprarse
un producto. Esta unidad no tiene factor de proporcion con la unidad base.

Nota: Podras tener N equivalencias y s6lo 1 unidad no equivalente.

Imagina que vendes verduras y puedes realizar la venta por pieza, gramos, kilos o toneladas.

En este caso tres unidades se consideran equivalentes: gramos, kilos y toneladas, ya que
1,000 gramos equivale a un kilo y 1,000 kilos equivale a una tonelada. La pieza no es
equivalente ya que una verdura puede pesar de 1 a 100 gramos; es decir, el peso de una
verdura puede variar.

La unidad base sera la unidad menor, por lo tanto, aunque las verduras se vendan por kilos,
la unidad base sera gramos y las unidades equivalentes serian kilo y tonelada; la unidad no
equivalente seria la pieza (porque no todas las verduras pesan lo mismo).

Las caracteristicas sirven para agregar informacion sobre el tipo de producto como medida,
color y talla. Generalmente se utilizan cuando los productos manejan una medida pero ésta
tiene variaciones, no equivalencias.

Para registrar una caracteristica basta con indicar el nombre y los valores que describen cada
una de las caracteristicas.

Nota: AdminPAQ te permite registrar hasta 3 caracteristicas a cada producto.

Caracteristicas  Avuda
O MW 7 F] cena
T T T IR NN AN NN EENENEEEEEEEEEEEEY
i :
W= 3 Nombre:” COLOR FNE
Caracteristicas § .
UBEooooonnooooo00oonnno0000000oanno00000000aaaaas
Podras (,:rear t"fmtas caracteristicas sean ESCRIEA los Valores parala Caracteristica: COLOR
necesarias, asi como los elementos 4 . .
requeridos para cada caracteristica. o] | Abreviatura . Walar =
_ = | ROS Flosa :
Importante: La abreviatura acepta como a PLA Plat .
maximo 3 caracteres : - A .
= | |MEG MHeaqra .
"T----------------------l'
w
< >
< Ctrl+Supr: Eliminar Renglan Selecglgnadc\ * Qbligatorio
Continda en la siguiente pagina
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1
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AdminPAQ.

Como defino las tablas y nombres, Continuacion

Definicién
de nombres

Definicion
de precios

Definiciéon de
Impuestos y
Gastos
s/iCompras

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

En AdminPAQ se pueden modificar los nombres de algunos campos como son:

e Precios

e Impuestos y Retenciones

e Gastos sobre Compra

e Campos extras de movimientos
e Descuentos

Podras modificar el nombre de las 10 listas de precios disponibles en AdminPAQ asi como
asignar una moneda para cada lista.

W Definicién de Precios [g|
Edicion  Awuda
3 Restablecer g/' Aceptar x Cancelar
Mombre de |a Lista de Precios Moneda
1.- |F'reu:i|:| Fublico |F'esu:| Mexicano III
2- |F'reu:iu:u Faoraneo |F'esu:| Mexicano III
2- |F'reu:i|:| b ayaren |F'esu:| M exicano g |
4.- |F'reu:i|:| DLLS kay |D|:'|Iar Americano 2
A |Lista Frecios 5 |F'esu:| Mexicano III
B.- |Lista Frecins & |F'esu:| Mexicann g |
7 |Lista Freciosz 7 |F'E!sc| Mexicano III
g.- |Lista Precios 8 |F'es::| Mexicana III
q.- |Lista Frecio: 3 |F'esu:| Mexicano III
10.- |Lista Precioz10 |F'esu:| Mexicano III

Al finalizar la edicién haz clic en el boton Aceptar para conservar los cambios realizados.

En estas ventanas podras modificar el nombre a los tres impuestos y las dos retenciones; asi
como el nombre de los gastos que generan las compras dentro de la empresa,
respectivamente.

Basta con posicionarte en el renglén deseado y capturar el nuevo nombre.

Consulta los gréficos de la siguiente pagina.

Continda en la siguiente pagina

Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como defino las tablas y nombres, Continuacion

Definicion de Impuestos y Gastos s/Compras (continta)

¥ Definicidn de Impuestos

Edicion  Avuda

El nombre que se especifique en la Definicion
? de Impuestos aparecera en las demas ventanas
donde haga referencia a estos campos.

=) Restablecer ¢ Arceptar x Cancelar

IMPUESTOS
MHaombre del Impuesta
1.- [
2-|lESPS W Definicién de Gastos s/Compras §|
3- ||'T'F'”ESt':' 3 Edicion  Ayuda
RETEMCIOMES =) Festablecer o Aceptar )6 Cancelar, @
Mormbre de la Retencidn
1.- |Hetencin:-n I.5.R
2- |F|etenu:iu:un 3.0 Mombre del Gazto
1.-|FLETES
2-|IMPORTACIONES
3 JADUANALES
Si una compra tiene gastos sobre compras,
el importe de éstas se reflejara en el costo
de cada producto.
Al finalizar la edicién, haz clic en el botdn Aceptar para conservar los cambios realizados.
Definicion de En ambas ventanas podras cambiar el nombre de los diferentes campos para que sean mas
Campos Extras 'y  descriptivos, ya sea para los datos extra; o bien, los nombres de los descuentos que utiliza tu
Descuentos empresa.
La definicion de estos nombres es muy sencilla, colécate en el renglén deseado y modifica el
texto segun lo requieras.
Consulta los gréficos de la siguiente pagina.
ContinGa en la siguiente pagina
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1
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AdminPAQ.

Como defino las tablas y nombres, Continuacion

Definicion de Campos Extras y Descuentos (continua)

W Definicion de Campos Extras E|

Edicidn  Avuda W Definicidn de Descuentos
Edicion  Ayuda
o) Restablecer| o Aceptar ) Cancelar 7§
) Restablecer | o Aceptar X Cancelar, %
MOMERES DE LOS IMFORTES EXTRAS
DESCUENTOS FPOR DOCUMENTO
1- |Im|:u:urte extra 1
3. |Im|:n:-rte o Mombre del Dezcuenta
1.- |Desctu:| Ezpecial
- |Im|:u:urte entra 3 _ _
2- |E||ente Fremier
4.- |Im|:u:urte antra 4
MOMERES DE LOS TEXTOS EXTRAS DESCUENTOS POR MOVIMIERTC
> Morbre del Descuento
1.- |Revizd
| 1- |F'n:u:|tu:u Muevo
2. - |Autorizd ———
| 2- |F'. Liquidacion
3.- |Recibid -
| 3.- |F'. Introduccion
MOMERE DE L& FECHA EXTRA -
] Cabe aclarar que estos campos apareceran siempre y cuando |
1.- |Feu:ha Bevizidn tengan el atributo Escritura en el concepto deseado.
Consultar Para que revises la configuracion que realizaste a las tablas ejecuta el Reporte de
reportes configuracion del sistema.
Este reporte lo encontraras en el menu Configuracion.
Creacién de clasificaciones
Realiza el siguiente procedimiento para registrar las clasificaciones que utilizaran los
productos que maneja la empresa.
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Ve al menud Configuracion, selecciona el submenu Tablas y después la opcion
Clasificaciones.
Resultado: Aparecera la ventana Clasificaciones para Catalogos.
Continda en la siguiente pagina
Capitulo 1 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como defino las tablas y nombres, Continuacion

Ejercicio 1 (continda)

Paso Ejercicio
2 Verifica que la opcion Productos esté seleccionada en el campo
“Pertenece a:” y en el campo “Clasificacién” se muestre la opcion 1.
3 Modifica el nombre de la Clasificacién 1 para que aparezca Alimentos.
Presiona la tecla <Enter> para capturar el primer elemento que la contendra.
4 Captura ACE en la columna Abreviatura y el texto Aceites en la columna
Elementos.

Presiona la tecla <Enter> para registrar el siguiente elemento.

5 Registra el resto de los elementos para esta clasificacion:
Abreviatura Elemento
ABA Abarrotes
ENL Enlatados
GRA Granos
6 Al finalizar la captura selecciona la Clasificacion 2 y asignale el nombre

Perfumeria. Indica las siguientes abreviaturas y valores:

Abreviatura Elemento
SHP Shampoo y Acondicionador
CRE Cremas
TIN Tintes
DES Desodorantes
8 Al finalizar la captura de todas las clasificaciones haz clic en el botén Cerrar.
Registra el resto de clasificaciones para Productos. Considera la informacion de
la tabla:
Clasificacion Nombre Abreviatura Elementos
3 Hogar DET Detergentes
LIM Limpiadores
DLA Desechables
SUA Suavizantes
MUE Muebles
4 Ropa ADD Articulos Deportivos
Dama
ADC Articulos Deportivos
Caballero
DAM Ropa Dama
CAB Ropa Caballero
5 Farmacia VRS Vias respiratorias
AGS Analgésicos
VIT Vitaminas
BLT Broncodilatadores
6 Electronica CAM Cémaras
Fotografia Fotograficas
CYM Computadoras y
Monitores
Continda en la siguiente pagina
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1
Derechos Reservados® Pégina Para empezar a trabajar

1-27



AdminPAQ.

Como defino las tablas y nombres, Continuacion

Creacién de unidades de medida y peso
0 Realiza el siguiente ejercicio para registrar las unidades de medida y peso que utilizaran los
productos que manejara la empresa.
Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Ve al menud Configuracion, selecciona el submenu Tablas y después la opcion
Unidades de Medida y Peso.
Resultado: Aparecera la ventana Unidades de Pesos y Medidas.
Captura Pieza en el campo “Nombre”.
Captura P en el campo “Captura” y PZ en los campos “Despliegues y
Reportes” y “Clave Internacional”.
4 Haz clic en el boton Nuevo para guardar los cambios.
Captura las siguientes unidades considerando la informacién de la tabla:
Nombre | Captura| Despliegues y Reportes Clave Internacional
Kilo K KG KG
Gramo gm gm gm
6 Presiona la tecla <F3> en el campo “Nombre” y haz doble clic en la unidad Kilo.
Resultado: Apareceran los datos de la unidad en cuestion.
Captura 1,000 en la columna Factor y presiona la tecla <Enter>.
Presiona la tecla <F3> en la columna Unidades y haz doble clic sobre la unidad
Gramos.
Resultado: Se habra indicado que el Kilo equivale a 1,000 gramos.
9 Haz clic en el boton Cerrar para salir de la ventana.
Creacién de caracteristicas
0 Realiza el siguiente procedimiento para registrar las caracteristicas que utilizan los productos
de la empresa.
Ejercicio 3
Paso Ejercicio
1 Ve al menud Configuracion, selecciona el submenu Tablas y después la opcion
Caracteristicas.
Resultado: Aparecera la ventana Caracteristicas.
2 Captura Color Calzado en el campo “Nombre” y presiona la tecla <Enter>.
Resultado: Se activara la columna Abreviatura.
3 Captura BCO en la columna Abreviatura y Blanco en la columna Valor.
Al finalizar presiona la tecla <Enter> para agregar un nuevo registro.
Continda en la siguiente pagina
Capitulo 1 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como defino las tablas y nombres, Continuacion

Ejercicio 3 (continda)

Paso Accién

4 Captura DOS en la columna Abreviatura y Dos colores en la columna Valor.

Continda registrando los valores para esta caracteristica:

Abreviatura Valor
NEG Negro
GRS Gris
5 Haz clic en el boton Nuevo para registrar el resto de las clasificaciones con sus

respectivos valores:

Clasificacion Nombre Abreviatura Valor
22 22
23 23
24 24
. 25 25
2 Numero Calzado 26 26
27 27
28 28
29 29
CH Chico
MED Mediano
3 Talla GDE Grande
XG Extra Grande
6 Haz clic en el botdn Cerrar para salir de la ventana.
Modificacion de listas de precio
e Realiza el siguiente ejercicio para que la empresa pueda realizar ventas tanto en pesos como
en dodlares, para lo que deberas maodificar las listas de precios.
Ejercicio 4
Paso Ejercicio
1 Ve al menud Configuracién, submenu Definicién de Nombres y selecciona la
opcion Precios.
Resultado: Aparecera la ventana Definicion de Precios.
2 Captura Publico en la columna Nombre de la lista de precios dentro del
renglon 1y presiona la tecla <Enter>.
Deja el valor que aparece por omisién en la columna Moneda.
Captura Publico Délares en la columna Nombre de la lista de precios dentro
del renglén 2.- y presiona la tecla <Enter>.
5 Haz clic en el botdn F3 en la columna Moneda y selecciona la moneda Délar
Americano.
Continua en la siguiente pagina
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1
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AdminPAQ.

Como defino las tablas y nombres, Continuacion

Ejercicio 4 (continda)

Paso Ejercicio
5 Captura los siguientes nombres para las listas de precios que utilizaras en la
empresa:
No. de lista Nombre de la lista de precios Moneda
3 Mayoreo Peso Mexicano
4 Mayoreo Dolares Délar Americano
5 Medio Mayoreo Peso Mexicano
6 Medio Mayoreo D Dolar Americano
6 Haz clic en el botdn Aceptar para guardar los datos y salir de la ventana.

Capitulo 1
Para empezar a trabajar

Pagina
1-30
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AdminPAQ.

Qué informacién adicional debo configurar

Tipos de cambio  Cuando vas a utilizar otras monedas distintas a Peso Mexicano es necesario que

especifiques el tipo de cambio que sera considerado al realizar los movimientos dentro de la
empresa.

De esta forma puedes registrar tipos de cambio diarios y consultar la historia cambiaria
cuando sea necesario.

W Tipos de Cambio ﬁl

Tipos de Cambio  &wuda

H % [| Cerrar

uc m

Moneda®

224072010

Eecha*

18.0000 ﬂ!ﬁ!ﬁ!ﬁ.@..!?.@.rﬂ.lai.@.r.iﬁ!él

Tipo de Cambio®
Coémo ingreso Selecciona del menu Configuracién la opcién Tipo de Cambio.
Qué necesito Para especificar un tipo de cambio basta con seleccionar la moneda deseada e indicar el
pararegistrar importe correspondiente al tipo de cambio. La fecha la tomara de la configuracion del equipo

de computo, pero puedes modificar este dato si asi lo requieres.

Historia Al hacer clic en el boton Historia cambiaria generara el reporte Listado de Monedas y
cambiaria Tipos de Cambio, donde podras consultar la informacién capturada en la tabla Monedas y
su Tipo de Cambio segun el dia y mes.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 1 )
Derechos Reservados® Pégina Para empezar a trabajar
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@ Elemental

Capitulo 2
Captura de catalogos

Vision general

Introduccién AdminPAQ permite llevar control de diferentes catalogos, en donde se podran capturar los
datos y configuracién de cada uno de ellos.

En este capitulo se explican todos los catdlogos de AdminPAQ® excepto Promociones, el
cual es tema del M6dulo 2. Procesos Especiales.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Capturar y configurar catalogos en AdminPAQ.
e Configurar los campos que se necesitan en los catalogos y que no tiene AdminPAQ.
e Configurar los conceptos de acuerdo a las necesidades de la empresa.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Qué debo saber sobre los catdlogos de AdminPAQ 2-2
Cémo registro agentes 2-4
Cémo registro almacenes 2-6
Cbomo registro clientes 2-8
Qué otras funciones puedo realizar con Clientes 2-13
Cémo registro proveedores 2-16
Cdémo registro productos 2-20
Productos. Cémo defino el uso de unidades de medida y peso 2-22
Productos. Cémo defino el uso de caracteristicas 2-26
Productos. Como defino el uso de series 2-29
Productos. Cémo defino el uso de pedimentos 2-30
Productos. Cémo defino el uso de lotes 2-31
Como registro servicios 2-32

Computacién en Accién, S.A. de C.V. P Capitulo 2
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AdminPAQ.

Qué debo saber sobre los catalogos de AdminPAQ

Qué es Los catalogos son archivos donde se define y guarda toda la informacién de los productos,
paquetes, servicios, almacenes, agentes, clientes, proveedores y promociones de la
empresa.

Existen datos que son comunes para todos los catdlogos y es importante que se conozcan
para empezar a familiarizarse con ellos ya que seran muy comunes en la creacién de los

catalogos.
Cémo ingreso Para abrir cualquiera de los catalogos de AdminPAQ es necesario ir al mend Catalogos y
alos catalogos seleccionar el deseado.

Para comenzar el registro haz clic en el boton [3; ya gque por omision, al crear una empresa
se tiene configurado accesar a los catalogos utilizando una vista.

Qué necesito Cada catalogo de AdminPAQ solo requiere dos datos para realizar el registro; estos son el
para registrar codigo y el nombre.

En las siguientes paginas encontraras informacion adicional que se puede capturar en cada
catalogo que te ayudara a realizar una mejor captura y organizacion de los datos de tu
empresa.

Estructurade los Todos los catalogos tienen una estructura de organizacién similar, lo cual facilita la captura,

catalogos porque se familiariza con la captura del resto de los catélogos.
Datos En todos los catélogos existen una serie de datos Adicionales.
adicionales - Dependiendo del catalogo en cuestién, sera la informacion adicional que
it puedas capturar.
Proveedor

Dichos datos estan representados por botones que se ubican en la parte
izquierda de la ventana del catalogo.

(1}
-]

= 2 Para desplegar cada opcion realiza cualquiera de las siguientes acciones:
e Haz clic directamente sobre el boton deseado
5 e Selecciona del menu Adicionales la opcion requerida
e Presiona las teclas <Alt+nimero de dato adicional que deseas
| capturar>.

| e

Si quieres conocer como capturar los datos adicionales de los catalogos consulta el
Manual de Curso Modulo 2. Procesos Especiales.

ContinGa en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Qué debo saber sobre los catdlogos de AdminPAQ, Continuacién

Como guardar Realiza cualquiera de las siguientes acciones para guardar un registro dentro de los
catalogos de AdminPAQ:

e Haz clic en el botén E ubicado en la barra de herramientas.
e Presiona la tecla <F8>.
e Ve al menu <Nombre del Catalogo> y selecciona la opcién Grabar.

Como eliminar Realiza cualquiera de las siguientes acciones para eliminar un registro dentro de los
catalogos de AdminPAQ:

e Hazclic en el boton ﬂ ubicado en la barra de herramientas.
e Ve al ment <Nombre del Catalogo>y selecciona la opcién Eliminar.

Estado del Una caracteristica importante de los catalogos de AdminPAQ es que puedes marcar o
registro desmarcar el estado de un registro como inactivo, sin necesidad de eliminarlo de la base de
datos.

Esta cualidad te va a permitir conservar los datos de dicho registro pero no incluirlo en
reportes o considerarlo para su venta; cuando requieras integrarlo podras hacerlo sin tener
que recapturar la informacion.

Capitulo 2
Captura de catélogos
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AdminPAQ.

Como registro agentes

Qué es Son los vendedores o ejecutivos que estan asignados a los clientes para darles un mejor
seguimiento tanto en la venta como en la cobranza.

Los agentes se utilizaran dependiendo del giro del a empresa.

Qué necesito Ademas de especificar el Codigo y Nombre que son datos obligatorios puedes especificar :
para registrar

e Eltipo de comisién y el porcentaje que obtendra segln sea el caso.

e Y silo deseas puedes utilizar las clasificaciones para los agentes.

W Agentes g

Agentes  Wer  Avuda
] W 7 [ cena
'"E:i'é't'i&ié"iﬁé’éﬁéi’é’l’é’é"g] <Usuario> |
Cédigo: " AGCODO1 1140242008
@ Mombre” Boza Martinez LR
O bl LL LT LU LEL L L LERLERLET S —
E Cobranza  Werta | Venta/Cobranza . Elas!f!cac!nn 1 del Agente
S . +  [Clasificacion 2 del Agente
e e e et M uanssnnnssnnnnnnnnnunnnnnnnnt |Clasificacion 3 del &gente
BT Lk bbb L LLEE T T Clasificacion 4 del Agente |
|' .00 % | 000 % "%, [Clasificacion 5 del Agente
* >
"ﬂe);g_t.-‘r_-:-. D Wenta amentt s’ Clasifizacion & del &gente
NN i iasasssmasssssasEnEnt Clagifizacion de Agentes
COMSIGMACION
| i
&
Cadigo Mombre [Agente como Cliente]
FAGOS
| rfl
Y
Cadigo Mombre [&gente como Proveedar) i
1qabario
Creacion de un agente
e Realiza el siguiente ejercicio para crear un agente en la empresa.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catélogos y selecciona la opcidon Agentes.

Resultado: Mostrara la vista Agentes — Todos los Agentes.
2 Haz clic en el boton Nuevo.

Resultado: Aparecera la ventana Agentes.

ContinGa en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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Como registro agentes, Continuacion

AdminPAQ.

Ejercicio (continta)

Paso Ejercicio
3 Captura 0001 en el campo “Cddigo:”y Omar Davalos en el campo “Nombre:”
4 Haz clic en el bot6n Venta/Cobranza.
5 Captura 5% en la “Comision de Cobro” y 3% en la “Comision de Venta”.
6 Haz clic en el botdn Grabar para que se guarden los datos.

Repite el procedimiento para registrar el resto de los agentes indicados en la siguiente tabla:

Cdédigo Nombre Tipo de comision % Comision
0002 Sandra Castellanos Venta 4%
0003 Rafael Ornelas Cobranza 5%
0004 Carlos Montes de Oca | Venta/Cobranza 7% 1 7%
0005 Eduardo Zaragoza Venta 8%
0006 Miranda Villanueva Cobranza 3%
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 2

Derechos Reservados®

Pagina

Captura de catélogos



AdminPAQ.

Como registro almacenes

Qué necesito
para registrar

Almacenes por
omision

&

Ejercicio 1

Capitulo 2
Captura de catélogos

Los almacenes se utilizan para guardar la mercancia que se tiene y asi llevar un mejor control
en los inventarios.

Estos almacenes pueden ser bodegas, o bien, sucursales, ya que, en cada una, hay un
determinado nimero de productos.

Ademas de especificar el Cadigo y Nombre, que son datos obligatorios, puedes indicar la
clasificacion que tendran los almacenes.

W Almacenes E|

flmacenes  Ver  Ayuda

s} | % F] Ccerar

D atoz Generales l <Uzuarios ]

@ Céadign: ™ 2 F 1140242008
Mombre™ Almacén Dos Fecha de Registro

Almacén

Clazifizacion 1 del Almacen
Clazificacion 2 del Almacen
Clazificacion 3 del Almacen
Clazificacion 4 del Almacen
Clazificacion 5 del Almacen

Clazifizacion & del Almacen
Clasifizacion de Almacenes

T

* Obligatoric

Por omisién, al crear una empresa, AminPAQ genera 2 almacenes:
e Almacén 1, que es donde se llevara el control de inventarios por omisién
e Almacén 999, que es donde se llevara el control de productos en consignacion.

Edicién de un almacén

Realiza el siguiente ejercicio para editar los datos de un almacén

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Catalogos y selecciona la opcion Almacenes.

Resultado: Mostrara la vista Almacenes — Todos los Almacenes.

ContinGa en la siguiente pagina

PAgi Computacién en Accién, S.A. de C.V.
agina Derechos Reservados®
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AdminPAQ.

Como registro almacenes, Continuacién

Ejercicio 1 (continda)

Paso Ejercicio

3 Haz clic en el botén Nuevo.

Resultado: Aparecera la ventana Almacenes.
4 Haz clic en el botdn F3 del campo “ Codigo”.

Resultado: Aparecera la ventana Seleccione Almacén.
5 Selecciona la opcion 1y haz clic en el botdn Aceptar.

Resultado: Se regresara a la ventana Almacenes

6 Sustituye el nombre Almacén 1 por Bodega Industrial (Matriz) en el campo
“Nombre:”.
7 Haz clic en el boton Grabar para guardar los datos.

Nota: No cierres la ventana.

Creacion de un almacén

e Ahora registra un nuevo almacén con el cédigo 2 que lleve por nombre Bodega Lopez
Mateos.

Ejercicio 2

Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Capitulo 2
Derechos Reservados® agina Captura de catélogos



AdminPAQ.

Como registro clientes

Es el catalogo donde se guardan los datos generales, direccion fiscal y de envio, condiciones

de crédito de las personas a las que se les vende la mercancia.

Qué necesito Ademas de indicar los datos ob

para registrar

ligatorios como Codigo, Nombre y Lista de Precios puedes

especificar cierta informacion que facilitara el trabajo inicial con el sistema, como el

Domicilio, Tipo de Cliente, Moneda del Cliente.

W Clientes

Adicionales Avuda

Clientes

er

M 7 F cena

Datos Generales \ <|zuarnior ]

'5 Cédige: ™ CLOOT F3 |2?.-’EI1 J2008

C":I.:te Mombre”™ Agustin Flores Ayala Fecha de Registro
zeemen
H -
H @ o |FD.-'1'-.-'-‘«-?2EI1 12-FR1 |FEI.-'1'l.-'-‘l.-?2D'I 12-MDF=ML-01 | .00
EFTTTLL REC CUBP Saldo Actual del Cliente

= & |Las Flares de Ayala |><avier Flores Wer Yizta de Saldos

JDenominacian Comerdial |, Representanteleqal L.,

L
:|F'esu:| Fexicano [l |
= Moneda del Cliente

M EE SIS EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR
=1 [w Permitir Wentaz a Crédita
[ Permitir Facturar a Terceros
Lista de Frecios™

|Lista Precios 1

Descuento

Condiciones Comerciales
A EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEQZ

F&
Btivar
Eatones

L]
-
i-l-:
.
Moneda Asumida en Documentos

"M Ciasificacion T del Cliente
Clasificacion 2 del Cliente [
Clasificacion 3 del Cliente [
Clasificacion 4 del Cliente [
Clasificacion 5 del Cliente [
Clasificacion & del Clisnte [

Clasificacion de Client

Activa  Inar

E=tada del Cliente

El resto de los datos te permitiran
organizar mejor la informacion de tus
clientes al emitir los reportes.

* Obligatorio

Indicar la direccién facilitara el trabajo de facturacion de las ventas generadas a

dicho Cliente.

Ademas, desde esta

misma ventana puedes definir si el registro hara las veces
Unicamente de Cliente o si realiza actividades como Proveedor. Asi, tendras un
solo registro.

Lista de precios Es importante que asignes una

lista de precios a cada cliente, de esta forma, cuando te

encuentres registrando un documento, AdminPAQ sabra qué lista de precios le corresponde
a dicho Cliente, agilizando la captura del documento.

Capitulo 2
Captura de catélogos

Pagina

Continda en la siguiente pagina

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como registro clientes, Continuacién

Domicilios del Podras capturar tanto el domicilio fiscal como el de envio, ya que en ocasiones son distintos
cliente ya sea porque el corporativo de la empresa esté en un lugar diferente a la bodega; o bien,
porque la empresa maneja una matriz y varias sucursales.

Para activar la ventana haz clic en el boton ﬂ ubicado en la barra de datos adicionales.
Recuerda: Los campos que tienen un asterisco (*) indican que son datos obligatorios.

™
Domicilios » ESREE

Domicilios  Ayuda

o H —'ﬂl| % §] cenar

Cadige: CLOM
Maombre:  Agustin Flores Apala

() Montsio :Faf 3o
' . Calle* == hOm. Ext*  KOm. Int
Campestre 97120
Calonia Cadigo Paostal
I - &% 999-196-0BE5 993-196-0670
Telefono nam. 1 Teléfono nam. 2
' |
Telefono nom. 3 Teléfono nom. 4 i
= |
I Direccion de Correo Electranico
I WEE f
il ki érida Yucatan
I 2 Municipio Estado
— — —— — e— " — :-.-J
Tipos de Para los Clientes se puede capturar un domicilio Fiscal y varios domicilios de Envio.
domicilios

El primer domicilio que captures sera el fiscal, a partir del segundo que captures seran de
envio.

Para consultar cada uno de ellos podras presionar el botén <F3> que se muestra en el campo
“Calle”.

Continda en la siguiente pagina

Capitulo 2
Captura de catélogos
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AdminPAQ.

Como registro clientes, Continuacién

Seleccionar
domicilio de
envio

Al eliminar el
domicilio fiscal

Direcciones en
proveedores

Mascarillas para
clientes

Consultar
reportes

Capitulo 2
Captura de catélogos

Al crear un documento, podras seleccionar uno de estos domicilios de envio:

e Crea un documento.

e Hazclic en el boton 2. Datos y Direccién de envio.
e Enelcampo “Calle” presiona el boton <F3>.

e Selecciona el domicilio de envio deseado.

En caso de eliminar el domicilio fiscal, el primer domicilio de envio NO pasara a ser el nuevo
domicilio fiscal.

En caso de eliminar el domicilio fiscal, el siguiente domicilio que captures sera el nuevo
domicilio fiscal.

Para el caso de los Proveedores solo existe la direccion fiscal, y no existen direcciones de
envio. Por esta razén el botdn Nuevo estara deshabilitado y no se mostrara el botén F3 en el
campo “Calle”.

En la configuracién de la empresa se indic6 como mascarilla para clientes: 0I-1I-CCCC, donde
cada segmento de la mascarilla tiene un propésito. Consulta el significado de cada elemento:

0l - Il - CCCC

Tipo de registro Sucursal a la que Ndmero
pertenece consecutivo
1= Cliente .
_ 01 = Matriz ooot
2= Provesdor 02 = Sucursal Lopez Mateos oonz

3= Cliente/Proveedar 0003 eteéters

Para que revises la configuracion que realizaste a los clientes ejecuta cualquiera de los
reportes del submenu Catalogos que corresponden a Clientes. Ahi podras visualizar un
listado de los clientes registrados ordenados por codigo o nombre; o bien visualizar el
directorio de los clientes organizados también por c6digo o nombre.

Ve al menu Reportes, subment Catalogos y selecciona la opcién deseada.

Continda en la siguiente pagina

PAgi Computacién en Accién, S.A. de C.V.
agina Derechos Reservados®
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AdminPAQ.

Como registro clientes, Continuacién

Creacion de un cliente

e Realiza el siguiente procedimiento para crear un cliente.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catélogos y selecciona la opcion Clientes.

Resultado: Mostrara la vista Clientes — Todos los Clientes.
2 Haz clic en el botén Nuevo.

Resultado: Aparecera la ventana Clientes.

3 Captura 1-01-0001 en el campo “Cddigo:” y Agustin Flores Ayala en el campo
“Nombre:”.

Nota: Asegurate que este registro sea “ Tipo de Cliente”, Cliente.
Haz clic en el boton Grabar para guardar los datos.

Presiona las teclas <Alt+1>y captura los siguientes campos del domicilio fiscal:

Montejo 3100

Col. Campestre C.P. 97120

Tels. 999-196-0665 y 999-196-0670
Mérida, Yucatan

México

Al finalizar, haz clic en el botdn Aceptar para regresar a la ventana Clientes.

6 Haz clic en el boton Grabar para guardar los datos y posteriormente en el botén
Nuevo para comenzar un nuevo registro.

Repite el procedimiento para registrar los siguientes clientes.

Cliente 2
Campo Valor
Cédigo 1-01-0002
Nombre Taller de Herreria Ruiz
Tipo Cliente
RFC THRUB801530
Domicilio Hidalgo 34192
Col. Centro C.P. 45963
Tel. 38-69-56-89
Guadalajara, Jalisco

ContinGa en la siguiente pagina

Capitulo 2
Captura de catélogos
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AdminPAQ.

Como registro clientes, Continuacién

Ejercicio (continta)

Cliente 3
Campo Valor
Cédigo 3-01-0003
Nombre Bernardo Ponce Uribe
Tipo Cliente/Proveedor
RFC POUB780113
Domicilio Nueva ltalia 7078
Loma de Cortes C.P. 62240
Tel. 777 311-5693
Cuernavaca, Morelos
Cliente 4
Campo Valor
Cadigo 3-02-0004
Nombre Catalina Pérez Cadena
Tipo Cliente/Proveedor
RFC PECP820621
Domicilio Privada Cuexcontitla 52C
Col. Del Empleado C.P. 65250
Tel. 777313-7100
Cuernavaca, Morelos
Agente de Venta y Cobro AGVC001
Comisién de Venta y Cobro 5%
Cliente 5
Campo Valor
Cadigo 1-02-0005
Nombre Cecilia Cruz Loza
Tipo Cliente
Domicilio Manzana 8
Colonia Unidad Habitacional El Texcal C.P. 44859
Guadalajara, Jalisco

Nota: Al finalizar la captura de los clientes, cierra la ventana del catalogo.

Capitulo 2
Captura de catélogos

Pagina
2-12
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AdminPAQ.

Qué otras funciones puedo realizar con Clientes

Otras funciones Otras funciones que puedes realizar con los Clientes y que son importantes para el trabajo
diario en tu empresa estan:

e Ventas a crédito
e Agentes
e Impuestos y Retenciones

Ventas a crédito Al registrar un nuevo Cliente, por omision estd marcada la casilla “ Permitir Ventas a
Crédito”. Con esto se esta indicando que podran crearse facturas a crédito para este cliente;
pero si desmarcas la casilla, entonces este cliente debera de pagar de contado.

Analiza bien las politicas de tu empresa y asegurate de revisar el historial de cada cliente;
esto te dard la pauta para determinar si permitirds o no las ventas a crédito. Adicionalmente
debes configurar la informacién del crédito que le otorgas a cada cliente.

Cémo ingreso

Haz clic en el boton (=% donde se ubican los datos adicionales y captura la informacion
solicitada.

W Crédito y Cobranza

Edicion  &wuda

=) Restablecer o Aceptar ) Cancelar  F

" El walor cero es equivalents a sin limite.

Codigo: 01248 |'I 152010
Mombre: Juan Pablo Chavez Medina Fecha lltima Madificacidn
LIMITE DE CREDITCH E
| 15.000.00 | 15 5 : [ Permitir Exceder del Limite de Créditc
Limnite de Crédita - Diasde Crédito Limite doctos .
vencidos " =

DESCUENMTO FOR PROMTO FAGD

| 1% | 2 Define el limite de crédito, si habra
Dezcuenta Dias descuento por pronto pago asi como el
porcentaje de intereses moratorios.
INTERESES MORATORIOS
Iw También puedes especificar qué dias debe
e realizar sus pagos el cliente.
ol plimsaglizeiatas
[ 1. Lunez | B Sabado v 1. Lumez [ E Sabado
[ 2 Martez [ 7. Domingo v 2 Martez [ 7. Domingo
[ 3 Miércoles [ 3 Migrcoles
[v 4. Juewves [T 4 Jueves
[v B Wiemes [ B Viemes
O a[=] de Pago i af =) de Revizidn

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Qué otras funciones puedo realizar con Clientes, Continuacién

Agentes Para llevar un mejor control de la informacién de tu empresa, puedes asignar a cada cliente el
vendedor que le dara atencion. Asi, al ejecutar reportes, tendras la informacién completa y
clara.

Cémo ingreso

Para habilitar la ventana, de los datos adicionales haz clic en el botén @ .

Ademas, en un solo registro puedes especificar si el agente es de venta o si también realizara
la labor de cobro; y cuanto sera el porcentaje de comision que ganara dicho agente.

W Agentes P§|

Edicion  #wuda

) Restablecer | o Aceptar X Cancelar  F

Cadigo: 01248
Mombre: Juan Pablo Chavez Medina

AGEEMTE DE WERTA
AGVEDT @ Jozé Guadalupe Hemandez

E Mombre

E Comisidn de venta

E AGEMTE DE COBRD Puedes utilizar el mismo agente como venta
s aGoom @ Fioza Martine] Y cobro, siempre y cuando al registrarlo

C hayas seleccionado esta configuracion.

. Mombre

. 003x No olvides especificar la comision de cobro
» Comisidn de Cabra que llevara el agente.

[ Cambiar Agente en Documento [Wenta y Cobranzal

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Qué otras funciones puedo realizar con Clientes, Continuacién

Impuestos y Aqui se configurara el manejo de los impuestos y retenciones por cada cliente.
retenciones

Se recomienda manejar el impuesto a nivel cliente cuando se tienen clientes en todo el pais,
incluyendo la frontera.

Cémo ingreso
Para habilitar la ventana, de los datos adicionales haz clic en el botén '! | .

Nota: Para manejar los impuestos y/o retenciones a nivel cliente, debera configurarse el
concepto del documento deseado.

¥ Impuestos y Retenciones E|
Impuestos v Retenciones  Edicidn Avuda
Impuestos y Retenciones | ) Restablecer x Cancelar ?
Codigo: 01248
MWombre: Juan Pablo Chavez Medina
IMPUESTOS

1. LA [16.00 %]
2-l.E5SFS [ 0.00 3

3.- Impuiesto 3 0.00 %
o
RETEMCIOMES
1.- Retencion |.5.R | 0.00000 3
2 _ Retencion |4 0.00000 %
Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Capitulo 2
Derechos Reservados® agina Captura de catélogos
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AdminPAQ.

Como registro proveedores

Qué es Es el catalogo donde se guardan los datos generales, direccion fiscal y de envio, listas de
precios, etcétera, de las personas a las que se les compra la mercancia.

Qué necesito Adicionalmente a los datos obligatorios existe cierta informacién que puede facilitar el trabajo
pararegistrar inicial con el sistema.

Por ejemplo, indicar la direccién, asi como especificar si el registro hara las veces sélo de
Proveedor o también de Cliente.

¥ Proveedores

Prowveedores  Adicionales  Wer  Avuda
] W 7 [ cena
l <Usuaria> ]
- Cédigo: * PVOD1 F3 (274012008
i: Maorrbre:™ Jesds Estrada Fecha de Registro
Proveedol o rases s s s s s s s s s s s r e s SR SR R R AR R R R R R R R R R R R R R R R R R R SR SR R R R R R R e R Ry
i s i [EEJE-470818-FRA ;o 0.00
v & FEC CURF ! Saldo Actusl del Provesdor
wemmenntla | | : YerVista de Saldos
e T Y -
Peso Mesicano i1 | |
- Maneda del Proveedaor Moneda Ssumida en Documentas
Clasificacion 1 del
%) | oo Elas!f!cac!nn 2 del
% ‘ Limite de Crédita Elasff!':a':!':'” 3 del
Clazificacion 4 del
| 0 Clasificacion 5 del
Dias de Crédito Clasificacian B del
Clazificacion de Froveedores
Condiciones de Crédita
B-*‘;:g'-n'z; = Proveedor  Proveedaor/Cliente | . Activo  Inactivo | 27/0/2008
E. _T_ip_n:l-!e_lf'r_n:i_l.l_egggr_ S _: Estado del Proveedar * Dbligatoric
Domicilio del En esta ventana podras capturar el domicilio fiscal del proveedor; esto te ayudara a tener
proveedor mayor control de los movimientos que generas con dicho proveedor.
Haz clic en el boton ﬂ ubicado en la barra de datos adicionales.
Recuerda: Los campos que tienen un asterisco (*) indican que son datos obligatorios.
Continda en la siguiente pagina
Capitulo 2 Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como registro proveedores, Continuacién

Domicilio del proveedor (continda)

¥ Domicilios

Edicion  Avuda

& Direc:c:infnn| o tceptar X Eancelar| &

Cadiga: P00
Mombre:  Jesds Estrada

o 4563

Calle Marm. Eztx Nim. Int.
Centro 34000

Calonia Cadigo Postal

Teléfono niam. 1 Teléfono nom. 2

Telefono nam. 3 Telefono nam. 4

Direccion de Correo Electronico

WEE

il Durango Durango
Punicipio Ciudad Estado

Consultar Para que revises la configuracion que realizaste a los proveedores ejecuta cualquiera de los

reportes reportes del submenu Catalogos que corresponden a Proveedores. Ahi podras visualizar un
listado de los proveedores registrados ordenados por codigo o nombre; visualizar el directorio
de los proveedores organizados también por cédigo o nombre, asi como conocer los precios
de compra.

Ve al mena Reportes, submenu Catalogos y selecciona la opcion deseada.

Creacién de un proveedor

Para crear un proveedor nuevo realiza los pasos de la siguiente pagina:

Ejercicio

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como registro proveedores, Continuacién

Ejercicio (continta)

Paso

Ejercicio

1

Ve al menu Catélogos y selecciona la opcion Proveedores.

Resultado: Mostrara la vista Proveedores — Todos los Proveedores.
Observa que aparece los registros 3-01-0003 y 3-02-0004, esto es porque en el
ejercicio anterior se capturaron dos clientes que también tienen la funcionalidad
de proveedores.

Haz clic en el botén Nuevo.

Resultado: Aparecera la ventana Proveedores.

Captura 2-01-0006 en el campo “Cdédigo:” y Jesus Estrada en el campo
“Nombre:”.

Nota: Asegurate que el registro quede Unicamente como “Tipo de Proveedor”:
Proveedor.

Captura ESEJ-800912-TF3 en el campo “RFC” y haz clic en el botén Grabar
para guardar los datos

Presiona las teclas <Alt+1>.

Resultado: Aparecera la ventana Domicilios.

Captura los siguientes datos:

Pereyra 4563
Col. Centro; C.P. 34000
Durango, Durango

Al terminar, haz clic en el boton Aceptar.

Haz clic en el botén Grabar para guardar los datos y haz clic en el boton Nuevo
para registrar el resto de proveedores.

Repite el procedimiento anterior para registrar el resto de los proveedores. Considera los
datos de la siguiente tabla.

Proveedor 2

Campo Valor
Cadigo 2-01-0007
Nombre Distribuciones Mexicanas, S.A. de C.V.
Tipo Proveedor
RFC DIME-780724
Domicilio Vazquez del Mercado 339 Colonia Centro C.P. 20000
Aguascalientes, Aguascalientes

Capitulo 2
Captura de catélogos

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como registro proveedores, Continuacién

Ejercicio (continta)

Proveedor 3

Campo

Valor

Cédigo

3-01-0008

Nombre

Abarrotera del Sur, S.A. de C.V.

Tipo

Proveedor/Cliente

RFC

ABAS-781122

Domicilio

Ignacio Allende 5000D Col. La Loma C.P. 44410
Tel. 33697858
Tlaguepaque, Jalisco

Proveedor 4

Campo

Valor

Cadigo

3-02-0009

Nombre

Abastecedora La Tapatia S.A. de C.V.

Tipo

Proveedor/Cliente

RFC

ABTA-950305

Domicilio

Las Palmas 8696 Col Ciudad Guzman C.P. 49000
Tel. 3144159966
Ciudad Guzman, Jalisco

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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AdminPAQ.

Como registro productos

Qué necesito
para registrar

Capitulo 2

Es la mercancia que comercializa o distribuye la empresa. Es importante mencionar que los
productos son inventariables, es decir, permite llevar un control de sus existencias en
almacén.

Para llevar un mayor control de las mercancias que se mueven en tu empresa, puedes
registrar cada producto con el detalle que se requiera.

Para lograrlo, ademas del Cédigo y Nombre del producto puedes utilizar los criterios de
control que te permiten definir factores de control importantes para el manejo de inventario.
De esta forma podras:

e Determinar si el producto maneja unidades de medida y peso y cudl es su unidad
base.

e Especificar las caracteristicas del producto como colores y tallas.
e Registrar informacién de series, pedimentos o lotes.

W Productos

Producto Adicionales  Yer  Awuda

] ﬂ W <F7> Esistencias 7 El Cerrar

<Usuanox ]

=k A

I *ROPO08 F3| : —

Nombre™ Top d . p Si ya capturaste las F:Iasmcacmnes que
Productos) | lombre: 1 op deportiyo para dama utilizaras, podras asignarlas para cada
([ [ producto.

OB

i— = Alimentos g

= xol2t |Perfumeria 0.00 %
:"ﬁ \/: HDga[‘---..-ll-llllllll;llllllllll. Bl s Ve

L] - LN
5 = sF tpa DAM  Ropa Dama "-". lio
:3; F;[.m.a.cl.a......-.llll.II-,"T--------‘“ E -IdDEDI:;
= u = = special de Cobro
Semnnn|  Electronica Fotografia " -

Clagificacion de Praductos

= |FZA FIEZ4,

5 E [|E|§I7 Unidades de Medida » F'emi Unidad Bass®

Wariog Colores
-

I Descripeidn Detallada del Praducta

r Aclivg  Inactivo

Activar Criterioz de Control para el Producta Eztado del Froducto
Ectones

il
" E fﬁ:l? Caracteristicas . . D
'! E *  |Top deportivo para dama Talla: CH-=G
=
$$$$$
Fg

Cadigo aterno:

Mombre atterno: |

Dezcripcion corta:

+0Oblinatorio

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como registro productos, Continuacién

Consideraciones  Antes de capturar los productos toma en cuenta lo siguiente:
especiales
e Los criterios de control deberan especificarse antes de capturar el inventario inicial.
e Unavez que se capturan documentos, el criterio de control no podra modificarse ni
quitarse.
e En caso de que se desees marcar un criterio de control cuando el producto tiene
movimientos, AdminPAQ mostrara el mensaje: “No puede modificar el Control de
Existencias porque el Producto tiene Movimientos.”.

Precios de Venta  Selecciona una de las 10 listas de precios que maneja AdminPAQ para especificar el precio
de venta que utilizara este producto.

Para lograrlo, haz clic en el boton ﬂ ubicado en la barra de datos adicionales.
Nota: Si no modificaste previamente el nombre de las listas de precios que manejaran tus

productos, puedes hacerlo desde esta ventana: haz clic en el botén Precios o del menu
Precios selecciona la opcién Config Precios.

¥ Precios de Venta E|

Precins  Edicidn  Avuda

Precios| ) Festablecer| o Aceptar ) Cancelar| §

Cadigo: ROPOOB
[N ambre: Top deportivo para dama ]
FRECIOS POR PRODUCTO (Enmoneda del sistema, Peso Mevicana)
En Unidad Basze EnUnidad de Wenta

1.- Lista Precios 1 4450 44.50
2 .- Ligta Precios 2 0.0o 0.00
3.- Lista Precios 3 0.0o n.oa
4 - Lista Precioz 4 0.00 0.00
5 .- Lista Precios & 0.0o 0.00
G.- Lista Precios B 0.0o 0.00
7.- \Lista Precios ¥ 0.0o 0.00
8 .- Lista Precios 8 0.0o 0.00
9. Lista Precios 9 0.0o 0.00
10 - Lizta Precioz10 0.0o 0.00

Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Capitulo 2
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AdminPAQ.

Productos. Como defino el uso de unidades de mediday

peso

AdminPAQ permite que un producto tenga varias unidades, es decir, que pueda comprarse o

venderse en diferentes unidades, para tener una mayor flexibilidad al realizar la captura de
documentos y, ademas, llevar un mejor control de inventario.

Como defino el
uso de unidades
Peso”.

Para que un producto utilice unidades de medida y peso, dentro de la ventana Productos, en
el apartado Criterios de Control para el Producto activa la casilla “Unidades de Medida y

¥ Productos glﬁ'@

Producto  Adicionales Ayuda

| "ﬂ" W <F7> Evistencias

D atos Generales l <Uzuarias ]

Ver

7 [| Cerrar

|28/07/2010

i [codoo * ROPODS

Froductos

Mombre™ Top para dama deportivo

Fecha de Registra

x 11 igennnnnnnnnnnnnnnnnnnnns,
llE' x| Alimentos

Ferfumeria
Haogar
FRopa
Farmacia

Electronica Fotografia
Clasificacidn de Praductos

®

COMISIONES

0.00 %

E=pecial de Wenta

0.00°%

E=pecial de Cabra

I

S

v
R EEEEE

-l ‘ﬂ:l_ Caracteristicas

Haz clic en el botén

ﬁElJF {ridades de Medida y Pesd =

Unidad Base™

El: ubicado en la barra de datos adicionales para configurar la Unidad

Base y las equivalencias que seran utilizadas por el producto.

Capitulo 2
Captura de catélogos

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Productos. Como defino el uso de unidades de mediday
peso, Continuacion

Como defino el uso de unidades (continda)

X

¥ Unidades de Medida y Peso
Unidades de Medida v Peso Edicion Awuda

éEE Uridad de Medida v Pesa| ) Restablecer ¢ Aceptar x Cancelar ?

Cadigo: ROPOOS
Maombre: Top deportivo para dama

UMIDADES DE COMPRA, YEMTA E INVERMTARIOS PARS EL PRODUCTC

- [0 Ep”;m Bl C4J4 200 FZA5
L= (g [1Y

Pz |PIEZA

Unidad A=sumida en Compras

Indica cual sera la unidad base para este producto;

IiF'Z.ﬂ. PIEZA y si éste tiene unidades equivalentes asignadas se
mostraran en este apartado de la derecha.

Unidad A=sumida en Wentas

|7| 4 *

Unidad MO Equivalente ala Unidad Baze

Nota: Si no capturaste previamente las unidades de medida y peso que manejaran tus
productos, puedes hacerlo desde esta ventana: haz clic en el botén Unidad de Medida y
Peso; o del menu Unidades de Medida y Peso selecciona la opcion Config Unidades.

Mascarillas para En la configuracion de la empresa se indic6 como mascarilla para productos: Oll-II-111ll, donde
productos cada segmento de la mascarilla tiene un propésito. Consulta el siguiente grafico y asi puedas
registrar correctamente los productos.

Oll - 1 - 1

Departamento
Tipo al que pertenece el producto, Ndmero

segun clasificaciones consecutivo
EE - E;”nfiﬁfum 1=plimentos 4 =Ropas 0004
- 2 =Perfurmeria & =Farmacia nonz

3= Hogar f = Electranica/F oto 0003 etcétera

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Productos. Como defino el uso de unidades de mediday
peso, Continuacion

Consultar Para que revises la configuracion que realizaste sobre las unidades de medida y peso ejecuta

reportes el reporte Listado de Tablas que se localiza en el menu Configuracidn para que visualices
por secciones las clasificaciones, unidades de medida y peso, caracteristicas asi como un
listado de monedas y los tipos de cambio registrados hasta el momento.

Creacion de un producto con unidades de medida y peso

e Realiza el siguiente procedimiento para crear un producto que maneja unidades de medida y
peso.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al menud Catélogos y selecciona la opcion Productos.

Resultado: Mostrara la vista Productos — Todos los Productos.
2 Haz clic en el botén Nuevo.

Resultado: Aparecera la ventana Productos.

3 Captura PR-1-00001- en el campo “Codigo:” y Aceite vegetal 1lt.en el campo
“Nombre:”.

5 Captura ACE en la Clasificacién 1 del Producto que es Alimentos y presiona
la tecla <Enter>.

6 Guarda los datos y presiona las teclas <Alt+3>.

Resultado: Aparecera la ventana Precios de Venta.

7 Captura 15.50 en la columna En Unidad Base correspondiente al campo “Lista
de Precios 1", que es Publico. Posteriormente, haz clic en el boton Aceptar.

Resultado: Se regresara a la ventana Productos.

8 Marca la casilla “Unidades de Medida y Peso”. Posteriormente, haz clic en el
botén del mismo nombre.

Resultado: Aparecera la ventana Unidades de Medida y Peso.

9 Captura P en el campo “Unidad Base”. Posteriormente, presiona las teclas
<Alt+A> para guardar los cambios.

Resultado: Se regresara a la ventana Productos.

10 Haz clic en el boton Grabar para guardar los datos y haz clic en el botén Nuevo.

Repite el procedimiento para crear el resto de los productos que manejara la empresa.
Consulta la informacion de las siguientes tablas.

Producto 2

Campo Valor
Cadigo PR-1-00002
Nombre Huevo blanco docenera
Clasificacién Alimentos ABA
Precio 1 12.90
Unidad Pieza

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Productos. Como defino el uso de unidades de mediday

peso, Continuacion

Ejercicio (continta)

Producto 3
Campo Valor
Cddigo PR-4-00003
Nombre Gorra deportiva unitalla
Clasificacion Ropa ADC
Precio 1 98.00
Unidad Pieza
Producto 4
Campo Valor
Cadigo PR-4-00004
Nombre Paquetes de calcetas p/caballero 3 pzas
Clasificacion Ropa CAB
Precio 1 34.00
Unidad Pieza
Producto 5
Campo Valor
Cadigo PR-5-00008
Nombre Cajoneras armables de 3 niveles
Clasificaciéon Hogar MUE
Precio 1 158.00
Unidad Pieza
Producto 6
Campo Valor
Cddigo PR-5-00009
Nombre Estantes de 5 niveles
Clasificacion Hogar MUE
Precio 1 378.00
Unidad Pieza
Producto 7
Campo Valor
Cadigo PR-6-00010
Nombre Closets portatiles
Clasificaciéon Hogar MUE
Precio 1 359.00
Unidad Pieza
Computacién en Accién, S.A. de C.V. P Capitulo 2
Derechos Reservados® Pagina
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AdminPAQ.

Productos. Como defino el uso de caracteristicas

Qué es Las caracteristicas sirven para agregar informacion sobre el tipo de producto como su media,
color y talla.
Se utilizan cuando los productos manejan una medida pero ésta tiene variaciones, no
equivalencias.

Cémo defino el Para que un producto utilice caracteristicas, dentro de la ventana Productos, en el apartado
uso de Criterios de Control para el Producto activa la casilla “ Caracteristicas”.
caracteristicas

¥ Productos

Producto  Adicionales  Yer  Ayuda

= g <F7 Enistencias | F ] cenar

Datoz Generales l <Usyarias ]

E=pecial de Cobro

Cédigo: * ROPOOS |27/01 /2008
Froductas | Mombre™ Top deportivo para dama Fecha de Registro
1|1
ilE|= Alimentas |— @ COMISIONES
P i Retumeia L [0.00 > J——
i..;.i%. .E Hogar : E=zpecial de Wenta
o]
3 | s 0.00 %
#%]|# | Farmacia
—

Electronica Fotografia
il$ & Clazificacion de Productos

Fza, PIEZA,

Unidad Baze™

. 5 [|E|§IF Ilridades de Medid.’:l ¢ Pesn

= ;ﬂ:l? Caracterizticas .

| O | |T':'I-" damastivamana damna T alla; CHXG

'3

Haz clic en el botén U= ubicado en la barra de datos adicionales para configurar las
caracteristicas que seran utilizadas por el producto.

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Productos. CoOmo defino el uso de caracteristicas, Continuacion

Cémo defino el uso de caracteristicas (continta)

X

W Caracteristicas del Producto

Caracteristicas  Edicion Avyuda

%_: Caracteristicas| o) Restablecer \/&n:eptar x Cancelar ?

[c.f.dign: ROPOOS ]

Mombre: Top deportivo para dama

Caracteristicas

CALOR CALZADO
NUMERD CALZADD

Caracteristicas Seleccionadas para el Producta *

TalLLA

W
-

|

La caracteristica contenida en el apartado de la derecha es la
seleccionada para el producto. <Supr: Cuitar

Recuerda: Podras indicar hasta 3 caracteristicas al producto.

<Barra Espaciadorar Seleccionar
i { =t i i et

Nota: Si no capturaste previamente las caracteristicas que manejaran tus productos, puedes
hacerlo desde esta ventana: haz clic en el botén Caracteristicas; o del menu
Caracteristicas selecciona la opcion Config Caracteristicas.

Creacion de un producto con caracteristicas

Realiza el siguiente procedimiento para registrar un producto que maneja caracteristicas:

Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Verifica que se encuentre activa la ventana Productos y haz clic en el boton
Nuevo.
2 Captura PR-4-00005 en el campo “Cdédigo:” y Tenis para dama en el campo
“Nombre:”.
3 Captura ADD en el campo “Ropa” perteneciente a la Clasificacién de

Productos y presiona la tecla <Enter>.

Resultado: Aparecera Articulos Deportivos Dama que es el nombre del
elemento.

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Productos. CoOmo defino el uso de caracteristicas, Continuacion

Ejercicio (continua)

Paso

Ejercicio

4 Guarda los datos del registro y presiona las teclas <Alt+3>.

Resultado: Aparecera la ventana Precios de Venta.

Aceptar.

5 Captura 230.00 en la columna “En Unidad Base” correspondiente al campo
“Lista de Precios 1", que es Publico. Posteriormente, haz clic en el botén

Resultado: Se regresara a la ventana Productos.

6 Marca la casilla “ Caracteristicas”. Posteriormente, haz clic en el botdn del
mismo nombre.

Resultado: Aparecera la ventana Caracteristicas del Producto.

7 Selecciona la opcion Color Calzado y haz clic en el botdn »
Resultado: El dato se pasara a la seccidon Caracteristicas Seleccionadas para
el Producto.

8 Realiza el mismo procedimiento para la opcion Nimero Calzado.

Posteriormente, haz clic en el boton Aceptar para guardar los cambios.

Resultado: Se regresara a la ventana Productos.

9 Haz clic en el boton Grabar para guardar los datos y haz clic en el botdn Nuevo
para realizar un nuevo registro.

Repite el procedimiento para registrar los siguientes productos con sus caracteristicas:

Producto 6
Campo Valor
Cadigo PR-4-00006
Nombre Tenis para caballero
Ropa ADC
Precio 1 248.00
Caracteristicas COLOR CALZADO
NUMERO CALZADO
Producto 7
Campo Valor
Cédigo PR-4-00007
Nombre Playera sin manga para caballero
Ropa CAB
Precio 1 98.00
Caracteristica TALLA
Capitulo 2 Pégina Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Productos. Como defino el uso de series

Qué es Son los nimeros Unicos mediante los cuales se lleva un mejor control en la fabricacion y
comercializacién de los productos.

Los numeros de serie ya vienen de fabricacion y se utilizan, generalmente, en los productos
electrénicos y de computo.

Cémo defino el Para que un producto utilice series, dentro de la ventana Productos, en el apartado Criterios
uso de series de Control para el Producto activa la casilla “ Series”.

Una vez marcada deberas especificar el nimero de serie del producto tanto al momento de
darle entrada, como al darle salida del inventario.

¥ Productos

Producto  Adicionales  Wer  Awuda

! i g <F7> Evistencias | F F] Cerar

{Diaios Befierales | <Usuaiios |
gfi | [Codo: "ELEOOT Fal 129/01/2008
Produstos | Mombre™ Monitor LCD 17" Fecha de Registra
Blimentos l_ @ COarISIaMES
Perfumernia 000
H ogar E=pecial de Wenta
R
g | I1OP8 0.00 %
o | Famacia _
—_— E=pecial de Cobro

Electronica Faotografia Cy'kd Computadoras v bonitores
Clasificacion de Productos

5 Er

llEl . No podran utilizar Unidades de Medida y Peso ni Caracteristicas.
;_.lrlwr e  Podran manejar Pedimentos y/o Lotes en caso que lo requieran.
== e  Sdlo podréan utilizar el método de costeo Costo Especifico.

= B

Toma en cuenta las siguientes consideraciones. Los productos que
manejan Series:

@
A

. v Senes

- h‘ i """""""""""""""'.‘

AR Aol T T

Do6nde configuro  Cuando te encuentres capturando un documento que genere una entrada o salida del
numeros de serie  inventario como remisiones, facturas, érdenes de compra y compra, es decir, en todos los
documentos que afecten existencias el sistema mostrara la ventana Numeros de serie.

Esto ocurre asi ya que hasta ese momento se conoceran los nimeros de serie que se
obtuvieron y/o que se estan vendiendo.

Importante: Esta ventana no se muestra en el Catalogo de Productos.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Productos. Como defino el uso de pedimentos

Qué es El pedimento se utiliza en la mercancia de importacién para conocer el nimero de
importacion, la agencia aduanal que lo recibié, el nombre del importador y la fecha en que
entrd al pais cada producto.

Cémo defino el Para que un producto utilice pedimentos, dentro de la ventana Productos, en el apartado
uso de Criterios de Control para el Producto activa la casilla “Pedimentos”.
pedimentos

Una vez marcada deberas especificar los datos del pedimento (como agencia aduanal y su
numero, asi como la fecha del pedimento y el tipo de cambio) al momento de darle entrada,
como al darle salida del inventario.

¥ Productos [ZI |E|El

Producto  Adicionales  Mer  Awuda

o H O g <F7> Evistencias | F F] cenar

Datos Generales l <Uszuarioy ]

il Cédigo: * 021 F3 |29/07/20100
Fecha de Registro

Pradustaz | Mombre?™ producto 21

| comsiones

—E Alimentos
Ferfumernia 0.00 %
= Hogar E=pecial de Wenta
Ropa 0.00%
3 Farmnacia U
: : E=zpecial de Cobro
Electronica Fotoarafia

Clasificacion de Productos

manejan Pedimentos:

("3
B ;ﬂnr - . P
. No podran utilizar Caracteristicas.
Bl S . Podran manejar Unidades de medida y peso, Series y/o Lotes
4 en caso que lo requieran.

. 5 ﬁair Unidades de Medida ¥ Pesd  Toma en cuenta las siguientes consideraciones. Los productos que
g pRERnERRRLIINNNNNREEEREREEEEEEY o SOlo podran utilizar el método de costeo Costo Especifico.

L EssEEEEEEESEEEEEEEEEEEEEEEEEERY
It e

Doénde configuro Cuando te encuentres capturando un documento de entrada o salida del inventario, el
pedimentos sistema mostrara la ventana Pedimentos y Lotes. Esto ocurre asi ya que hasta ese
momento se conocera el nimero de pedimento asignado al realizar la compra, por ejemplo.

Importante: Esta ventana no se muestra en el Catalogo de Productos.

Capitulo 2 Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Productos. CoOmo defino el uso de lotes

Qué es Es el nimero de control que manejan los productos perecederos como pueden ser las frutas,
verduras, lacteos, medicamentos, etcétera.

Cbémo defino el Para que un producto utilice lotes, dentro de la ventana Productos, en el apartado Criterios
uso de de Control para el Producto activa la casilla “Lotes”.
pedimentos

Una vez marcada deberas especificar los datos correspondientes al lote (como nimero de
lote, fecha de fabricacién y de caducidad) al momento de darle entrada asi como al darle
salida del inventario.

¥ Productos EI |§|El

Producto  Adicionales  Mer  Awuda

o H ﬂ g <F7» Evistencias | F [| Cerrar

Datoz Generales l <Usuarios ]

b | [Codee:"021 Fa |28/07/2010

Fecha de Regist
Produstos | Mombre™ producto 21 S Pl

®) comsiones

—== Alimentos
Ferfumena 0.00%
_1 H ogar E=pecial de Wenta
Rlopa 0.00 %
3 Farmacia T
- - E=pecial de Cobro
Electronica Faotografia

Clasificacion de Productos

—

[|E|;I_ IInidades de Medida y Feso

-
K
6 %ilﬂr Toma en cuenta las siguientes consideraciones. Los productos que
manejan Lotes:
[ Senes o -
T | 0 : . No podran utilizar Caracteristicas.

e  Sodlo podran utilizar el método de costeo Costo Especifico.
. Pueden usar pedimentos ', si utiliza unidades de medida y peso

[ Pedimentos

= | | (D |2 @
[~ ]

§ QEEESESEREREREsEsRsRsmsesesesesd no podra utilizar series y viceversa.
= [v Lotes '
| M msssssssssmsEmsEsEEEEEEEmEnnEn] | AR TS I
= >

Doénde configuro Cuando te encuentres capturando un documento de entrada o salida del inventario, el
pedimentos sistema mostrara la ventana Pedimentos y Lotes. Esto ocurre asi ya que hasta ese
momento se conocera el nimero de lote que se esta comprando.

Importante: Esta ventana no se muestra en el Catalogo de Productos.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Capitulo 2
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AdminPAQ.

Como registro servicios

Los servicios, a diferencia de los productos, no son inventariables; es decir que no se lleva
control de los mismos en almacén.

Los servicios son tanto para los que otorga la empresa como los gastos de la misma, por
ejemplo: pago del teléfono, luz, agua, etcétera.

Qué necesito
para registrar

Adicionalmente a los datos obligatorios existe cierta informacion que puede facilitar el trabajo
con el sistema.

Por ejemplo, indicar la clasificacion de servicios, especificar el costo del servicio y su margen
de utilidad, ente otros.

¥ Servicios

EEX

Servicios  Adicionales  Yer  Awuda
] W 7 [ cena
D atos Generales l <Usuanics ]
-] Uno de los datos importantes que se deben especificar
Cadigo: * SRY001 Fa son los precios de venta del servicio.
Nombre™ Entrega a domicilio foraneo J i Bl iy
Servicios
EelalaTa's w1a n'slulu s slu ue e N e s /nl @ COMISIONES ESFECIALES
oo :.-'f-.llmentu:-sl :
. :j = Perfumeria = | 000
i » *Hogar - Die Wenta
LTasnmun® & -
. EFIu:upa : | 000
'! » Farmacia . Die Cobra
EEIectanicaFntngrafia : S L L LLLLL L LL LT
;I:Iasificaciuf-n de Servicios . . E05TO3 E
. : | noo 3
{|E|§|_ Unidades de Medida y Peso : Costo de Servicio :
ot : | 000 &
kiid = Margen de Utilidad :
(R R R R R R R R R RN R RN R RN R NL]
Cadigo atterno: |
F& .
Btivar Mormkare alterna: |
Baotones .
Descripcion corta: |
Activo  [nachivo
Descripeian Detallada del Servicio Estado del Servicio
* Obligatario
Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como registro servicios, Continuacién

Precios de venta  En esta ventana podras capturar los precios de venta de dicho servicio para cada una de las
listas de precios que maneja AdminPAQ.

Haz clic en el botén ﬂ ubicado en la barra de datos adicionales de la ventana Servicios.

Creacién de un servicio
@ Realiza el siguiente procedimiento para crear un servicio
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Catélogos y selecciona la opcién Servicios.

Resultado: Se mostrara la vista Servicios — Todos los Servicios.
2 Haz clic en el botén Nuevo.

Resultado: Aparecera la ventana Servicios.

3 Captura SR-0-00001 en el campo “Cbdigo:”y Servicio a domicilio en el campo
“Nombre”.
4 Haz clic en el botdn Grabar para guardar los cambios. Posteriormente, presiona

las teclas <Alt+1>.

Resultado: Aparecera la ventana Precios de Venta.

5 Captura 300 en la columna En Unidad Base, correspondiente al campo “Lista
Precios 1" que es Publico.
6 Haz clic en el botdn Aceptar.

Resultado: Regresara a la ventana Servicios.
7 Haz clic en el botdn Grabar.

Resultado: Se grabara el nuevo cliente en el catalogo.

Repite el procedimiento para registrar el resto de los servicios que manejara la empresa.

Servicio 2
Campo Valor
Caédigo SR-0-00002
Nombre Flete
Precio 1 200
Servicio 3
Campo Valor
Cadigo SR-0-00003
Nombre Luz
Precio 1 800

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como registro servicios, Continuacién

Ejercicio (continta)

Servicio 4
Campo Valor
Cédigo SR-0-00004
Nombre Gas
Precio 1 400
Servicio 5
Campo Valor
Cadigo SR-0-00005
Nombre Servicio telefénico
Precio 1 600
Capitulo 2 PAgi Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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@ Elemental

Capitulo 3
Captura de documentos

Vision general

Introduccién Para que una empresa se mantenga en operacién y crezca es importante una buena
administracion; la captura correcta de los documentos es fundamental para este efecto.

La captura de documentos en AdminPAQ considera todas las operaciones comerciales que
tiene una empresa que se dedica a comercializar productos y servicios.

En este capitulo se explicaran las operaciones que podran realizarse mediante los diferentes
madulos que tiene AdminPAQ.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Conocer los diferentes médulos para la captura de documentos que tiene
AdminPAQ.

e Registrar los saldos iniciales de clientes y proveedores para tener un mejor control
sobre las cuentas por pagar y cobrar.

e  Capturar la existencia de los productos con los cuales iniciara la empresa.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Cémo esta compuesto el proceso comercial 3-2
Cbomo captura los saldos iniciales 3-3
Cémo verifico la informacion de los saldos 3-6
Cémo capturo el inventario inicial 3-8
Coémo verifico la informacion del inventario 3-10
Qué informacién debo conocer sobre los documentos 3-11
Cdémo convierto documentos 3-16
Qué otras funciones puedo realizar 3-19
Cémo puedo aprovechar la captura de documentos 3-26
Introduccién al manejo de facturacion electrénica 3-35
Cbomo realizo el cierre del ejercicio 3-37
Computacion en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 3
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AdminPAQ.

Como esta compuesto el proceso comercial

Coémo esta
compuesto el
Proceso
comercial

Consulta el siguiente diagrama para conocer el proceso comercial que puede seguir una
empresa al utilizar un sistema comercial como AdminPAQ.

v

Orden de
Compra

Saldo
Inicial
Clientes

Documentos de
inventario

Documentos de
compras y
ventas

Cuentas por
pagar y cobrar

Dev. sobre
C
ompra Compra Dev. sobre Factura |
= i : - Venta r

Cotizacion del N
Cotizacion

proveedor
rRemsic’Jn de I
’ . Dev. de Dev. de B .
Consignacion L mercancia en Pedido
roductos en remision ] .
al proveedor p consignacion

onsignacio

Y

Saldo
Inicial
Clientes

!

Cuentas por
cobrar

Cuentas por
pagar

. Saldos iniciales

W% Inventarios
™ Ventas

(D Compras
[ ] CxC CxP

Invientario

Inicial

Son todas las operaciones comerciales de una empresa que afectan la existencia de un
producto en los almacenes. Estos documentos ayudan a crear toda la informacién comercial
de la empresa y las cuentas por cobrar o cuentas por pagar.

Los documentos se pueden dividir en dos:

e Compras: Representan el registro de todos los movimientos que aumentan la existencia
de productos en el almacén y tienen relacién con un proveedor, generando una cuenta
por pagar.

e Ventas: Es el proceso comercial donde se venden los productos a un cliente y se
establecen las politicas comerciales para el pago y entrega de la mercancia.

Asi mismo existen dos tipos de cuentas

e Por Pagar: Deudas que adquiere una empresa por compra de productos o servicios
otorgados por un proveedor.

e Por Cobrar: Deudas que adquieren los clientes por de compra de productos o servicios..

Capitulo 3

Captura de documentos Pagina
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AdminPAQ.

Como capturo los saldos iniciales

Qué es La captura de saldos iniciales para clientes y proveedores, se refiere a la creacion de un
documento inicial que refleje el saldo pendiente a la fecha en que se inicia la captura de su
empresa en AdminPAQ.

Naturaleza del Los documentos para crear los saldos iniciales deberan tener la naturaleza de cargo, es
concepto decir, deberéa ser un cargo al cliente o un cargo del proveedor.

Ten en cuenta que los cargos aumentan el saldo de los clientes y proveedores; mientras que
los abonos reducen el saldo.

Cémo ingreso Ve al mend Movimientos y dependiendo del tipo de saldo que desees registrar sera el
submenu y opcién a seleccionar:

e  Submen Clientes para crear un Cargo al cliente
e Submenu Proveedores para crear un Cargo del proveedor

Qué necesito Para registrar los saldos iniciales debes especificar datos como:

para capturar

los saldos e Concepto del cargo e Cadigo del cliente o Proveedor e  Tipo de cambio
e Fecha e Moneda e Importe Total

W Documento Modelo: Nota de Cargo al Cliente - Concepto: Saldo Inicial del cliente E||E|E|
Cargo  Adicionales  Avuda
] ﬂ & (& @* T erminar =’1=' ? El Cerrar
.‘,......................................-.,.‘
:| = : sic 3 F3
* Concepto del Cargo™ = Serie
= 010142010 .
|a Fecha® C
s CLOO4 i = B7.45
T Codigo™ Mombre . Saldo [Pesos)
* Peso Mexicano III 1.0000 E
|’ | " Moneda® Tipz de Cambio™ v
RIS
“--IIIII....‘
TOTAL v, 87 45
Bieferencia Saldo Documento Ttaamamnst’
DOCUMENTOS APLICADODS
&
Fecha Serie Folic | Concepto Cargo | s @
Seleccionar
w
4 b4
IMPORTE TOTAL APLICADO 0.00
ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como capturo los saldos iniciales, Continuacién

Cbémo guardar Una vez que hayas capturado la informacién requerida haz clic en el boton @ Teminar  para
guardar los cambios realizados y comenzar a registrar un nuevo documento.

Registro de saldos iniciales para clientes
e Realiza el siguiente ejercicio para capturar los saldos iniciales de los clientes que desde antes
de adquirir AdminPAQ ya tenian relaciones comerciales con la empresa.
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Movimientos y selecciona la opcion Clientes. Posteriormente,
selecciona Cargos al Cliente y la opcién Nota de Cargo al Cliente.
Resultado: Mostrara la vista Cargos al Cliente — Cargos al Cliente — Todos
los Documentos.
2 Haz clic en el boton Nuevo.
Resultado: Aparecera la ventana Documento Modelo: Nota de Cargo al
Cliente — Concepto: Nota de Cargo al Cliente.
3 Haz clic en el botdn F3 del campo “ Concepto del Cargo”.
Resultado: Aparecera la ventana Seleccione el Concepto del Documento.
Haz doble clic en la opcién Saldo Inicial del cliente.
Captura los datos de acuerdo a la siguiente tabla:
Campo Valor
Serie SIC
Folio 1
Fecha Captura la fecha indicada por el instructor
Caodigo 1-01-0001
6 Captura 178.29 en el campo “TOTAL”.
Nota: Observa que se despliega la ventana Saldar abonos del Cliente. Cierra la
ventana haciendo clic en el boton Cerrar.
Haz clic en el botén Terminar para guardar los datos.
Contintia capturando los saldos iniciales para el resto de los clientes:
Serie-Folio Fecha Cliente Saldo Inicial
SIC-2 Indicada por el instructor 1-01-0002 $ 200.00
SIC-3 Indicada por el instructor 3-01-0003 $ 87.45
SIC-4 Indicada por el instructor 3-02-0004 $ 78.35
9 Al finalizar la captura cierra la ventana.
ContinGa en la siguiente pagina
Capitulo 3 Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como capturo los saldos iniciales, Continuacién

Registro de saldos iniciales para proveedores
@ De la misma manera, deberan capturarse los saldos iniciales para los proveedores. Para
registrar el documento puedes hacerlo desde el documento Nota de cargo y seleccionar la

Ejercicio 2 opcion Saldo inicial; o bien directamente seleccionar esta opcion desde el subment Cargos
al cliente.

Paso Ejercicio

1 Ve al mend Movimientos y selecciona la opcidon Proveedores. Posteriormente,
selecciona Cargos del Proveedor y la opcién Saldo Inicial del proveedor.

Resultado: Mostrara la vista Cargos del Proveedor — Saldo Inicial del
proveedor — Todos los Documentos.
2 Haz clic en el botén Nuevo.

Resultado: Aparecera la ventana Documento Modelo: Cargo del Proveedor —
Concepto: Saldo Inicial del proveedor.

3 Captura los datos de acuerdo a la siguiente tabla:
Campo Valor
Serie SIP
Folio 1
Fecha Captura la fecha indicada por el instructor
Cddigo 2-01-0001

Captura 2,951.44 en el campo “TOTAL".

Haz clic en el botén Terminar para guardar los datos.

Contintia capturando los saldos iniciales del resto de los proveedores:

Serie-Folio Fecha Proveedor Saldo Inicial

SIP -2 Indicada por el instructor 3-01-0003 $3,412.78

SIP -3 Indicada por el instructor 2-01-0007 $ 737.36

SIP -4 Indicada por el instructor 3-01-0008 $ 4,563.00
7 Cierra la ventana una vez finalizada la captura de los datos.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Capitulo 3
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AdminPAQ.

Coémo verifico lainformacion de los saldos

Cémo ingreso

Qué necesito
para verificar

Capitulo 3
Captura de documentos

Antes de comenzar a registrar movimientos en la empresa de AdminPAQ, consulta los
reportes para asegurarte de que los saldos iniciales estan capturados en la empresa.

Asi, comenzaras a registrar la informaciéon comercial de forma correcta.

Ve al menu Catalogo y selecciona la opcion Clientes o Proveedores, segun lo que desees
verificar.

Desde la vista del catalogo, haz clic sobre el registro deseado; posteriormente haz clic

derecho con el ratén para desplegar las funciones adicionales disponibles y del menu flotante
selecciona la opcion Resumen de Operaciones.

Clientes - Todos los Clientes

Clientes  Wistas  Ayuda

4 & [EEspotar [ Excel @ Actualizar ¥ Configurar

Todos los Clientes l Clientes Activos ] Clientes Inactivos ] Directonio Telefdnico ]

Cédigo Cliente |

Cédigo Cliente | Razén ¢
CLoot Agustin Flores Apala
CLooz Taller de Herreria Ruiz

D mrdm Dmemm, | J ril:lE

YWista de Saldos

Resumnen de Operaciones
CLOOE Eeka0n e RS BT " elos Tapia
CLoo? Antigliedad de Saldos v Prondstico, .. arir

nnnnn Cobimle bmmnt s Cmne

Para verificar la informacion de los saldos iniciales registrados a clientes y proveedores indica
los datos solicitados en la ventana Filtros a aplicar al reporte Resumen de Operaciones.

Una vez que especifiques los filtros presiona la tecla <F10> o haz clic en el botén Continuar.

Nota: No olvides indicar la salida del reporte. Si s6lo realizaras una consulta, envia el reporte
a pantalla.

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como verifico lainformacién de los saldos, Continuacién

Consulta de reportes
@ Para verificar los saldos de los clientes y proveedores, puedes consultar cualquier modalidad
del reporte Estado de Cuenta o0 Resumen de Operaciones.
Ejercicio . o
En este caso, consulta el reporte Resumen de Operaciones, siguiendo los pasos del
ejercicio que se muestra a continuacion:

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Catalogos y selecciona la opcion Clientes.

Resultado: Mostrara la vista Clientes — Todos los Clientes.
2 Haz clic derecho sobre el cliente Bernardo Ponce Uribe.

Resultado: Mostrara un menu flotante.

3 Selecciona la opcion Resumen de Operaciones.

Resultado: Aparecera la ventana Filtros a aplicar al reporte Resumen de
Operaciones.

4 Captura la fecha indicada por el instructor en el “Rango de Fechas”.
Posteriormente haz clic en los botones Continuar y Aceptar.

Resultado: Se ejecutara el reporte Resumen de Operaciones.

5 Revisa que la columna Saldo Inicial y Saldo Cliente sean iguales y tengan los
mismos importes capturados en el ejercicio anterior.
6 Cierra el reporte.

Revisa que el resto de los clientes también tengan capturado el saldo inicial.

Realiza el mismo procedimiento para los Proveedores.

Computacién en Accién, S.A. de C.V. PAq Capitulo 3
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AdminPAQ.

Como capturo el inventario inicial

Qué es Es el mecanismo a partir del cual pueden comenzar a realizarse la captura de movimientos
dentro de la empresa, ya que es necesario alimentar las existencias con la que iniciard cada
almacén.

De esta forma, en el inventario inicial se reflejaran las existencias que se tienen en los
almacenes al momento de iniciar operaciones con AdminPAQ, con el objetivo de que sea
precisamente el sistema comercial quien lleve el control de tus existencias a partir de las
compras y ventas, entre otros movimientos.

Naturaleza El documento para capturar el inventario inicial deber tener la naturaleza de Entrada, es
del concepto decir, debera ser una Entrada al Almacén.

Ten en cuenta que las entradas aumentan el inventario, mientras que las salidas reducen el
inventario.

Cémo ingreso Para capturar el inventario inicial ve al mend Movimientos, submenu Inventarios y
selecciona la opcién Entradas.

Qué necesito Para capturar el inventario inicial en AdminPAQ debes indicar:
para capturar el
inventario

El concepto y la fecha del documento.

Cddigo del producto que entrara al almacén.

Almacén donde se realiza la entrada del producto.

Cantidad de productos, asi como la unidad de medida y peso en que ingresa el
producto al almacén.

e El costo del producto.

¥ Documento Modelo: Entrada al Almacén - Concepto: ] '._ E| E'
Inventarios  Adicionales  Ayuda
& .

] ﬂ" & (& % Teminar | F [l Cerrar Lo mas importante al momento de
registrar este movimiento es que el
concepto sea el correcto, esto ayudara
a que la informacion esté bien
organizada desde el primer momento
en que trabajas con AdminPAQ.

A mTTEEEEEEEEEEEEsEEEEsEEEEEEEEEw, INVEMTARID
Loncepto: . 1Fz
lfgcha: 13/09/2010 E Serie [T
‘ Cadigo Almacen Cantidad Unidad Costo TOTAL . N
ALIO04 1 50,00 FZh 280 125.00 _
a |----------21--------------------Ij.tltl---------------D.w-------ﬂnl:lnb
Inwentaric

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como capturo el inventario inicial, Continuacién

Como guardar Una vez que hayas registrado el documento inicial del inventario realiza cualquiera de las
siguientes acciones:

e Presiona la tecla <F8>,
. ) * Temmi
e Hazclic en el boton @ EIMInar

Creacion de inventario inicial

@ Como el conteo del inventario fisico ya se realizd, ahora debes realizar la captura del mismo
en AdminPAQ. Realiza el siguiente ejercicio para registrar el inventario inicial.
Ejercicio . .
Nota: Estos productos se encuentran en Bodega Industrial (Matriz).
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Movimientos, submenu Inventarios y selecciona la opcion
Entradas.

Resultado: Mostrara la vista Entradas del Inventario — Entradas — Todos los
Documentos.
2 Haz clic en el botén Nuevo.

Resultado: Aparecera la ventana Documento Modelo: Entrada al Almacén —
Concepto: Entrada al Almacén.
3 Haz clic en el boton F3 del campo “Concepto”.

Resultado: Aparecera la ventana Seleccione el Concepto del Documento.

4 Haz doble clic en la opcién Entrada al almacén. Posteriormente presiona la
tecla <Enter>.
5 Captura INVi en el campo “ Serie” y deja el folio asignado por omision.

Especifica la fecha indicada por el instructor.

6 Captura el inventario inicial tomando en cuenta los siguientes datos:
Cdédigo Cantidad Unidad Costo
PR-1-00001 500 PZA $12.35
PR-1-00002 200 PZA $10.00
PR-4-00003 451 PZA $98.00
PR-4-00004 350 PZA $34.00
PR-5-00008 100 PZA $130.00
PR-5-00009 100 PZA $353.00
PR-6-00010 100 PZA $320.00

Haz clic en el botdn Terminar para guardar los datos capturados.

Al finalizar cierra la ventana.

Capitulo 3
Captura de documentos
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AdminPAQ.

Como verifico lainformacion del inventario

Qué es Antes de comenzar a registrar movimientos en la empresa de AdminPAQ, consulta los
reportes para asegurarte de que el inventario esta capturado en la empresa.

Asi, comenzaras a registrar la informaciéon comercial de forma correcta.

Cémo ingreso Ve al menu Reportes y selecciona el submend Kardex o Inventario Actual. Cualquiera de
los reportes contenidos en estos grupos te puede ayudar a verificar la informacién del
inventario.

Qué necesito Para verificar la informacion del inventario inicial indica los datos solicitados en la ventana

para verificar Filtros a aplicar al reporte. Una vez que especifiques los filtros presiona la tecla <F10> o

haz clic en el boton Continuar.

Nota: No olvides indicar la salida del reporte. Si solo realizaras una consulta, envia el reporte
a pantalla.

Consulta de reportes

Para verificar la informacién capturada en el inventario inicial consulta el reporte Existencias
por Almacén.

Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Reportes y selecciona la opcion Inventario Actual. Posteriormente
selecciona la opcion Existencias por Almacén.
Resultado: Aparecera la ventana Filtros a aplicar al reporte Existencias por
Almacén.
2 Captura el valor 1 en el “Rango de Codigos de Almacenes”. Deja los demés
datos gue aparecen por omision.
3 Presiona la tecla <F10> y en la ventana Salida del reporte haz clic en el botdn
Aceptar.
Resultado: Se ejecutara el reporte Existencias.
4 Revisa que la columna Existencia* muestre la informacion que capturaste en el
ejercicio anterior.
5 Cierra el reporte al finalizar la consulta.
Nota: También puedes realizar la consulta de las existencias presionando la tecla <F7>
desde la ventana principal del sistema
Capitulo 3 Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Qué informacién debo conocer sobre los documentos

Cémo ingreso

Para trabajar con los documentos que maneja AdminPAQ es necesario ir al menu

Movimientos y dependiendo del tipo de documento que deseas registrar sera el submenu
que selecciones.

Recuerda AdminPAQ tiene organizados los movimientos por subgrupos, de esta forma
podras localizarlos de forma mas rapida.

Documentos de
AdminPAQ

Consulta las siguientes tablas para conocer una breve descripcion de la utilidad o funcion de
cada uno de los documentos que se manejan en AdminPAQ.

INVENTARIOS

Documento

Descripcion

Entrada al inventario

Es el documento comercial que indica el aumento de existencia de un producto en el
almacén de la empresa.

Salida del inventario

Por medio de este documento se realiza un movimiento para disminuir las existencias
de los productos en el almacén de la empresa.

Traspaso de almacén

Son documentos que permiten registrar el movimiento de un producto de un almacén a
otro, provocando que se realice una salida del almacén Ay una entrada al almacén B-

COMPRAS

Documento

Descripcion

Cotizacion del
proveedor

Son documentos donde el proveedor ofrece una lista con los precios, caracteristicas y
detalles de uno o mas productos.

Por medio de las cotizaciones, la empresa puede estudiar las diferentes ofertas de sus
proveedores antes de formalizar una compra.

Orden de compra

Es una solicitud escrita a un proveedor por determinados articulos a un precio
convenido. Una orden de compra es previa a la compra.

Recibir mercancia

La mercancia que se recibe en consignacion es aquella que envia el proveedor sin

consignada compromiso de compra, solo se pagara aquella que se venda. Aquella que no haya
(Consignaciones del sido vendida se regresa por medio de una devolucién de consignacion.
proveedor)

Devolucién de
consignacion

Cuando parte de la mercancia que se recibié en consignacion de los proveedores no
haya sido vendida en su totalidad o incluso haya sido descontinuada para su venta, se
debe realizar un documento de devolucién de producto en consignacion para indicar
cuando y qué mercancia se esta regresando.

Compra

El registro de una Compra se utiliza cuando se adquiere producto con un proveedor y
es necesario registrarlo para llevar correctamente el control del inventario y del saldo
del proveedor.

Devolucién sobre
compra

Una devolucién sobre compra es un documento que debe registrarse al momento de
devolver o rechazar la mercancia comprada a un proveedor. Cuando una compra ha
sido registrada en el inventario, debe realizar un documento de devolucién sobre
compra para indicar cuando y qué mercancia se esta regresando.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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AdminPAQ.

Qué informacidén debo conocer sobre los documentos,
Continuacion

Documentos de AdminPAQ (continda)

VENTAS

Documento Descripcion

Cotizacion Son documentos donde se ofrece al cliente una estimacion de lo que pagara por la
mercancia o servicio que desea adquirir. Por medio de la cotizacion, el cliente puede
estudiar las ofertas de sus proveedores antes de formalizar un pedido o comprar
directamente la mercancia.

Pedido Es el registro de la solicitud de articulos por parte del cliente. Generalmente el pedido
se utiliza cuando se requiere revisar la existencia de la mercancia.

Remisidon La mercancia en consignacién es aquella que se le deja al cliente y solo pagara la que
vendié. La mercancia que no pudo vender, la regresara. La remision es un documento
gue registra y controla dicha mercancia en consignacion.

Devolucién de Es el documento que registra la mercancia en consignacion que devolvié el cliente

Remision debido a que no pudo venderla y dicha mercancia se regresara al almacén de la
empresa.

Factura Una factura es documento que sirve como comprobante fiscal donde se avala la venta

de articulos hacia un cliente.

AdminPAQ incluye por omision dos conceptos para la factura:

e Factura Crédito: Maneja la fecha de vencimiento del pago, descuentos por pronto
pago, porcentaje de intereses moratorios para el cliente, etcétera. Estos datos no
son necesarios para la Factura Contado.

e Factura Contado: Al utilizar este tipo de factura, AdminPAQ automaticamente
mostrard la ventana correspondiente para realizar el pago de la misma.

CUENTAS POR COBRAR

Documento Descripcion
Abonos del cliente Son los pagos o abonos que realiza el cliente para disminuir el adeudo que tiene con la
empresa.
Cargos al cliente Son los recargos que se le hacen al cliente para aumentar el saldo o adeudo que tiene
con la empresa.

CUENTAS POR PAGAR

Documento Descripcion
Abonos al proveedor Son los pagos o abonos que la empresa les realiza a sus proveedores para disminuir
el adeudo que tiene con ellos.
Cargos del proveedor Son los recargos que el proveedor le realiza a la empresa para aumentar el saldo o
adeudo que tiene con ellos.

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Qué informacidén debo conocer sobre los documentos,
Continuacion

Partes de un Los documentos de AdminPAQ estan divididos en:

documento e Encabezado del documento — Datos generales del cliente/proveedor

e Movimientos — Detalle de la mercancia que se esta vendiendo/comprando

Cuando el documento se termina de capturar, podra imprimirse. Al imprimirlo, éste no puede
ser modificado, sélo podra cancelarse y al adquirir este estatus no podra ser eliminado.

Nota: La marca Impreso podra quitarse, sin embargo, no se recomienda debido al control
que se tiene en la foliacion de los documentos.

Qué necesito Para registrar los documentos de Ventas y Compras se requieren practicamente los mismos
pararegistrar datos. Consulta la siguiente tabla para que conozcas la informacién que debes indicar al
registrar alguno de estos:

Encabezado del documento Movimientos del documento
Fecha del documento Cadigo del producto
Cadigo del cliente/proveedor Almacén

Vencimiento del documento
Moneda y tipo de cambio

Cantidad de producto
Unidad de medida y peso
Precio del producto

Consulta el siguiente grafico para conocer un ejemplo de una ventana de un documento de
AdminPAQ.

W |Documento Modelo: Cotizacian - Concepto: Cotizacion

Cotizacidn  Adicionales  Avuda
% ﬂ = @" Terminal ? [l Cerar
S e RN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEY,
Fecha: * 23/09/2010 . e F
_— n . L)
Cadigo:* CLOD4 ﬁ*@ . o" Vencimiento:*23/09/2010 " +¢
Nombre E RFLC: .Eecha de Entrega; 23/09/2010 ge°
Dll-::;nécallho Privada Cuexcontitla 52C | Del Empleado, Euernavaca, torelos, kéxico T ﬂ
‘.‘.‘ FTEE-SD Mexicano I I 1.0000 .."o -
T T T T T e i Y e O L ST
o Cddigo | Almacén | Cantidad | Unidad | Precio | METO |'A Descuento '|scuenl:A
»/ELEOOE 1 10.00 P24, 36.00 360.00 0.00 % E
B ELE00S o o L1422~ AP g L1 g 11 11 S LSt
1
2
@) a
B Sl (5% Utiliza las teclas <Enter> o <Tab> ?
<Crl+Enters Fegresar al Inicio | TOTAL de Froductas para cambiar de un campo a otro.  |3g0.00
<Chrl+lnz:  Inzertar Benglan _
4 | Cirl+Suprr Eliminar Fenglon [Saldo Cliente [Pesos) PATEEEEIEIE 0.00
Total Impuestas 309.00+
<F4: Buscar Prod. por Mombre TOTAL m

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Qué informacidén debo conocer sobre los documentos,
Continuacion

Detalles del Al registrar algunos documentos, cuando el producto maneja algun criterio de control, al
documento indicar la cantidad de productos aparecera automaticamente la ventana correspondiente a
dicho criterio para que especifiques la cantidad deseada de cada elemento.
Consulta el grafico de la siguiente pagina para ver un ejemplo de la ventana de detalle que se
desplegara cuando el producto maneje: caracteristicas, unidades de medida y peso,
componentes del paquete, nimeros de serie, pedimentos o lotes.
s NS, [NV RS L B L e L R e s
Domicilio = 3 T
Fiscal Privada Cuercaontitla 52C | Del Empleada, Cuernavaca, Maoreloz, Mésico @|
Pezo Mexicano III 1.0000 i
Moneda™® Tipo de E‘ﬁrahiiuf. . ;.Ddign [Agente] Agente de Wenta
Cadigo | Almacén :‘I Cantidad .1“ Unidad | Frecio | METO |x Descuento '|5cuenl e
ELEOOE 1 'o,. 1EI.‘IIIB'F'2.& 3600 260,00 0.00 %
Cotizacién RaEELlle

Cémo guardar

Datos
adicionales

Capitul
Captura de do

¥ Caracteristicas

Y 2 Caracteristicas  Avuda
- % F] cenar
o w
E < Almacén:  Almacen Uno ¥
:E Codigo:  ELEDODS 360,00
<C Mombre:  Camara EF100 0.00=
== la A NN+
A e R e e L e
. COLOR Cantidad | Unidad Enistencia .
= [Plata 2,00 PIEZA 0.00 5
£ [Negro 200 PIEZA: n.op -
E Roza 200 PIEZA, En este ejemplo la ventana de detalle se
T e

Una vez que registraste los datos para el documento deseado realiza cualquiera de las
siguientes acciones:

Presiona la tecla <F8>.
Haz clic en el botén Terminar.

Los datos adicionales en los documentos de AdminPAQ sirven para capturar informacién (til
para el manejo del mismo.

Consulta la siguiente tabla para conocer qué datos adicionales aplican para los diferentes
tipos de documentos.

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Qué informacidén debo conocer sobre los documentos,
Continuacion

Datos adicionales (continua)

Boton Descripcion Mddulo Documentos
que los utilizan...

Ventas / Compras /

Muestra la referencia, observaciones y Cuentas por Pagar / Todos
campos extra del documento.
Cuentas por Cobrar
E Muestra !os datos y.dll’eCCIOI‘l de envio de la Ventas Todos
mercancia perteneciente al documento.
Muestra la informacién sobre las condiciones
m de crédito del cliente perteneciente al Ventas Todos
— documento.
Muestra un reporte con los movimientos Ventas / Compras Todos
= detallados del documento.
Muestra los gastos que se han realizado para
o p Compra
recibir la mercancia comprada. - L
$ Puedes capturar hasta tres gastos para cada Compras Consignacion del
— P 9 p Proveedor

documento de compra.

Qué es lacaptura Cuando un documento de salida tiene fecha anterior al documento de entrada (sea compra o

en desorden entrada al inventario), o bien, cuando no existe un documento de entrada que respalde la
salida. Al existir captura en desorden, los costos de los productos no seran correctos, por lo
que debera modificarse la fecha del documento de entrada.

Recomendacion: Realiza una captura de documentos de forma ordenada, registrando
primero los documentos de entrada y después los documentos de salida.

Es posible que primero se haya capturado la salida y después la entrada, aunque ambos
documentos tengan la misma fecha, este proceso también provoca errores en costo, sin
embargo, podran corregirse ejecutando el proceso Recosteo.

Estados de un Los documentos de Ventas y Compras presentan una leyenda indicando el estado de ese
documento documento, esta informacién ayuda a tener mejor control respecto a los productos que han
sido entregados al cliente.
Consulta la siguiente tabla para conocer los estados de los documentos que maneja

AdminPAQ.
L Documentos que lo utiliza
Estado Descripcion 9
Ventas Compras
Sin surtir Ningan movimiento se ha convertido o N
Cotizacion del
transformado a otro documento. Cotizacién Proveedor
Parcialmente surtido | Algunos movimientos se han convertido o -
Pedido Orden de Compra
transformado a otro documento. "y . P
- — - Remision Consignacion del
Surtido Todos los movimientos se han convertido o
proveedor
transformado a otro documento.
Devuelto Todos los movimientos de una remisién o factura Consianacién del
fueron devueltos. Remision 9
- — — proveedor
Parcialmente Algunos movimientos de una remision o factura | Factura
Compra
devuelto fueron devueltos.
Computacién en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 3
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AdminPAQ.

Coémo convierto documentos

Qué es

AdminPAQ permite convertir documentos de un tipo a otro documento para evitar la doble

captura.
A esta accién también se le conoce como transformacién de documentos.

W' Facturar Cotizacion

3

MARGQUE LOS DOCUMENTOS A FACTURAR

Avuda
/ Aceptar x LCancelar ?
DOCURMENTOS DEL CLIEMTE... MOMEDA PARS LA FACTURS
Eégigu:*%ﬁ*@ |Peso Megicano Ill | 1.0000
MNombre [GUIFDS DE DCCIDENTE , 5.4, DE L. [EemeEEF Db

. ahd

L endn 2 12,374.00 Peso Mexicano 16.00

Imagina que un cliente te solicité una
cotizacion y éste decidié adquirir la
mercancia. De esta forma, el documento
podra convertirse a una factura de

manera automatica.

Conversion de

Serie Falio Tatal Moneda Cantidad Fendientes par Surtir

300 700-002-001 IMPRESORA EPSON STYLUS 200 3.00  [Ninguric]
0003 ESADOR UNIVERSALPENT 4 [Ninguno)
ESADOR INTELPENTIUMIL  3[Ninguno)

£ i)

<F12> Ir a Documentos <Barra Espaciadoras  Marcar/ Desmarcar < Ctrl+Enter> Reqresar cursor al Inicio

16.00
bt
>
entos <Barra Espaciadora:  Marcar f Desmarcar <Ctrl+Enter: Ir al siguiente h
MARGUE LOS MOYIMIENTOS A FACTURAR
ko, | Cadigo | Mombre | Fendientes par Surtir | Unidad |A
100 400-00:2-001 MEMORIA DE 128 MB UNIVERSA 5.00 | [Minguna) M
200 400-007-001 MEMORIA DE 64 MEB UNIVERSAL 10.00 | [Mingura)

Es importante que conozcas como puedes convertir cada uno de los documentos de

documentos AdminPAQ. La siguiente tabla te ayudara a comprender como funciona este ciclo de
transformaciones, lo que agilizara tu trabajo dentro del sistema comercial.
Conversion de Documentos de AdminPAQ
Ventas Caotizacidn Pedidos Remision Factura
Catizacion del Orden ) y
Compras provesdor de Compra Consignacidn Compra
Inventarios e e / J
AFECTA J
Saldos *® o ®
ContinGa en la siguiente pagina
Capitulo 3 PAgi Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como convierto documentos, Continuacion

Formas de La conversion se puede realizar de la siguiente manera:

conversion ) . )
e Desde el documento origen — Convertira el documento origen actual.

e Desde el documento destino — Mostrara la lista de documentos origen pendientes
de surtir para seleccionar los deseados.

Al convertirse, el estado del documento origen cambiara a Surtido.

Conversion Al realizar la conversion desde el documento origen, se convertiran todos los productos del
desde documento, mostrando automéaticamente la ventana del documento destino con los
documento movimientos convertidos.

origen

Si s6lo desea convertir algunos productos, podra eliminar o modificar la cantidad de los
mismos desde el documento destino; al hacer esto, el documento origen tendra el estado
Parcialmente surtido.

Durante el proceso de conversién, AdminPAQ verificara si hay suficientes existencias de los
productos. En caso de que el producto no tenga existencias o éstas sean insuficientes, el
documento origen también quedara con el estado Parcialmente surtido.

Importante:
e Un documento Surtido o Parcialmente surtido no podra eliminarse, sélo podra
cancelarse.
Un documento Sin surtir si podra ser eliminado.

Resultados del Proceso

Movimientos

b ovimientoz surtidos procesados. 1
b ovimientoz no surtidos por falta de existenciaz.
b ovimientoz parcialmente surtidos por exiztencias no suficientes.

W&ner existencias cohgeladas.

= —]

\

Continuar

Conversion Una ventaja de realizar la conversion desde el documento destino es que podra convertir
desde varios documentos origen en un solo documento destino.

documento

destino También, podran seleccionarse Unicamente los movimientos que se desean convertir sin

necesidad que convertir todo el documento y después eliminar los movimientos no deseados,
tal y como se hace al convertir desde el documento origen.

Consulta el grafico de la siguiente pagina.

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como convierto documentos, Continuacion

Conversion desde documento destino (continda)

¥ Facturar Cotizacion

Ayuda
q’ Aceptar x LCancelar "E’

OOCUMENMTOS DEL CLIEMTE. .. MOMEDS PARA LA FACTURA
Cadigo™|104-01-002 it |Peso Mesicano 13 1.0000
Mombre |GUIPOS DE OCCIDENTE | 5.4 DE CV. Moneda™ Tipo de Cambio™

MARGUE LOS OOCUMENTOS A FACTURAR

Fecha Serie Falio Tatal Iloneda Cantidad Fendientes por Surkir |
1704./2000 Peso Mexicano
17042010 2 12,.374.00 Peso Mesicano 16.00 16.00

s
<m >
<F12z Ir a Movimientos <Barra Espaciadora:  Marcar / Desmarcar <Crrl+Enter: Ir al siguiente

—BAABRCLIE LS MOVIBIERMTOS 0 EACTLIEAE
Mo, | Cadigo | Maombre | Fendientes por Surtir | Unidad M
100 | 400-002-007 MEMORIA DE 128 ME UMIVERSA 5,00 [Minguno)
200 400-001-001 MEMORIA DE B4 MB UNIVERSAL Para seleccionar los movimientos deseados,
300 Y00-002-007 IMPRESORA EPSOM STYLUS 200 | presiona la tecla <Ctrl>y marca los

PROCESADOR UMIYERSAL PEM®
PROCESADOR IMTEL PEMNTILIM |

movimientos a convertir con el ratén.

31 MHingunaol

W
<1/ m) >
< F12: Ir a Oocumentos Barra Eseaciadnrm Marard Desmarcar {Ctrl+§nter> Hegresar cursor al Inicic
Capitulo 3 Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Qué otras funciones puedo realizar

Otras funciones

Devolucién

Ademas de los distintos documentos que puedes registrar en AdminPAQ, podras realizar
otras acciones como:

Generar documentos de devolucion.
Realizar cancelacion de un documento.
Eliminar documentos registrados.
Imprimir.

Los documentos de devolucién son Utiles para regresar mercancia que ha sido adquirida
previamente.

Moédulo

Tipo de Devolucién Descripcion

Compras

Es un documento que debe registrarse al momento de
devolver o rechazar la mercancia comprada a un
proveedor. Cuando una compra ha sido registrada en el
inventario, debe realizar un documento de devolucion sobre
compra para indicar cuando y qué mercancia se esta
regresando.

Durante el proceso de comercializacion, es muy comun que
parte de la mercancia que se recibio en consignacion por
parte de los proveedores no haya sido vendida en su
totalidad o incluso haya sido descontinuada para su venta,
por esto, debe realizar un documento de devolucién de
producto en consignacion para indicar cuando y qué
mercancia se esta regresando.

Devolucién sobre compra

Devolucion de productos en
consignacion

Ventas

Es un documento que registra la devolucion de la
mercancia por parte del cliente. La causa de una devolucion
sobre venta es que la mercancia llegé defectuosa, o bien, el
producto que se le envi6 al cliente no fue solicitado por él.
Es el documento que registra la mercancia en consignacion
que devolvio el cliente debido a que no pudo venderla 'y
dicha mercancia se regresara al almacén de la empresa.

Devolucion sobre venta

Devolucion de remision Este documento afecta existencias del almacén pero no
afecta el saldo del cliente, al igual que la remision, pero de
forma contraria, es decir, aumenta la existencia de los
productos.

Cancelacion y
eliminacion

Otras funciones
en la factura

Computacién en Accién, S.A. de C.V.

Para que un documento pueda ser cancelado debes tomar en cuenta la siguiente
consideracion:

Una vez que un documento se termina de capturar, podra imprimirse. Una vez que se
imprime el documento, éste no puede ser modificado, sélo podra cancelarse. Una vez que el
documento se cancela, éste no podra ser eliminado.

Después de capturar o transformar un documento de factura, puedes hacer lo siguiente:

Pagar factura.
e Saldar factura.
e Documentar deuda.
0 Generar documentos (documentar deuda).

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Qué otras funciones puedo realizar, Continuacion

Otras funciones en la factura (continta)
Pagar factura
Sin necesidad de salir de la factura, utilizando la opcién Pagar.

o
Al dar clic al botdn ﬂ , automaticamente aparecera la ventana Pago del cliente donde se
capturara la cuenta por cobrar correspondiente.

Para realizar el pago de este documento asegurate de indicar los siguientes datos:
e Concepto de abono e Moneday tipo de cambio

e Fecha del pago e Importe a pagar
e Cadigo del cliente

™" Documento Modelo: Factura - Concepto: Factura Crédito |

¥ Documento Modelo: Pago del cliente - Concepto: Pago del cliente
Pagos Adicionales  Ayuda

DI S & Temna @ [ Conar

. ABOND
IF"agD del cliente ﬂ@ 96
| i Sorie
& 18/04/2010
i Fechar
3132 fi®  MERCANTIL JALISCIENSE. 54 Di
PESO MEXICAND [+f} 1.0000
de
[Agente] Agente de Cobro .
-~ TOTAL | 8.313.35
ToTALFanra T ams
Total Abonos 831335~
Saldo L F R0 LIE LT gD Lo T N

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Qué otras funciones puedo realizar, Continuacion

Otras funciones en la factura (continua)

¥ Resumen de Pagos (Factura)

Pagos  Ayuda Al terminar el pago, mostrara un resumen de los pagos
realizados para dicha factura.
oy & W 7 [ cera
Fecha Serie Falic Cancepta de Abono Imparte S

18/04/2010 Fago del cliente

Saldar factura

Si ya se tienen documentos de abonos que se relacionaran con la factura, podra utilizarse la
opcion Saldar factura con abonos del cliente.

Al hacer clic en el botén [=] mostrara la lista de documentos de abono pendientes de
saldar. Esta opcion se utiliza generalmente cuando el cliente realizé un anticipo de la
mercancia que se le esta vendiendo.

Una vez que se saldan los documentos, podras realizar el pago por la cantidad que resta de
la factura.

W Saldar Factura con Abonos del Cliente E]

gplicacion de Abonos  Avuda
% F] Cenar
Eneredamee | Documentos con fecha mayor oigual 2 01/01,/2010
Serie Incluir referencia de los documentas: [~
PELLLY ",
0" e
o Escribir 4 .
a .
Fecha | Concepta | Serie | Faliz | Saldo | Moneda | Saldo [F'escﬂ | Abono [Peso) | whugvn Saldo | -~ .
06/10/2010 Abono del Cliente 2 150.00 Peso Mexicana 1ED.DQ 0.00 Y 150.00 %
>
.."-.-l“‘ <Ctrle S
Saldar
documentos
afpartir _del
Aqui debera capturarse la cantidad a utilizar para saldar Mmés antiguo
dicha factura, ya que no es obligatorio que el total del
abono salde una factura. <FE
w Saldar
— documento
Documentos con Saldo a Favor TOTALES 150,00 0.00 actual
<Ctrl+Enter: Regresar el cursor al Inicio TOTAL Factura 1,0588.47
Total Abonos 0og=-
Saldo [Peso Mezicano) | 1.058.47

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Qué otras funciones puedo realizar, Continuacion

Otras funciones en la factura (continua)
Documentar deuda

Si la empresa decide darle plazos al cliente para pagar la factura, AdminPAQ permite llevar
un control sobre estos plazos.

Mediante la opcion Documentar deuda, =|% podran generarse documentos de cargo a partir
de la factura.

Asegurate de indicar los siguientes datos para generar este documento:

e Concepto del cargo: El concepto de cargo para documentar la deuda, por omisién es
el Pagaré, sin embargo, podra modificarse, si se requiere.

Moneda y Tipo de cambio.

Cantidad de documentos a generar.

Plazo.

Fecha de los documentos de cargo.

También podras indicar el porcentaje de interés anual; éste podréa calcularse sobre el saldo
total o sobre el saldo insoluto.

¥ Documentacion de Deuda (Generacidn de Documentos)

Documentacion de Deuda  Adic

A R R R R R N

+ -
= g Generar Documentos|
L]

essssssssssssssssssamas’

Una vez especificados los datos haz clic en el botén
Generar Documentos para crear los documentos
con la informacion de la deuda

TIFO DOE OOCURMERNTO
Eé |F'agaré |F'esu:| Mexicano Ill 1.0000
Documentar Concepto del Cargo™® IManeda* Tipo de Cambio*
Deuda
. OOCUMEMTOS & GERMERAR
J | 5 |28dias ~|  [oer0/2000
Cantidad* Flazo* Fecha de los Documentos de Cargo®
2 FINARMCIAMIEMTO . .
= FEdrmula PPPTLLLLLLLLLLTTTT YR,
= . o
| 00.08 % | Intereses sobre Salda INSOLUTO j-: Erocedimiento de Caleula. . ::
Interés Anual * »*

DOCUMENMTOS GEMERADOS

- — - - Mediante este botén podra realizarse una
Mam.| Vencimiento | Serlel Falia | Saldo | Fago | I simulacion de la férmula seleccionada
para la creacion de intereses.

Adeudo 64 354 00 [Feso Meticana) Adeudo » Intereses 64 354 00 [Feso Mexicana]

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Qué otras funciones puedo realizar, Continuacion

Otras funciones en la factura (continua)

Procedimiento de calculo (simulacion)

Es importante estar seguro de la férmula que se utilizara, por lo que se recomienda simular el
célculo por cada férmula antes de generar los documentos.

Para lograrlo, no olvides indicar los siguientes datos:

e Plazo

e Cantidad de documentos

¥ Procedimiento de Cdlculo de Intereses

Fecha de documentos
Férmula

7 [| Cerrar

*

Adeudo

Procedimiento de Calculo de Intereses

Plazo* |28 dias

Cantidad™® 5 Documentos
Interés Anual 005 %

Tl L L L Ll L L Ly

Fecha Doctos. ™ |06/10/2010

[Peso Mexizana)

Férmula™ |Intereses zobre Saldo IMSOLUTO j

Ejemplo I

¢S NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NSNS NN NN ENNENNENENEENEEEEEEg,
* *

64.35%4.00

*

i B Caloular

®apsnssnsnnsnsnnnnnnnns®

Documentos generados

<Chrl+Enter: Pasar el cursor al Inicio
R —

‘ecasanasanasananananas Podras cambiar los datos las veces que sean R ———
MHum. |Wencimiento |Sal] necesarias, hasta obtener el calculo deseado. TOTAL
0311520 | 3ELTT: U] 125 E] 4110 B0 1287540
2 o A2820m0 5148320 1287080 320 0.4a 12874.48
3 29125200 3361240 1287080 240 0.36 12873.56
4 26/01/20M1 28741 60 1287080 1.60 .24 1287264
a] 2302520M 1287080 1287080 0.80 01z 12871.72

Después de definir todos los datos, se generaran los documentos de cargo.
Al realizar esto, automaticamente se creara un documento con el concepto Abono por
Letras, el cual saldara la factura correspondiente.

Los documentos de cargo que se crearon son los que estaran vigentes y seran los que se

asocien a los abonos que realice el cliente.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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AdminPAQ.

Qué otras funciones puedo realizar, Continuacion

Otras funciones en la factura (continta)

X

¥ Documentacién de Deuda (Generacidn de Documentos)

Documentacion de Deuda  Adidionales  Ayuda
? ﬂ Cerias
TIFO DE DOCUMENTO
[ﬁ I R | il 1.0000
Dﬂ;:fﬂmr Concepto del Carga™ Moneda™ Tipo de Cambio™
da
— DOCUMENTOS & GENERAR
I 3| K2
Cantidad™ Flago™ Fiecha de loz Documentos de Cargo™
: Fl T
o | INAMNCLAMENTO Fa
= o | =l l
Interé=s Anual
DOCURMENTOS GENERADOS
Mim.| Vencimiento | See]  Folio | Sabo | Pago | meés | A | TOTAL A~
0312010 2 64354 PRraran et 2 = LrEsn 4
2 MAZ200 3 5140 Una vez generados los documentos, no podra realizarse
3 291202010 4 350 ninguna modificacion a los datos para documentar la deuda.
A AT AN R IRTATT: T R
% >
Adeudo w [Feso Mesicano) Adeudo + Intereses E EI ﬂ [Peso Mezicano)

Imprimir

Una vez que hagas clic en el boton Terminar se desplegara la ventana Imprimir. En ella
podras verificar si el nimero de serie y folio son correctos, o bien, capturarlos en caso que los
documentos no lo tuviesen. También puedes asignar o modificar la forma preimpresa que se
utilizara para la impresion.

Avuda

g’ Aceptar x LCancelar

7

Si desde el médulo Conceptos configuraste la forma
preimpresa que utilizara el documento AdminPAQ la tomara
automaticamente y no sera necesario que la asignes antes

Werificacidn de la Serie y Folia del Documento

de imprimir.

201

Serie

FORMA PREIMPRESA [IMCLUYE UBICACION FISICA ]

Nombre de la Forma Preimpresa®

E

Capitulo 3
Captura de documentos
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AdminPAQ.

Qué otras funciones puedo realizar, Continuacion

Consultar Para que revises la informacion de los movimientos generados en tu empresa consulta los
reportes reportes que te permiten visualizar el seguimiento a las operaciones de venta y compra.

Reportes de Ventas / Compras
Los reportes que mas se usan para conocer las ventas y compras que se han tenido son:

e Impresién de Documentos de Ventas /Compras
e Reporte de Ventas por Producto y por Cliente / Proveedor
Seguimiento de Operaciones de Venta / Compra

Reportes de Clientes y Proveedores
Los reportes que mas se usan para conocer las cuentas por cobrar y pagar que se han
tenido son:

e Estado de Cuenta
e Antigliedad de Saldos y Pronéstico de Cobranza / de Pago
e Comisiones de Venta y Cobranza

Ve al mend Reportes y ahi encontraras una serie de submenus que te permitiran obtener la
informacion requerida.

Recomendaciones:
Estos son algunos de los reportes que te recomendamos consultar durante tu trabajo diario
con el sistema:

e Impresién de Documentos de Ventas y Compras: Estos reportes, en sus
diferentes modalidades, seran de utilidad para conocer el desglose de las ventas en
un determinado rango de fechas.

e Antigliedad de saldos y Prondstico de Cobranza: Estos reportes e ubican en el
submenu Clientes, y al ejecutarlos podras conocer el saldo vencido de los Clientes
y Proveedores.

e Reporte de Ventas y Compras: En un determinado rango de fechas, conoceras las
ventas (facturas) y compras que se han registrado en el sistema.

e Estado de Cuenta en Excel: Este reporte muestra los cargos y abonos que tiene
registrados cada cliente / proveedor, indicando tanto el saldo inicial como el final de
los mismos.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como puedo aprovechar la captura de documentos

Qué es A través de la transformacién o conversion de documentos podras aprovechar la captura de
informacion que realices en AdminPAQ cuando de documentos se trate.

Realiza los siguientes ejercicios para que conozcas como puedes transformar un documento
a partir de otro, previamente registrado.

Captura una cotizacion
e Realiza el siguiente procedimiento para registrar una cotizacién a uno de los clientes que
tienes registrado en AdminPAQ.
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Movimientos, submenu Ventas y selecciona la opcion

Cotizaciones.

Resultado: Mostrara la vista Cotizaciones — Cotizaciones — Todos los
Documentos.
2 Haz clic en el botén Nuevo.

Resultado: Aparecera la ventana Documento Modelo: Cotizacion —
Concepto: Cotizacion.

3 Utiliza la tecla <Enter> o las flechas de movimiento para colocarte en el campo
“Serie” y asigna los datos del encabezado seguln se indica en la tabla:

Campo Valor
Serie CcoT
Folio 1
Fecha Captura la fecha indicada por el instructor
Cédigo 1-01-0001
Nota: Deja el resto de los datos del encabezado tal como aparecen por omision.
4 Captura los siguientes datos en el area de movimientos:
Campo Valor
Caodigo PR-4-00004
Almacén 1
Cantidad 40
Precio 34.00
Nota: Al finalizar la captura presiona la tecla <Enter>.
5 Captura el resto de los productos de esta cotizacion:
Cdédigo Cantidad Unidad Precio
PR-1-00001 3 PZA $15.50
PR-1-00002 100 PZA $12.90
6 Haz clic en el botdn Terminar.

Resultado: Se guardaran los datos capturados y se limpiara la ventana para la
captura de un nuevo registro.

Continda en la siguiente pagina
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AdminP1Q.

Como puedo aprovechar la captura de documentos,
Continuacion

Ejercicio 1 (continta)
Ahora registra una nueva cotizacion considerando los siguientes datos:

En este caso, Catalina Pérez Cadena, desea que se le envie la cotizacion de los siguientes
productos:

e 4 Cajoneras armables de 3 niveles
e 4 Estantes de 5 niveles
e 4 Closets portatiles

El precio de estos productos es: $158.00, $378.00 y $359.00 respectivamente.

Nota: En el campo “Caodigo” (del producto) presiona la tecla <F4> para realizar la busqueda
del producto por nombre.

Cuando finalices la captura, termina el documento y cierra la ventana Cotizacion.

Convertir cotizacion a pedido

e Realiza el siguiente procedimiento para convertir a pedido una de las cotizaciones registradas
en el ejercicio anterior.
Ejercicio 2
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Movimientos, submeni Ventas y selecciona la opcion Pedidos.

Resultado: Mostrara la vista Pedidos — Pedidos — Todos los Documentos.
2 Haz clic en el botén Nuevo.

Resultado: Aparecera la ventana Documento Modelo: Pedido — Concepto:
Pedido.

3 Haz clic en el botén Lo para pedir la cotizacion previamente registrada.

Resultado: Se desplegara la ventana Pedir Cotizacion.

4 Captura en el campo “Cdédigo” el valor 3-02-0004 y presiona la tecla <Enter>
para continuar.

Resultado: Se desplegaran los documentos de cotizacion que tenga el cliente
seleccionado.
5 Localiza el documento con el folio 1 y haz clic sobre él.

Resultado: Se marcara en color azul el renglon de dicho documento y en el
apartado Marque los movimientos a pedir se mostraran también en color azul
los movimientos correspondientes a dicho documento.

6 Haz clic en el botdn Aceptar para que AdminPAQ realice la transformacion.

Resultado: El sistema mostrara una ventana con el resultado indicando el total
de movimientos pedidos procesados.

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como puedo aprovechar la captura de documentos,
Continuacion

Ejercicio 2 (continta)

Paso Ejercicio

7 Haz clic en el botén Continuar.

Resultado: Los datos de la cotizacion seleccionada se mostraran en la ventana
del documento Pedido. Observa que el estado del documento es Sin Surtir.

Nota: Deja el documento abierto, ya que se utilizara su informacién en el
siguiente ejercicio.

Remisionar pedido

0 Utiliza el documento Pedido que acabas de transformar para generar un documento de
Remision.
Ejercicio 3 ) . . .
Recuerda: Con AdminPAQ puedes convertir desde el documento origen o bien, desde el
documento destino.

Paso Ejercicio
1 Asegurate de tener abierto el documento Pedido que acabas de transformar.
2 Haz clic en el boton E para transformar en Remision el Pedido del cliente y que

pueda llevarse en calidad de consignacion la mercancia pedida.

Resultado: Se desplegara la ventana Resultado del Proceso indicando los
movimientos remisionados procesados y si acaso se presento algun problema
aqui lo mostrara.

3 Haz clic en el botén Continuar.

Resultado: Se desplegara la ventana Remision - Concepto: Remision con los
datos del pedido seleccionado. Observa que el estado del documento es Sin
Surtir.

Nota: Deja el documento abierto, ya que se utilizara su informacién en el
siguiente ejercicio.

Facturar remisiéon

Q Utiliza el documento Pedido que acabas de transformar para generar un documento de
Remision.
Ejercicio 4 ) . . )
Recuerda: Con AdminPAQ puedes convertir desde el documento origen o bien, desde el
documento destino.

Paso Ejercicio

1 Asegurate de tener abierto el documento Pedido que acabas de transformar.

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como puedo aprovechar la captura de documentos,
Continuacion

Ejercicio 4 (continta)

Paso Ejercicio

2 Haz clic en el botdn para transformar en Factura la Remisién actual.

Resultado: Se desplegara la ventana Resultados del Proceso indicando los
movimientos surtidos que han sido procesados y si acaso se present6 algun
problema aqui lo mostrara.

3 Haz clic en el botén Continuar.

Resultado: Se desplegara la ventana Factura con los datos del pedido
seleccionado.
4 Haz clic en el boton Terminar para finalizar la captura del documento.

Resultado: Se desplegara la ventana Imprimir.
5 Haz clic en el boton Cancelar vy cierra la ventana Factura.

Factura de contado

1. Registra una factura que sera pagada de contado, considerando la siguiente informacion:

Serie ANT

Folio Conserva el consecutivo
Cliente Agustin Flores Ayala
Producto Estantes de 5 niveles
Cantidad 6

Una vez que hayas registrado la factura haz clic en el botén Terminar.

2. Enlaventana Pago del cliente selecciona el concepto Abonos del cliente e indica los
siguientes datos:

Serie ANT
Total 850

Observa que aparecen los datos del cliente. Haz clic en el botén Terminar.

3. Salda la factura con el abono que acabas de registrar.
Del mend Movimientos, submenu Clientes, subgrupo Abonos del cliente selecciona la
opcién Abono del Cliente y captura la siguiente informacion:

Concepto del abono Pago del cliente
Cliente 1-01-0001
TOTAL $1,418.00

En la ventana Saldar cargos del cliente salda el documento con el pago registrado.
Cierra la ventana y Termina el documento Pago del cliente.

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como puedo aprovechar la captura de documentos,
Continuacion

Abonos del cliente
e Realiza el siguiente procedimiento para registrar algunos abonos a la factura generada al
cliente.
Ejercicio 5
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Movimientos, submenu Clientes, selecciona Abonos del Cliente

opcion Abono del Cliente.

Resultado: Mostrara la vista Abonos del Cliente — Abonos del Cliente —
Todos los Documentos.
2 Haz clic en el boton Nuevo para realizar el registro.

Resultado: Aparecera la ventana Documento Modelo: Abono del Cliente —
Concepto: Abono del Cliente.

3 Captura los siguientes datos para registrar el abono que realizara este cliente:
Campo Valor
Concepto del abono Abono del cliente
Serie ANT
Folio Deja el dato asignado por omision
Fecha Captura el dato indicado por el instructor
Cliente 1-01-0001
Referencia Anticipo Flores Ayala
Total 850.00

Nota: Al finalizar la captura presiona la tecla <Enter>.

Resultado: Se desplegara la ventana Saldar cargos del Cliente.

4 Localiza la factura cuya serie es ANT y el folio 1 para aplicarle el abono del
cliente; y en la columna “Abono (Peso)” haz doble clic en el renglon
correspondiente.

Resultado: El importe del abono que acabas de registrar se aplicara a la factura
gue seleccionaste.
Haz clic en el botén Cerrar para salir de la ventana Saldar cargos del Cliente.

Presiona la tecla <F8> o haz clic en el boton Terminar para que el abono del
cliente se aplique correctamente.

Nota: No olvides cerrar la ventana.

Consulta los reportes
e Realiza el siguiente procedimiento para consultar en los reportes la informacién que has
capturado hasta el momento.

Ejercicio 6

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como puedo aprovechar la captura de documentos,
Continuacion

Ejercicio 6 (continta)

Paso Ejercicio
1 Ve al menu Reportes, submenu Reportes de Operaciones de Ventas, y
selecciona la opcion Resumen de Operaciones de Venta por Cliente.
2 Deja los filtros con la informacién que aparece por omision y presiona la tecla

<F10> para ejecutar el reporte.
Selecciona en la salida del reporte, la opcion Pantalla.

Analiza la informacién que arroja el reporte y discute con el instructor la
informacién que se presenta en pantalla.

Ahora ejecuta el reporte Resumen de Operaciones que se localiza en el submenu Clientes;
deja los datos indicados por omision en la ventana de filtros y visualiza la informacion en
pantalla.

Observa que encontraras los diferentes cargos y abonos que tiene cada cliente, asi como su
saldo pendiente. Al finalizar la consulta cierra el reporte.

Facturar a crédito y documentar deuda
e Realiza el siguiente procedimiento para registrar una factura al cliente Taller de Herreria
Ruiz. Como la factura sera a crédito, sera necesario documentar la deuda de este cliente
Ejercicio 7 para programar los pagos y asi saldar el documento.
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Movimientos, submenu Ventas, selecciona Facturas y después la
opcién Factura Crédito.
2 Haz clic en el boton Nuevo y captura los siguientes datos para registrar el
documento:
Campo Valor
Fecha Captura la especificada por el instructor
Folio Consecutivo
Cadigo del cliente | 1-1-0002
Cédigo PR-5-00009
Cantidad 30
Al finalizar la captura presiona la tecla <Enter> para que se actualice el total del
documento.
3 Haz clic en el botén =|3_' para documentar la deuda del cliente y programar los

pagos pendientes.

Resultado: Se desplegara la ventana Documentacion de Deuda (Generacién
de Documentos).

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como puedo aprovechar la captura de documentos,

Continuacion

Ejercicio 7 (continta)

Paso

Ejercicio

4

Captura los siguientes datos para generar los documentos de deuda.

Campo Valor
Concepto del cargo Pagaré
Cantidad 2
Plazo Quincenal
Férmula Interés sobre Saldo Insoluto

Nota: Deja el resto de los datos como aparecen por omision.

Haz clic en el botén Procedimiento de Calculo para visualizar un ejemplo del
célculo de plazos e intereses a pagar.

Resultado: Se desplegara la ventana Procedimiento de Calculo de Intereses.

Deja los datos que aparecen por omisién en la ventana Procedimiento de
Célculo de Intereses y haz clic en el boton Calcular Ejemplo.

Resultado: Se mostraran los documentos que se van a generar para que el
cliente realice los pagos correspondiente. Puedes modificar la informacién del
calculo, pero en este caso, dejaremos los datos tal como aparecen.

Haz clic en el botén Cerrar para salir de la ventana de simulacién y haz clic en el
boton Generar Documentos.

Resultado: El sistema generara los documentos indicados y al finalizar el
proceso mostrara la informacién como solo lectura.

Anota los importes de los documentos que debera pagar el cliente para saldar la
factura generada.

Pagaré 1:
Pagaré 2.

Cierra la ventana Documentacion de Deuda haciendo clic en el botén Cerrar.

Haz clic en el botdn Terminar y después en el boton Cerrar.

Abono del cliente

e Realiza el siguiente procedimiento para registrar los abonos pendientes de la factura que el
cliente debe. Como la deuda la pagara en 2 exhibiciones, deberas registrar dos abonos. Uno
Ejercicio 8 de ellos lo efectud en efectivo y el segundo gir6 un cheque.

Movimiento 1

Paso

Ejercicio

1

Ve al mend Movimientos, submenu Clientes, selecciona Abonos del Cliente y
después la opcién Abono por letras.

Capitulo 3
Captura de documentos
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AdminPAQ.

Como puedo aprovechar la captura de documentos,
Continuacion

Ejercicio 8 (continta)

Paso Ejercicio

2 Haz clic en el botén Nuevo.

Resultado: Se desplegara la ventana Documento Modelo: Abono del Cliente
— Concepto: Abono por Letras.

3 Captura los siguientes datos en los campos correspondientes:
Campo Valor
Fecha Captura la fecha indicada por el instructor.
Cédigo 1-01-0002
Total $ 5670.00

Nota: Deja el resto de los datos como aparecen por omision y presiona la tecla
<Enter> para continuar.

Resultado: Se desplegara la ventana Saldar cargos del Cliente

4 Identifica el documento con la fecha de vencimiento mas antiguo y en la columna
Abono (Peso) haz doble clic para que se aplique el saldo del documento.
5 Haz clic en el botdn Cerrar para continuar y haz clic en el botén Terminar en la

ventana Abono del Cliente.

Nota: Al finalizar cierra la ventana del documento.

Movimiento 2

Paso Ejercicio
1 Ve al mend Movimientos, submena Clientes, selecciona Abonos del Cliente y
después la opcion Cheque recibido.
2 Haz clic en el boton Nuevo.

Resultado: Se desplegara la ventana Documento Modelo: Cheque recibido

3 Captura los siguientes datos en los campos correspondientes:
Campo Valor
Fecha Captura la fecha indicada por el instructor.
Cédigo 1-01-0002
Referencia Captura el numero de factura que esta por saldar.
Total $ 5670.00

Nota: Deja el resto de los datos como aparecen por omision y presiona la tecla
<Enter> para continuar.

Resultado: Se desplegara la ventana Saldar cargos del Cliente.

4 Identifica el documento Pagaré y en la columna Abono (Peso) captura la
cantidad 5670.00 y presiona la tecla <Enter>.

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como puedo aprovechar la captura de documentos,
Continuacion

Ejercicio 8 (continua)

Paso Ejercicio
5 Haz clic en el boton Cerrar para continuar y haz clic en el botén Terminar en la
ventana Abono del Cliente.
6 Cierra la ventana del documento.
Devolucidn de mercancia
0 Realiza el siguiente procedimiento para registrar una devolucién sobre venta de un cliente
que adquirié un producto defectuoso.
Ejercicio 9
Paso Ejercicio
1 Ve al mend Movimientos, submenu Ventas y selecciona las opciones Facturas
y Factura Crédito.
Resultado: Mostrard la vista Facturas — Factura Crédito — Todos los
Documentos.
2 Haz clic en la factura perteneciente a Catalina Pérez Cadena.
Resultado: Aparecera la ventana Documento Modelo: Factura — Concepto:
Factura Crédito con los datos de la factura correspondiente.
3 Haz clic en el botdon Devolver Factura.
Resultado: Aparecera la ventana Resultados del Proceso con un resumen de
los movimientos devueltos.
4 Haz clic en el boton Continuar.
Resultado: Aparecera la ventana Documento Modelo: Devolucién sobre
Venta — Concepto: Devoluciéon sobre Venta para que selecciones los
movimientos a devolver.
5 Selecciona el movimiento Donde se localiza el cédigo PR-5-00009 y modifica la
cantidad para que aparezca 2.
6 Elimina el resto de los movimientos. Para lograrlo, selecciona el renglén deseado
y presiona las teclas <Ctrl+Supr>.
7 Haz clic en el botén Terminar.
Consulta la factura donde originalmente se registro el producto que ha sido devuelto y
observa cémo AdminPAQ cambia el estado del documento.
Captura aqui el estado que aparece en el documento:
Capitulo 3 Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Introduccidon al manejo de facturacion electronica

CFD

Es la representacion digital, con validez fiscal, de un tipo de comprobante fiscal digital que
utiliza los estandares definidos por el SAT en cuanto a contenido y forma (RMF “ Anexo 20"),
garantizando asi la integridad, autenticidad y no repudio del documento.

La Factura Electrénica mantiene las mismas caracteristicas y fines de la factura actual, con
la Unica diferencia de que viaja electrénicamente utilizando un alto nivel de seguridad.

Este documento se les entrega, via correo electronico, a los clientes, aunque también puede
imprimirse.

Son Comprobantes Fiscales Digitales que se utilizan en vez de las facturas tradicionales.

Este tipo de facturacion NO requiere la impresion de la factura (teniendo entre otras ventajas,
la disminucion de papel), en vez de esto, se generara un archivo XML el cual tendra validez
fiscal ante el SAT.

Los contribuyentes que hayan adoptado este esquema de facturacion y tienen AdminPAQ,
deberan configurar la empresa de acuerdo a lo indicado en el siguiente diagrama:

Marcar manejo
Comprobantes
Fiscales Digitales

Revisar que esté Configurar Crear folios ) Capturar los
g g - .| Configurar datos .
capturado el RFC P conceptos como ' autorizados | del cliente | documentos
de la empresa CFD por el SAT (CFD)

CFDI

v

Crear y enviar
Informe Mensual
al SAT

\/\

Emitir y entregar
CFD

A

Son los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet. Este esquema de facturacién es similar
al CFD solo que manejara la informacion a través internet. S6lo las empresas que vendan
mas de $4'000,000.00 al afio estan obligados a utilizar este esquema de facturacion.

El CFDI NO maneja folios en los documentos, sino que utiliza el UUID (Universally Unique
Identifier). La asignacion del UUID se hara en linea justo al momento de guardar (timbrar) el
documento. El UUID es asignado por el SAT a través de un Proveedor Autorizado de
Certificacion (PAC).

Los contribuyentes que hayan adoptado este esquema de facturacion y tienen AdminPAQ,
deberan configurar la empresa de acuerdo a lo indicado en el siguiente diagrama:

Marcar manejo Revisar que esté Configurar Configurar datos Capturar los
Comprobantes P capturado el RFC P conceptos como degll . > documentos »| Timbrar CFDI
Fiscales Digitales de la empresa CFDI* (CFDI)
A 4
Crear y enviar
Informe Mensual | _ P Asignacion del
al SAT < Epucuailcibiy <« UID al CFDI

*A partir de la versién 7.3.2 los conceptos electrénicos predefinidos ya estan configurados para el manejo de CFDI.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Introduccidon al manejo de facturacion electrdonica, Continuacion

CBB

Manejo
de addendas

El Codigo de Barras Bidimensional es un dispositivo de seguridad proporcionado por el
SAT una vez aprobada la asignacion de folios al contribuyente.

El CBB debe incluirse en el comprobante fiscal impreso y debe contener los siguientes datos:

Clave en el RFC del contribuyente emisor.

El nimero de aprobacion.

Rango de folios asignados.

Fecha de la asignacion de los folios.

Vigencia, la cual sera de dos afios contados a partir de la fecha de aprobacién de la
asignacion de folios.

agprwdE

El CBB se puede utilizar tanto para la facturacién tradicional impresa como en los CFDI.
Este codigo guarda datos importantes dependiendo del tipo de facturacion que utilice la
empresa. Consulta la siguiente tabla:

El CBB contiene

El RFC del emisor, los folios autorizados y el nimero de
autorizacion del SAT.

Este codigo sustituye la autorizacion del impresor.

El RFC del emisor, el RFC del receptor, el importe del
documento y el UUID. Este cédigo se genera al momento de
realizar el timbrado.

En la facturacion...
Impresa (Tradicional)

CFDI

Los contribuyentes que hayan adoptado este esquema de facturacion y tienen AdminPAQ,
deberan marcar, por concepto, la casilla “CBB” e indicar el rango de folios que utilizaran por
cada tipo de documento.

Si utilizas CFD o CFDI y tus clientes manejan addendas, deberas realizar la configuracion de
dichas addendas dentro de AdminPAQ.

Consulta el siguiente diagrama para conocer el detalle de la configuracion.

Manejo de Configurar datos Configurar datos Capturar
Comprobantes ——» delaaddenda —— delaaddenda ——p documento
Fiscales Digitales en el cliente en el producto (CFD/CFDI)

Capitulo 3

Captura de documentos

v v

Configurar datos
de la addenda
en el movimiento

Configurar datos
de la addenda
en el documento

Debido a que el tema de Facturacion Electrénica implica contenido extenso, te
sugerimos consultar el Taller Esquemas de Facturacion donde se explica a
detalle la forma de configurar cada tipo de esquema en los sistemas comerciales y
contiene ejercicios.
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Como realizo el cierre del gjercicio

Qué
modificaciones
realiza

Requisitos
previos

Consideraciones
especiales

Restricciones

Recomendaciones
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Derechos Reservados®

El cierre de ejercicio es un proceso que indica el término de un periodo de trabajo
generalmente vinculado al ejercicio fiscal de la empresa. Por otra parte, este proceso debera
realizarse de cualquier manera al terminar un afio, ya que AdminPAQ sélo permite manejar
un afio futuro al actual.

Este proceso AdminPAQ lo realiza de forma automatica, actualizando los saldos y
existencias; ademas, actualiza las tablas de fechas para la captura del siguiente ejercicio
comercial.

Al aplicar el cierre de ejercicio, AdminPAQ:

e Prepara los saldos para el siguiente ejercicio.
e Modifica el ejercicio actual de los datos de la empresa.
e Cambia el dia de trabajo al primero de enero del nuevo ejercicio.

Antes de realizar el Cierre del ejercicio considera la siguiente informacion:

e Respalda la empresa.

e Verifica que todas las modificaciones y ajustes se hayan realizado.

e Revisa que los productos no tengan existencias negativas o captura en desorden.
e Verifica que todos los documentos estén afectados/emitidos/timbrados.

e Ejecuta los reportes necesarios para el analisis anual.

Si en la empresa se realizé captura en desorden, maneja existencias negativas o bien,
existen documentos sin afectar, el proceso de Cierre no podra llevarse a cabo, por lo que se
recomienda realizar lo siguiente:

e Ejecutar el reporte Existencias del Almacén para identificar los productos que
tengan errores y corregirlos.

e Ejecutar el reporte Movimientos sin Afectar para identificar los productos que no
estén afectados.

e En caso de que no existan documentos sin afectar y el sistema envia el mensaje
indicando lo contrario, ejecuta el proceso Afectacién de Saldos de Forma Masiva y
la utileria Verificacion de documentos (marcando cada opcién).

Una vez que se ha cerrado el ejercicio, no sera posible crear, modificar, cancelar o eliminar
los documentos del ejercicio en cuestion, sélo podran consultarse e imprimirse.

Aunque el cierre del ejercicio es muy sencillo, AdminPAQ permite la captura de documentos
de un ejercicio futuro sin necesidad de realizar el cierre del gjercicio, sin embargo, se
recomienda realizarlo ya que no es posible capturar documentos de dos ejercicios futuros.

Ejemplo: Si el ejercicio actual es 2011, podras capturar documentos del ejercicio 2012, sin
embargo, no sera posible capturar documentos del 2013, por lo que debera realizar el cierre
del 2011 para que puedas capturar 2013.

Por dicha razén, se podra realizar el cierre del ejercicio cada dos afios, aunque se
recomienda que sea cada afio.

Continda en la siguiente pagina

PAq Capitulo 3
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AdminPAQ.

Como realizo el cierre del ejercicio, Continuacion

Qué necesito
para realizar
el cierre

Cémo guardar

Procedimiento

Capitulo 3
Captura de documentos

Para realizar el cierre de ejercicio no es necesario especificar algin dato, solo verifica la ruta

y nombre de la bitacora que se generara al finalizar el proceso.

AdminPAQ mostrara las fechas del ejercicio que se cerrara, asi como las fechas del nuevo
ejercicio; ademas, de forma interna, el sistema creara el siguiente ejercicio futuro.

¥ Cierre
Cierre  Ayuda

%+ Cerar Ejercicio. [| Cerrar

Cierre

al Ejercicio que ze cerard.

C:hCom Emp
Maombre de la Bitacora

INFORMACION DEL PROCESO

%+ Ejercicio a cerrar: 01/01/2017 al 311 2/2011
Muevo Ejercicio: 01/01/2012 &l 211242012

IIha vez cemado el Ejercicio no 2erd pozible crear,
modifizar, eliminar o cancelar documento: que pertenezcan

BITACORA [INCLUYE UBICACION FISICA ]

3

01130 bt F3

Haz clic en el boton Cerrar Ejercicio para que inicie el proceso.

Cierre de ejercicio

Debido a que el periodo vigente de la empresa es un mes distinto a diciembre, no se realizara

el cierre del ejercicio.

Sin embargo, te presentamos el procedimiento para que lo tengas disponible para futuras

referencias.

Paso Ejercicio

respaldar la empresa.

1 Ve al menu Archivos y selecciona la opcién Cierre de Ejercicio.

Resultado: Aparecera la ventana Importante con la recomendacion de

2 Haz clic en el boton Aceptar.

Resultado: Aparecera la ventana Cierre de Ejercicio.

ejercicio actual.

3 Verifica que el Ejercicio a cerrar corresponda al ejercicio actual de tu empresa y
que el Nuevo Ejercicio se esté considerando el afio inmediato posterior a tu

Pagina
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Como realizo el cierre del ejercicio, Continuacion

Procedimiento (continda)

Paso Ejercicio

4 Haz clic en el botdn Cerrar Ejercicio.

Resultado: Aparecera la ventana Confirmacion.
5 Selecciona Si ante la pregunta “¢Desea continuar con la ejecucion del proceso?”

Resultado: Mostrard una barra de progreso actualizando los acumulados.
Posteriormente enviara el mensaje “El proceso de Cierre se realizé con Exito”.
6 Haz clic en el botdn Aceptar para salir del mensaje.

Resultado: Mostrara la ventana Confirmacion.

7 Haz clic en el botdn Finalizar para salir del mensaje “Si desea visualizar la
bitacora del proceso seleccione la aplicacion deseada. En caso contrario oprima
Finalizar”.

8 Haz clic en el boton Cerrar para salir de la ventana.

Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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@ Elemental

Capitulo 4
Consulta de informacion

Vision general

Introduccién Obtener informacién oportuna es una herramienta de gran importancia para cualquier negocio
ya que con base en esto es posible realizar la toma de decisiones correctas y asertivas.

Por ello, AdminPAQ incluye los reportes mas utilizados en el area administrativa, para
conocer la situacion comercial de la empresa tanto de forma general como de manera
detallada.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Ejecutar los reportes.

e Consultar informacion mediante vistas y modelos electrénicos, tanto predefinidos
como personalizados.

e Realizar vistas adecuadas a las necesidades de la empresa.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Qué son las vistas 4-2
Cémo aprovechar la informacion de las vistas 4-4
Cudles son las vistas generales y cémo se utilizan 4-9
Cbomo ejecuto reportes 4-14
Cémo asignar una forma preimpresa desde AdminPAQ 4-16
Computacion en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 4
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AdminPAQ.

Qué son las vistas

Tipo de Vistas

Cémo ingreso

Qué necesito
para configurar

Las Vistas son un resumen de los registros de los catalogos y de los movimientos de
AdminPAQ. Ambos médulos incluyen sus propias vistas y la informacion que rednen puede
variar, pues dependera del catalogo o del documento al que corresponda.

Segun la caracteristica de la vista generada podras exportar la informacién que se muestra
en pantalla a Microsoft Excel® o a un archivo de texto, permitiendo dar el formato deseado a
la informacién que arroja la vista.

Las vistas se pueden separar en 3 tipos:

e Catalogos — Muestra los registros capturados del catalogo en cuestion.
e Movimientos — Muestra los documentos capturados en el concepto en cuestién.
e Generales — Muestra los Acumulados, Existencias y Costos de los productos.

Nota: Es posible configurar el uso, o no, de las vistas para Catalogos y Movimientos.

Para configurar el uso de las vistas en catalogos y documentos ve al mend Configuracion y
selecciona la opciéon Configuracidon General. Una vez activa la ventana haz clic en la
pestafa Vistas; o bien presiona las teclas <Atl+T>.

Por omisién, el sistema tiene marcado el uso de las vistas para todos los catalogos y
documentos; sin embargo, las vistas pueden configurarse para que solo aparezcan las que
necesites. Para lograrlo, basta con hacer clic sobre la casilla del médulo que deseas que no
utilice las vistas.

W Configuracion General

X

Edicion  Wer Awvuda
o) Restablecer | o fceptar xgancelar B
Decimales ] Mazcarillas ] Almacenes ] Coztas ] Clientes ] Impuestaz v Retenciones ]
Yistas F@=C ] Almacén Digital ] Interfaces ] Bitacoras ]

Marcar el Modulo que se desea accesar utiizando una Yista. ..

L el T =3

P L |

Para que el sistema no considere las vistas de ciertos médulos
basta con hacer clic sobre la casilla deseada. De esta forma al

™

YENTAS CLIENTES E CATALOGOS E
v Facturag v Abonos del Cliente * | Clientes 2
[v Pedidoz [v Cargos al Cliente = v Proveedores 1
[v Cotizaciones E v Agentes E
v Remisiones PROYEEDORES x Iv Almacenss
v Devoluciones zMNentas |v Abonos al Proveedaor E [v Productoz E
v Devolucione: de Consighacion v Cargos del Proveedor 5 v Servicios 1
COMPRAS : v Paguetes E
W D:umpras INYENTARIO EEsEEEEEEEEEEEEY
[v Cotizaciones del Proveedor [v Entradas

. : , PR Cosgto
ingresar a dicho médulo entraras directamente a la ventana de
registro.
l
Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Qué son las vistas, Continuacién

Como guardar Una vez configurado el uso de las vistas realiza cualquiera de las siguientes acciones:

Haz clic en el boton Aceptar de la ventana Configuracion General.
Presiona las teclas <Alt+A>.

Configurar Vistas

e Realiza el siguiente ejercicio para configurar que documentos como las cotizaciones y
pedidos no utilicen las vistas. De esta forma, la captura de los documentos sera mas rapida.

Ejercicio

Paso

Ejercicio

Ve al menu Configuracién y selecciona la opcion Configuracion General.

Resultado: Aparecera la ventana Configuracion General.

Presiona las teclas <Alt+T>.

Resultado: Se activara la pestafia Vistas.

Desmarca las casillas Pedidos y Cotizaciones del apartado VENTAS.

Desmarca las casillas Cargos al Cliente y Cargos del Proveedor de los
apartados CLIENTES y PROVEEDORES respectivamente.

Presiona las teclas <Alt+A> para guardar los cambios y cerrar la ventana.

Ve al mend Movimientos, submenu Ventas y selecciona las opciones Facturas
y Factura Crédito.

Resultado: Mostrara la ventana Facturas — Factura Crédito — Todos los
Documentos, que es una vista.

Selecciona del mend Movimientos, subment Ventas la opcion Pedidos.

Resultado: Mostrara directamente la pantalla Pedidos.

Computacion en Accién, S.A. de C.V.
Derechos Reservados®
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AdminPAQ.

Como aprovechar la informacion de las vistas

Como ingreso Podréas desplegar las vistas para cada uno de los Catalogos, asi como de los Movimientos.

Para desplegar la ventana de Vistas de los Catalogos ve al menu Catalogos y selecciona el
deseado.

En el caso de los movimientos, selecciona del mend Movimientos, el submenu y opcion
requerida.

Recuerda: Si la vista no se despliega sera porque realizaste modificaciones a la
configuracién general de la empresa desmarcando las casillas de dichos médulos.

Clientes - Todos los Clientes

Clientes  Wistas  Ayuda

0 & [ Expotar [ Excel @ Actuslizar &P Configurar 1 Filrado Répide § ] Cemar

Todos laz Clientes l Clientes .-’-'-.u:ti'-.ﬂ:us] Clientes Inau:tivu:us] Directario Telefénicu]

Cadigo Cliente | “| 4 | w

Cadigo Cliente | Razén Social RF.Cla
CLOm Agusztin Flores Apala FOa
cLooz T aller de Hemeria Ruiz THRI
CcLooz Bemardo Ponce Uribe PO
CLoo4 Catalina Perez Cadena PELCL
CLO0S Cecilia Cruz Loza LoCE
CLOOG Eduardo Basconcelos Tapia BATE
CLoav Ezteban Gomez Marin GO
cLoog Fabicla Acosta Cosz AALCE
: Federico Ballesteros Cantu BALCF
cLoio Fernanda Landeroz Montes L
CLO11 aerardo Alberto Benitez Ruiz BERI
CLmz Hector Ezparza Figueroa EEFF
CLo 3 Autofinanciamiento Guadalajara AL
CLO74 Envazes de Mérica EDH =
£ »

Prezsione el batdn derecho del mouse sobre el registra para ver lazs funciones adicionales disponibles
Chrl+M para adicionar nuevo registro, Enter o doble-click para modificar.

Qué hago con la La informacion que muestran las vistas puedes aprovecharla de distintas formas, ya que
informacion puedes: exportarla, enviarla a Excel® asi como configurar filtros que te ayuden a localizar los
datos de una manera mas rapida y efectiva.

Consulta la siguiente tabla para conocer el detalle de cada accioén que puedes realizar:

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como aprovechar la informacion de las vistas, Continuacién

Qué hago con lainformacion (continua)

Boton Descripcion
Expartar Genera un archivo texto con los datos de la pestafia activa
en la vista actual.

Genera un archivo en formato Excel con los datos de la

Excel pestafia activa en la vista actual.
At Muestra la informacion actualizada después de realizar
@ Actualizar cambios al contenido de alguna vista.

ﬁ Cortfi Permite configurar los campos disponibles para la creacion
mnigurar de un nuevo filtro.

Permite configurar filtros usando los campos mas comunes
para realizar una bisqueda de registros o documentos.

T Filrada Répido _ _ _
Importante: Este filtro se aplica a todos los registros del

catalogo / documento gue se consulta.

Pestafias Cada vista tiene pestafias predefinidas donde podras consultar informacion especifica ya
filtrada. Hay pestafias que son comunes entre todos los catélogos asi como en los
movimientos; dependiendo de la informacion que contiene cada uno son las variantes que se
presentan.

La siguiente tabla muestra aquellas pestafias que son comunes para los catalogos y para los
movimientos, respectivamente.

| Catélogos | Movimientos
e Todos e Todos
Pestafas e Activos e Cancelados
e Inactivos e Con saldo pendiente
Busquedas Dentro de cada vista podras realizar busquedas incrementales de informacion, segun la

columna que se tenga seleccionada.

Productos - Todos los Productos

Broductos  Yistas  Ayuda Al realizar las busquedas asegurate de

_ﬂ i _— ) seleccionar la columna correcta. Verifica que
[} Exportar Excel @- Actualizar ﬂ 1 el titulo de la misma esté en negritas.

Tados laz Productas l Lizta de F'rec:in:ns] Productos .-’-'-.n::tivn:ns] Productas Tnachives |

ENumhre del producto desodaorante . rlm
A NEREEEREEEEEEEEEEEENENENEEAEEEEEEEEEEEEEEERERRSRREEEEEEEEEEER
Lﬁdign del producto Mombre del producto
PEROOZ lezodorante para Caballero
HOGOO? Detergente en polvo 300 gr.
HOGO0S Detergente Liquida 1 |k,
HOGOO03 Detergente para ropa 1 ka.
ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como aprovechar la informacion de las vistas, Continuacién

«| 4 ALl

Navegacion Dentro de las vistas de AdminPAQ encontraras los siguientes botones
que te ayudaran a moverte entre la lista de los registros.

Productos - Todos los Productos |Z||E|[5__<|
Productos  Wiskas  Ayuda

0 & [ Expotar [ Excel s Actuslizar P Configurar | Filrado Répide § ] Cerar

Tados laz Productas l Lista de Precios ] Productos Activos ] Productos Inactivos ]

SEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,

Hombre del producto |desu:u:|n:urante ....".."..".."}..::-E
Lﬁdign del producto Mombre del producto auesh A
PEROOZ Dezodorante para Caballero
HOGOOY Detergente en polvo 300 gr.
Funciones Haz clic derecho con el ratén sobre un registro y observa que se despliega una serie de
adicionales acciones que varian de acuerdo al registro del que se trate.

Productos - Todos los Productos

Produckos  Wistas  Avuda

0 % | [ Espotar [ Excel O Actudlizar € Co

Todaoz los Productas ] Lizta de Precios ] Productos Activas ] Product

Mombre del producto |.-'1'-.n::eite Ve

Lﬁdigu del producto | M
ALIOTT Aroeite de oliva Extra Vingen

-IllIIllIIllllllllllll'ﬁ'l—\.'ﬁlrE VEgEtal-llt

F'EFH:IEI .‘ ".I'IStEI de Costos Histdricos icionador 400 mi.
F.-'-‘-.FH:IEII: Vista de Existencia v Costos =k

F.-'l'-.HEI'IE Wista de Precios de Compra

lina Suzpensidn 75
zilina 12 Capsulas BO0

FAROD:  actuslizar lista de precios ridantes, vitamings y m

ALIOTTE  Recostear Precocido Tka.

..IIIIIIIIIIIIIII nn?®

ALI004E < érden diobal o Excel 174 .
& ardex Global en Exce i
'&UDDE- kardex del Almacén en Excel K o Estandar 2 kg
l'-.-'I,I':'I.H |:||:| _l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l_l.l__..._., = B4 ,I':'l.l':'l.
FaR0s Benzonato 20 Perlas 100 m
ROPO0 Bluza departiva para dama

FARDOG Bromhexina 100 ml. Solucis
ALIOTS Café puro zoluble Clazico 20

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como aprovechar la informacion de las vistas, Continuacién

Guardar las Vistas de Catalogos
e Realiza el siguiente ejercicio para guardar en Excel la vista del catalogo Productos.
Ejercicio 1
Paso Ejercicio
1 Ve al menud Catélogos y selecciona la opcion Productos.

Resultado: Aparecera la ventana Productos — Todos los Productos.
2 Haz clic en el boton Excel.

Resultado: Aparecera la ventana Guardar como...
3 Deja los datos que aparecen por omision y haz clic en el botén Guardar.

Resultado: Se generara el archivo en Excel y automaticamente se abrira dicho

archivo.
4 Consulta la informacién que se muestra en pantalla y al finalizar cierra Excel.
Configurar las Vistas de Catalogos
0 Sigue los pasos del ejercicio para configurar la vista del catdlogo Productos.
Ejercicio 2
Paso Ejercicio

1 Verifica que se encuentre activa la ventana Productos — Todos los Productos.
2 Haz clic en el boton Configurar.

Resultado: Aparecera la ventana Configuracion de la Vista — Productos
[Todos los Productos].

3 Haz doble clic en el campo “Método de Costeo” que se encuentra en la
ventana Productos.

Resultado: Se agregara una columna con el nombre del campo seleccionado al
final del apartado Campos de la Vista.

4 Haz clic en la fila Alineacién de la columna Método de Costeo y después haz
clic en el botén Alinear a la izquierda que se encuentra arriba de las columnas.

5 Haz clic derecho en la columna Clasificacion Producto y selecciona Eliminar
campo.

Resultado: Se eliminara dicha columna.

6 Haz clic en la fila No. Decimales: de la columna Precio 1y posteriormente haz
clic dos veces en el boton Aumentar el nimero de decimales.

Resultado: El nUmero de decimales aumentara a 4.

ContinGa en la siguiente pagina
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Como aprovechar la informacion de las vistas, Continuacién

Ejercicio 2 (continda)

Paso

Ejercicio

7

Haz clic en el botén Guardar para que se almacenen los cambios.

Resultado: Aparecera la ventana Productos donde indicara el nombre de la
nueva vista.

Haz clic en el botén Aceptar para que los cambios se guarden en la vista Todos
los Productos.

Haz clic en el botén Aceptar y después en el botdén Cerrar para salir de la
ventana.

Resultado: Se regresara a la ventana Productos — Todos los Productos.

10

Verifica que en la columna Precio 1 aparezcan los 4 decimales y que se
encuentre la columna Método de Costeo.

Nota: Al finalizar la consulta cierra la ventana.

Ejecutar filtro rapido en Movimientos

e Realiza el siguiente procedimiento para ejecutar un filtro rapido en las vistas de los
movimientos.
Ejercicio 3
Paso Ejercicio

1 Haz clic en el botdn Factura Crédito que se encuentra en la barra vertical de
acceso rapido.
Resultado: Aparecera la ventana Facturas — Factura Crédito — Todos los
Documentos.

2 Haz clic en el boton Filtrado Rapido.
Resultado: Aparecera la ventana Filtrado rapido de Facturas.
Selecciona la opcién Rango seleccionado en el campo “Especificar fecha”.
Captura el rango de fechas especificado por el instructor en los campos “Fecha
inicial” y “Fecha final” respectivamente.

5 Haz clic en el campo “Clientes” y presiona la tecla <F3>.
Resultado: Aparecera la ventana Seleccione el cédigo del Cliente.

6 Haz doble clic en el codigo 1-01-0002.
Resultado: Se regresara a la ventana Filtrado rapido de Facturas.

7 Selecciona la opcion Sin saldo pendiente en el campo “Pendiente”.

8 Haz clic en el boton Ejecutar.
Resultado: Se regresara a la ventana Facturas — Factura Crédito — Todos los
Documentos mostrando los datos que cumplieron con la condicién del Filtrado
Rapido.

9 Haz clic en el botdn Cerrar para salir de la ventana.

Capitulo 4
Consulta de informacién
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AdminPAQ.

Cudles son las vistas generales y codmo se utilizan

Cuéles son Existen cuatro vistas que muestran informacion general:
e Acumulados
e Existencias y Costos
e Existencias y Precios
e Estado del sistema

Cémo ingreso Para desplegar estas vistas ve al menu Ver y selecciona la opcidon deseada.

Utiliza la tecla <F7> para desplegar la vista de Existencias y Costos y la tecla <F9> para
mostrar la de Existencias y Precios.

Vista Al consultar esta vista podras conocer, a nivel general, los importes de cada mes, asi como
Acumulados identificar estos importes por documento modelo.

Nota: Al presionar el botén Exportar, esta vista podra guardarse en archivo de texto.

Acumulados Acumulados
Acumulados  Ayuda Acumulados  Ayuda
Evpotar | P ] Cenmar Expotar | @[] Cenar
Acumulado® Acumulado® Walor a Desplegar®
ﬂ |Neto - Descuento j
Acumulada Importe nicial| Enero Febrero Marzo Abril F apo |Junio |Julio |.ﬁ.gosto -
P| Otros Cargos al Cliente L 0 80405732 355995 a a ] 1] 364891 35724
] Otros Cargos del Proveedor 0| 213652018 0 i} i} 1] 0 0 (
] Carmpraz ] 0 7320 1290 11425 a i 20678 ] [
" |wentas ] 0 6049.3 52902 1107677 4188.8 3571 7145 181234 905.¢
] Pagos del Cliente ] 1] ZZNFE 4196513 423269 06327 |8y 181441 1] B¢
| Otras Abonos del Cliente ] 1] 1103118 .04 E¥1.12 /217 10.87 1] 38704 736
| Pedidos del Cliente ] 1] 0 4876 a a 2600 ] 27 [
" |Remisiones : 0 0 4876 a 13662 300 £340 2707 130F
B Cotizaciones para Clientes 0 0 855 an4 i} 570 ] ] 1125
] Ordenes de Compra : 0 0 1230 i} i} 1] 12280 0 (
] Consignaciones del Proveedor L 0 0 1230 i} i} i] 8550 0 [
" |Devoluciones sobre Compra 1] 1] 1290 47 a i 8628 0 [
: Pagos al Proveedor | : 0 0 0 7935 130000 0 13285 0 [
Devoluciones sobre Wentas L 0 0 0 360317 24338 E3 0 0 (
: Otrog Abonos al Proveedor n 0 0 0 i} 977000 a 0 0 [ "
< £ ¥
L
Vistas Mediante esta vista conoceras la existencia y los costos, a determinada fecha, de un producto
Existencias y especifico.
Costos

Nota: Esta vista no es configurable.

Continda en la siguiente pagina
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Cudles son las vistas generales y como se utilizan, Continuacién

Vistas Existencias y Costos (continta)

Existencias y Costos

Existencias v Coskos  Ayuda

w2 [| Cerrar

[ELEO0Z k-

Cadigo Producto *
tanitor LCD 13"

HEFEh 0 o0 00o000000000000000000

i =

1240872009

Eecha*

Almacen Uno

Unidad Baze

Cuando no especificas un almacén, se mostraran

BRI sooooonnoonoond Do
Costo Promedio: | Q.00
Ultimo Costo: | 0.00
Existencia: | Q.00

X

v Mostrar unidades pendientes end

Pedidos: | 0.00
Remisiones: | 0.00
Ordenes de Compra: | 0.00
Cotizaciones Prov.: | 0.00

las existencias y costos en todos los almacenes.

Vista Existencias

A diferencia de la vista anterior, aqui podras conocer la existencia del producto en cada

y Precios almacén que maneja la empresa. También, conoceras los precios de cada lista.
Nota: Esta vista no es configurable.
ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Cudles son las vistas generales y como se utilizan, Continuacién

Vista Existencias y Precios (continta)

Existencias y Precios

X

Existencias v Precios  Ayuda

% F] Cenar

Lo W, Aceite vegetal 1i
Cadiga Producta * Maombre
FRECIOS EnUnidad Baze En Unidad de Venta En Unidad Baze EnUnidad de Venta
1.-[Lista Precios 1 15.50 15.50 PesoM B.-Lista Precios B 0.00 0.00 Peso
2 -|Lizta Precios 2 0.00 0.00 Pesokd 7_-|Lista Precios ¥ Q.00 000 Peso b

| | | |
| | | |
3 -Lista Precios 2 | ooo | 0.00 Pesobd 8 -Lista Precios 8 | 0.00 | 000 Peso
| | | |
| | |

4_-|Lista Precios 4 0.00 0.00 Pesobd 9.-|Lista Precios 3 0.0 0.00 Pesa M
5.- Lizta Precioz 5 | 0.00 0.00 Pezo b4 10.;Lista Precioz10 .00 0.00 Peso b
E EHISTENCIR = Dependiendo de la fecha especificada sera la
s Fecha™ [12/02/2010 . existencia que tendréa el producto.
Cadigo Mombre [Almacén) Exiztencia
1 {Almacen Uno 0.00
2 Almacén Doz Q.00
933 Almacen de Mercancia en Congignacion 0.0a
Ezistencia Total 0.00 F74,
B4 Biecar Produsto nor Blombre
Vista Estado del Esta vista muestra los importes mensuales tanto del ejercicio actual como de algun otro
sistema ejercicio, ademas, presenta el histérico de la empresa.
Nota: Esta vista es configurable, podras modificarla de la misma forma que las Vistas
de Catadlogos y Movimientos.
Continda en la siguiente pagina
Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 4
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AdminPAQ.

Cudles son las vistas generales y como se utilizan, Continuacién

Vista Estado del sistema (continta)

Estado del Sistema - Estado del Sistema Actual ._lEJ[Z]
Estado del Sistema  Wistas  Avoda
¢/ [ Ewpotar [ Excel @ Actusicar LF Configwar | ] Cena
Estado del Sistema Actual | Estado del Sistema Histérico |

Ejercicio [ «| < [ ]

Ejercicio | Mambie limporte Inicial]  Enero | Febrero | Mazo | Abil | Mayo A
2010 Cotizaciones para Clentes 0,00 Q.00 8550 80.40 0,00 B
il Pedidos del Cliente 0.00 0.oo 487 60 0.00 noo 260
2010 Remiziones 0.00 Q.00 487 60 0.00 1,366.20 aC
2010 Ventas 000 604930 5230200 1107677 418880 357
2010 Devoluciones sobre Ventas 0.00 0.00 000 360917 2.433.80 E
2010 Pagos del Cliente 000 22376 4196513 423289 308327 3
2010 Otros Cangos al Chente 000 80405732 359995 0.00 Q.00
2010 Otros Caigos al Chente 3208 1.99254 1,950.41 190830  1.55291
2010 Otros Abonos del Chente 0.001,103.116.00 604 67112 w217 1
2010 Ordenes de Compra 0,00 0,00 1,230.00 0.00 0,00
2010 Consignaciones del Proveedor 0.00 0oo  1,230000 0.00 Q.00
2010 Compras 0oo 732000  1.230000 11.425.00 0,00
2010 Devoleciones sobre Campra 0.00 0.00 1.290.00 47.00 0.00
2010 Pagos al Provesdo 0.00 0,00 000 79350 13000000
2010 Otros Cangos del Proveedor 000213652018 000 0.00 Q.00 W

< >

Consultar datos utilizando las vistas

Realiza el siguiente ejercicio para consultar algunos datos utilizando las Vistas de

AdminPAQ.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Desde la ventana principal de AdminPAQ presiona la tecla <F7>.
Resultado: Aparecera la ventana Existencias y Costos.
2 Captura PR-1-00001 en el campo “Cédigo(Producto)”.
Continda en la siguiente pagina

Capitulo 4 Computacioén en Accion, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Cudles son las vistas generales y como se utilizan, Continuacién

Ejercicio (continta)

Paso Ejercicio

4 Asigna el almacén 1y deja el resto de los datos que aparecen por omision.
Resultado: Se visualizaran las existencias y costos, (promedio y ultimo) del
producto.

5 Marca la casilla “Mostrar unidades pendientes en”.
Resultado: Mostrara las unidades pendientes de surtir en el documento
correspondiente.

6 Haz clic en el boton Cerrar para salir de la ventana.

Computacion en Accién, S.A. de C.V.

Derechos Reservados®
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AdminPAQ.

Como ejecuto reportes

Qué es Los reportes permiten mostrar en pantalla, archivo o impresora un concentrado de la
informacion capturada.

Cémo ejecuto un  Para ejecutar un reporte ve al menu Reportes, ahi encontraras submenus que los clasifican,
reporte despliega el submenu correspondiente y ejecuta el reporte deseado.

Después de seleccionarlo especifica los filtros, enseguida haz clic en el botén Continuar o
presiona la tecla <F10>, indica el dispositivo de salida del reporte y haz clic en el botén
Aceptar.

2 Filtros a aplicar al reporte Impresién de Documentos Ordenad... Q|E|®

Seleccione el filkro a modificar e la lista de filtros digponibles, v maodifique los

campos de captura
Rangao de Fechas |,-' 03/ 2010 ﬂ

| 31/08/2010 -
Documentos a lrmprimir |I:|:|m|:|ra3 j
Estado del Documenta |.-'1'-.fectal:||:|s j
Irnprimir D' ocumentos Cancelados |Si j
Filtroz dizponibles F10 Ejecuta reparte ""'"-"'"u‘
-: Continuar L: Cancelar |

ContinGa en la siguiente pagina

Capitulo 4 L. Computacién en Accion, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como ejecuto reportes, Continuacién

Ejecucion de un reporte

e Realiza los pasos que se indican a continuacion para ejecutar uno de los reportes disponibles
en AdminPAQ.
Ejercicio
Paso Ejercicio
1 Ve al menu Reportes, selecciona el submeni Reporte de Ventas y haz clic en
Reporte de Ventas por Cliente.
2 Indica los datos segun la informacién de la tabla:
Campo Captura
Rango de fechas Utiliza el rango de fechas indicado por

tu instructor.

Rango de Cdédigos de Clientes
Rango de Cdédigos de Productos

Unidad Deja los datos mostrados por omision
Seleccién de unidad
Moneda

3 Haz clic en el botdn Continuar o presiona la tecla <F10>.

Resultado: Se desplegara la ventana Salida del reporte.

4 Asegurate que esté seleccionada la opcion Pantalla y haz clic en el botén
Aceptar.

Resultado: Se desplegara el reporte en pantalla.
5 Analiza la informacion arrojada por el reporte y al finalizar cierra el reporte.

L. Capitulo 4
Pagina Consulta de informacion
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AdminPAQ.

Como asignar una forma preimpresa desde AdminPAQ

Una forma preimpresa es un formato predisefiado que esta disponible en AdminPAQ para

que el usuario lo seleccione cuando requiera imprimir un documento generado en el sistema.

Asignar las formas preimpresas a los distintos conceptos de documentos facilita la impresion
de los mismos generados en la empresa. Estos formatos preestablecidos pueden ser
modificados y adaptados a las necesidades de informacién de cada negocio.

Cémo ingreso

Configuracién la opcién Conceptos.

Para asignar una forma preimpresa a un documento debes seleccionar del menu

Qué necesito
para asignar

Asignar una forma preimpresa no es una tarea obligatoria para trabajar con AdminPAQ pero
facilita la impresion de los documentos generados en el sistema.

Primero indica el concepto, presionando la tecla <F3> en el campo “Codigo”.
Posteriormente, selecciona el archivo a utilizar para la impresién. Haz clic en campo “Forma
Pre-Impresa (Archivo)” para que se active el botén F3.

¥ Conceptos / Pedido

=

Conceptos

Conceptas

Selecciona el formato
de impresion a utilizar.
Recuerda que tiene la
extension .FPC

T

© B e |

Adicionales  Awuda

BHEHT 7 F] Ccera

-.....
*

S* Codign™ 2 3
*teJombre” Pedido _,,»*

L F T P IR

. _S_ejqcpiww@npumsutp,_f:ﬂ;:;ﬂfln

“‘ﬂ‘ﬁ'l"DS FaRA IMPRESION .".,
* .
. \0\Pedidos_Laser FPO F2

*

’~.. Eorma Pre-Impresa [Archiva) “,“

MFORMEEIEN T Bne MARRT T

=

:- 10 0= SinLimite

Mimero Maximo de Mowvimientas

Documento de:
Localizacion en Meni:

Maturaleza Contable:

Ademas, puedes especificar el nimero
méaximo de movimientos que se van a
imprimir; donde el valor es 0 (cero) indica
gue se imprimiran todos los movimientos
registrados.

Afecta Existencias: Mo afecta

[ Daocumentoz a Crédita

-

Recuerda: Los formatos de impresion se localizan en la siguiente ruta:
<C:\Compacw\Empresas\Reportes\AdminPAQ>.

Capitulo 4
Consulta de informacién
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AdminPAQ.

Como asignar una forma preimpresa desde AdminPAQ,
Continuacion

Qué necesito para asignar (continua)

Al seleccionar en el Concepto una forma pre-impresa y un nimero maximo de renglones a
imprimir, estas selecciones aplicaran a todos los documentos que se haga con este
Concepto.

En el grafico anterior, por ejemplo, todos los pedidos seran impresos con la plantilla
Pedidos_laser.FPC y s6lo admitiran10 renglones en los movimientos.

Cbémo guardar Después de asignar el formato al concepto seleccionado realiza cualquiera de las siguientes
acciones:

e Presiona la tecla <F8>.
e Hazclic en el botén El

Asignacion de formas preimpresas
e Para agilizar el trabajo dentro del sistema, puedes asignar una forma preimpresa para

imprimir los documentos que vas generando.
Ejercicio ] o ) ) N
Realiza los siguientes pasos para asignar la forma preimpresa a utilizar:

Paso Ejercicio

1 Ve al menu Configuracién y selecciona la opcion Conceptos.

Resultado: Aparecera la ventana Conceptos.
2 Selecciona el concepto 4 llamado Factura Crédito.

Nota: Observa que pertenece al documento modelo Factura.
Haz clic en el campo “Forma Pre-Impresa (Archivo)” para activar el botén F3.

i

Presiona la tecla <F3> y selecciona el formato de impresion
Facturas_Laser.FPC.

Haz clic en el boton Abrir para que quede asignado el formato de impresion.

Indica 10 como nimero maximo de renglones o movimientos a imprimir.

Guarda los cambios presionando la tecla <F8>.

| N| o »

Haz clic en el botén Cerrar.

Computacion en Accién, S.A. de C.V. L. Capitulo 4
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@ Elemental

Capitulo 5
Respaldar y Restaurar

Vision general

Introduccién Todo tipo de informacion es valiosa, especialmente la informacién comercial ya que una gran
parte del tiempo y esfuerzo del trabajo en el sistema es la captura de datos.

Todas las empresas estan en riesgo de enfrentarse a la pérdida de informacion por diversas
circunstancias como: virus informaticos, robo del equipo, fallas en la corriente eléctrica, fallas
del disco duro, asi como a errores humanos. Estas situaciones te haran perder una cantidad
de datos importantes asi como invertir tiempo en la recaptura de los mismos, generando
retraso en la obtencion de la informacién y toma de decisiones oportuna.

Para contrarrestar esto, es posible generar respaldos de la informaciéon de manera periddica y
constante para disminuir los riesgos y sobretodo el retrabajo.

Objetivo Al finalizar este capitulo el participante sera capaz de:

e Proteger la informacion mediante respaldos.
e Recuperar esa informacién en el momento que se requiera.

En este capitulo Este capitulo contiene los siguientes temas:

Tema Pagina
Como respaldar informacion 5-2
Cémo restaurar informacion 5-5
Cémo borrar una empresa 5-7

Computacion en Accién, S.A. de C.V. Capitulo 5
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AdminPAQ.

Como respaldar informacion

Qué es Es la creacion de una copia de la informacion contenida en la empresa de AdminPAQ la cual
podra ser consultada posteriormente al aplicar un proceso de restauracion de respaldo.

Bases de datos Las bases de datos de AdminPAQ estan hechas en CodeBase y la informacion se almacena
en dos tipos de archivos:

o .dbf
e .cdx

Los archivos .dbf contienen la informacién de la empresa (bases de datos) y mediante los
archivos .cdx se accede a dicha informacion (indices).

El respaldo hace una copia de seguridad de estos archivos como medio de proteccion.

Tipos de AdminPAQ puede respaldar de forma compactada o sin compactar; dependiendo de la
respaldo opcién que se seleccione es el tipo de archivo que se creara para los respaldos.

Si el respaldo se compacta, entonces se generaran archivos con extension .cmp; si no esta
compactado, entonces creara una copia de los archivos .dbf y .cdx.

Antes de Antes de realizar el respaldo verifica que:

respaldar i )
e Estén cerradas todas las ventanas del sistema.

e Ningun usuario esté dentro de la empresa a respaldar (aplica para version Red).

Cémo ingreso Para ingresar a la ventana Respaldar empresa realiza cualquiera de las siguientes acciones:

e Selecciona del menu Archivos la opcion Respaldar.
Nota: Si la empresa esta activa, se cerrara automaticamente.

"
e Hazclic en el botdn E’y al estar activa la ventana Abrir Empresa, selecciona la
deseada y haz clic en el botén [—T:-_!]

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como respaldar informacidn, Continuacion

Qué necesito Para generar un respaldo necesitas el nombre de la empresa y la ubicacion donde se
para respaldar guardara el respaldo.

Nota: Por omision, el respaldo se guarda en la ruta de la empresa, creando la carpeta
Respaldo; sin embargo, tanto la ruta del respaldo como el nombre de la carpeta pueden

modificarse.
Respaldar empresa

% Seleccione la empresa que desea respaldar v la ubicacion de
destino.

Empreza

|I:: YCompacwhEmpresazhSETSANReszpaldo J

Ubizacidn de desting

: . - -
Se recomienda compactar el s v Compactar la informacidn %
respaldo para que el volumen Tt arassscsssesesmmunun®®®t

del mismo se reduzca.

Aceptar Cancelar

Cbémo ejecutar el  Una vez que hayas indicado el nombre con el que se guardara el respaldo haz clic en el

proceso botén Aceptar para iniciar el proceso.
Cuéndo Es importante respaldar la empresa en las siguientes situaciones:
respaldar

o De forma periédica, seglin se considere necesario.

e Al término de cada periodo o mes.

e Antes de ejecutar utilerias.

e Antes de modificar algun dato en la redefinicion de la empresa.

e Antes de cargar informacién de un sistema o archivo externo.

e Cuando la informacién de la empresa se quiere llevar a otra maquina.
e Antesy después de ejecutar una conciliacion bancaria.

Recomendacion: Lo 6ptimo es realizar un respaldo por dia; o bien, al finalizar la semana.
Asi como respaldar en carpetas diferentes.

ContinGa en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como respaldar informacidn, Continuacion

Quéinformacion  Los reportes creados o modificados por el usuario — modelos de la Hoja Electrénica,
no se respalda reportes del Editor de Reportes, Formas preimpresas — no se respaldan al ejecutar este
proceso.

Si deseas respaldar esta informacion copia los archivos deseados y guardalos en una carpeta
o dispositivo disponible.

Para qué sirve Un respaldo sirve como apoyo o proteccion en caso que la informacion actual se pierda o
dafie por alguna circunstancia.

Esta copia se puede realizar en dispositivos externos o en un directorio distinto al que se
utiliza para los archivos de trabajo.

Capitulo 5 L. Computacién en Accién, S.A. de C.V.
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AdminPAQ.

Como restaurar informacion

Qué es Al proceso inverso de respaldar se le denomina Restaurar; es decir, es la manera de
recuperar la informacion que fue guardada en un archivo u otro directorio.

Antes de Antes de restaurar la informacion de la empresa toma en cuenta lo siguiente:

restaurar
Asegurate que ninguno de los usuarios esté utilizando el sistema al momento de

restaurar la informacion.

e Estén cerradas todas las ventanas del sistema.

Cémo ingreso Para ingresar a la ventana Restaurar empresa realiza cualquiera de las siguientes acciones:
Selecciona del menu Archivos la opcion Restaurar.
Nota: Si la empresa esta activa, se cerrara automaticamente.

']
Haz clic en el botdn E’y al estar activa la ventana Abrir Empresa, selecciona la

deseada y haz clic en el botdn %

Para restaurar una empresa necesitas el nombre de la misma y la ubicacién donde se

Qué necesito
encuentra guardado el respaldo.

para restaurar

Restaurar Empresa

% Seleccione la empresa que desea restaurar v la ubicacion de

angen.
Por omision, el respaldo se guarda en la ruta
de la empresa, creando la carpeta Respaldo; |Sﬂper El Tréhal 5.4 de W j
sin embargo, si el respaldo se generé en una —__ —_
Empresa

subcarpeta dentro de esta ruta, indica la
ubicacioén exacta haciendo clic en el bot6n

o

|E: WCompacwsEmpresazhSET SAVR ezpaldo

»>

eumEmEEEN

Ubizacidn de origen

4
ANEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEERY

Aceptar Cancelar

Continda en la siguiente pagina
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AdminPAQ.

Como restaurar informacion, Continuacion

Cémo guardar Una vez que hayas seleccionado el respaldo a utilizar haz clic en el boton Procesar que se
localiza en la ventana Restaurar empresa.

Cuéndo restaurar  Se puede restaurar un respaldo cuando:

e Lainformacién actual no es la correcta.

e Lainformacion actual tiene incongruencias o errores.

e Cuando la empresa esté dafiada o no se puede acceder a ella.
e Lainformacion proviene de otra maquina.

Para qué sirve El proceso de restaurar sirve para recuperar la informacién de la empresa que fue guardada
como proteccion.

Capitulo 5 L. Computacién en Accién, S.A. de C.V.
Restaurar y Respaldar Pagma Derechos Reservados®



AdminPAQ.

Coémo borrar una empresa

Qué es Es el proceso por medio del cual se elimina por completo la informacién de una empresa
dentro del sistema.

Multiempresas AdminPAQ tiene la capacidad de ser multiempresa; de esta forma, pueden instalarse hasta
999 empresas, por lo que se pueden crear varias empresas para realizar pruebas de captura
0 como ejercicio para conocer mejor el sistema.

Cuéndo borrar La eliminacién de una empresa se puede realizar debido a varias situaciones:
una empresa

La empresa esta dafiada y es necesario crear una nueva

La empresa ya no se necesita

Se cred una empresa con datos incorrectos

Por error se cre6 una empresa

La empresa contiene informacion antigua, esto es, pertenece a archivo muerto
Depuracion como parte del mantenimiento al sistema

Importante: Antes de borrar una empresa asegurate de realizar un respaldo de la misma.

Qué necesito Dentro de la ventana Abrir Empresa se localiza el botén Eliminar, con el cual podras borrar
para borrar definitivamente la empresa.

Para borrar la empresa selecciona de la lista la deseada y haz clic en el bot6n ﬂ

Toma en cuenta que el directorio creado en
<C:\CompacW\Empresas> no se eliminara,

= O % % ® ] Cen| sinembargo los archivos .dbf y .cdx si.

De esta forma, si no desea conservar la
LISTA DE EMPRESAS carpeta deberas eliminarla manualmente.

Abarrotera de Occidente, 5. 4. de C W,
Almacenes del Pacil]

La Gran Empreza, 5 .
re
MAMUFACTURA G i_ﬂu,% iDesea eliminar el regiztro’?

Cuando desees eliminarla, si el sistema Si
esta en red, ningln usuario debera estar
dentro de la empresa.

=rrrerr—r Empresa
<Ckrl + W Abrir Empresa verificando archivos
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