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Generar reporte de documentos de cuentas
por pagar

Fuente original: Siigo Aspel

ID del tutorial: SATA-SAE-059461

Generar reporte de documentos de cuentas por pagar te permite obtener una vista clara y ordenada de los
movimientos registrados con tus proveedores, incluyendo los conceptos y las fechas en que deben
realizarse los pagos. Al utilizar este reporte, puedes dar seguimiento a tus deudas, organizar mejor tus

compromisos y mantener un control mas preciso sobre tus obligaciones financieras dentro del sistema.
Para ello, realiza el siguiente proceso:

1. Accede a la ruta.

=

L]
Reportes de
Ingresa al menu Proveedores, da clic en el icono Reportes de proveedores “2"F'#* ™ nylsa en
Control de pagos y haz clic en Documentos de cuentas por pagar.
Froveedores Eztadizticas Froceszosz Herramisntas Configuracitn Integraciones
- 8
Reportes de LComprobantes
proveedones fizcales des pago
I | Reportes del provesdor | Adriniztradar

2. Define los criterios del reporte.
Al ingresar, el sistema te permite establecer filtros segun tus necesidades:

Pestana Filtro general.

PAGINA 1 DE 5



» Rango de claves: indica el rango de las claves de los proveedores cuya informacion deseas incluir
en el reporte.

« Clasificacion: en este campo podras aplicar un filtro para aquellos proveedores que pertenezcan a
una misma clasificacion.

« Estatus: establece un filtro por el estatus del proveedor, el cual se puede definir por: activos,
suspendidos o todos.

« Datos generales: filtra por informacion como teléfono, fax, poblacion, colonia, cédigo postal o
pagina web.

o Zona: en caso de utilizar zonas, permite filtrar por una zona especifica.

Reporte de documentos de cuentas por pagar 23
Filtro gereral | Fechas | Otros i I artao | Ordenarnistita I
Rango de claves
Deade | & Hasta (@R
Clasificacion | 77777 Estatus Taodos [+
Telefono Fax
Pablacién
Colonia
Cadigo postal Zoha %
Péagina Web
Aceptar LCancelar

Pestana Fechas.

» Periodos en fechas de vencimiento (Fecha inicial / final): filtra los documentos del médulo segun
su fecha de vencimiento, utilizando las siguientes opciones:
o No filtrar fechas: incluye todos los registros (predeterminado).
o Fechas seialadas: define un rango especifico usando Fecha Inicial / Final o el calendario
(F2).
o Periodo especifico: selecciona periodos predefinidos como: hoy, esta semana, este mes,
mes anterior, quincena, semestre, afio actual o anterior y ultimos 30 dias; el sistema completa

automaticamente las fechas.

« Vs. aplicacion / Vs. vencimiento: filtra los documentos segun la fecha de aplicacion o de

vencimiento. Estas opciones se activan solo si no esta seleccionada la opcién No filtrar fechas.
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Reporte de documentos de cuentas por pagar £3

J Filra general | Fechasi | Otgs | b ciribo | Ordenamiento |

Penodos en fechas de vencimiento
Mo filtrar fechas | -
Fecha inicial ' Fecha final (E
o s, Aplicacién s, Vencimiento

Pestaina Otros.

» Lista de conceptos: filira los movimientos segun los conceptos seleccionados:
o Cargos: incluye solo conceptos tipo cargo, desactivando los de tipo abono (pueden
seleccionarse ambos).
o Abonos: incluye solo conceptos tipo abono, desactivando los cargos (pueden seleccionarse
ambos).
o Seleccionar de la lista: activa una lista donde puedes elegir uno o varios conceptos al pulsar
Ctrl + clic.

« Documentos: define el rango de documentos a visualizar:
o Desde / Hasta: ingresa el rango de documentos deseado. Usa F2 o el boton de ayuda para

una seleccién mas especifica.

« Folios fiscales: filtra los documentos que fueron generados con un folio fiscal.

o Desde / Hasta: indica el rango de folios a consultar.

» Moneda: selecciona la moneda en la que deseas visualizar los saldos, independientemente de la
moneda registrada en los documentos.

« Tipo de cambio: muestra inicialmente el tipo de cambio registrado, pero puedes modificarlo.
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Maonto | Ordenamienta

J Filtra general | Fechas ‘

Lizta de conceptos

|| Cargos

W Abonos

Seleccionar de |a lista

Documentos Folios Fiscales
Desde | (@] Dgsde | @]
Hasta | & Hasta | &
Moztrar montoz en Filtro por moneda

Mostrar mnntnls en mopeda ongan. Mt | | m
Moneda [1 |(31
Tipo de camhbio  |1.00

~ Saldo =
Mostrar documentos con saldo 0

Aceptar LCancelar Aguda

Pestana Monto.

 Filtro por monto de movimiento / tipo: permite filtrar los movimientos segun la cantidad indicada y
el criterio seleccionado: todos, exacto, mayor, mayor o igual, menor, menor o igual, diferente.

» Monto: ingresa la cantidad a buscar.

Filtra por monta de movirmiento

Too (SN -|  borio 0.00]id |

Pestafia Ordenamiento.
Selecciona el campo o columna por el que deseas ordenar el reporte.

e Ordenar por: selecciona el campo o columna principal para organizar los datos; el sistema permite
ordenarlos de manera ascendente o descendente, siendo ascendente la opcién por omision.
e Luego por: elige un campo o columna secundaria para refinar el orden del reporte, también con

opcion de ascendente o descendente, siendo ascendente la predeterminada.
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J Filtro general | Fechaz | Otros | M amto

Drdenar por
o Ascendente
-
| Descendente
Luego por
o Ascendente
Descendants
Luego por
o Ascendente
Descendants

Aceptar LCancelar Aguda

Nota: los campos Desde y Hasta permiten delimitar un rango especifico de informacion. Usa el icono

Ayuda ol para seleccionar datos de manera asistida.

3. Visualizar el informe.

- . . Aceptar
Una vez definidos los criterios, haz clic en Aceptar |~ : para mostrar los documentos de cuentas
por pagar segun la configuracion seleccionada.
LOVR,
L ﬂ;}
= JIMENEZ ESTRADA SALAS A A
Documentos de cuentas por pagar
Compra No.: 141004

Concepto: 23 Documento No.: 0000000004

Descripcion: Transferencia Referencia: 0000000004

Proveedor: Materiales Centauro, S.A. de C.V. [ 1]

Direccion: Calle Calle Alamo # 2003 entre Pinos y Ahuehuetes Colonia La Sierra

Codigo postal: 52600 Poblacién: Cuautitlan |zcalli

R.F.C.: MAGO41126GTE

Atn. Pago:

Fecha Aplic. Fecha Venc. LE.P.5. Ret. ISR VA LV.A. Importe Saldo

09/0cti2018 09/0ct2018 0.00 0.00 0.00 0.00 500.00 0.00

iBuen trabajo! De esta manera es posible generar el reporte de documentos de cuentas por pagar.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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