l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Elaborar o dar de alta una recepcién

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

SAE - Elaborar o dar de alta una recepcion
https://www.youtube.com/watch?v=W3gxl M9FEw

ID del tutorial: SATA-SAE-066396

Elaborar o dar de alta una recepcion te permite registrar de manera correcta la entrada de los productos

que recibes de tus proveedores, ya sea de forma directa o vinculada a otros documentos de compra. Este
proceso es importante para mantener tu inventario actualizado, confirmar que la mercancia fue entregada
y asegurar que la informacion de compras sea clara y confiable, facilitando el control y seguimiento de tus

operaciones.
A continuacion, realiza lo siguiente:
1. Accede a la ruta.

Recepciones
Dirigete al menu Compras, da clic en el boton Recepciones T y selecciona Alta de

R -
recepciones E+ Alta de recepciones

Wentag Cligrtes Inventarios Cnmws Froveedores E stadisticas Frocesos Herramientas c

I —

Compras  Aecepciones  Ordenes  Reguisiciones  Devoluciones Generacion Autorizar Reportes de
z ¥ » = x Magiva por models cancelaciones compras =
Compras | Reporte de compras |

Se desplegara la siguiente vista, que te permitira capturar toda la informacion necesaria para el

documento.
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https://www.youtube.com/watch?v=W3gxI_M9FEw

] Altade'{!o:umenios[llecepciénldo. 0000000017 ] = =
et -} =
RE-BR -8B H-B-o=PO
Recepeish ||-_'—| Sucursal CL) Mimero [ 0000000017 (0] Fecha |20"W"'25 ‘m Proveador | ‘m‘
RFC I:lm Mambre ‘ ‘ Rel. Prov. | ‘
Cale | @) wimee [ ] Esems [y
Colania [ | N it |:| Descusnts | 0000000 fgf |
Codgopostd [ | Poblsion | | Pais R o | 0000000/ |
Entiegar a | ‘ FechaRec.  |20410/25 [x] Gastos Ind 000 [ L
Almacén | T‘Q‘
Maoneds | &]  [Peses | Tocambio [ 1.000000]]
[t} |L |S |Cant‘ |A\macén |Prnducto |Unidad \Descuento (=17 \Het. 15R |F|et‘ IvA |I‘V.A‘ |Indireclo \CostoparUnidad Subtotal por partide
<No hay datos para desplegars
Desefipeion Fact /unidades : \ |
Total por partida ‘ |
77|

2. Complementa la informacién del encabezado.

En los campos del encabezado del documento, realiza

lo siguiente:

» Tipo de documento: determina si la recepcion sera directa o enlazada a un documento previo.

“* Alta de documentos [ Recepcién No, 0000000017 ] = = B3
BE-@ B -8%- S-B-0o o PO
Hecepfsn ||m'_] Sucursal ‘ "’i‘ Niirmeto Facha |2'3”W25 ‘Fﬁ'ﬂ‘ Provesdor | \Ql\
RFC [ |es[ETTEE | RelPov. | \
Call [ e 00 0 0 (W
Colonia [ | N it . o0 | 0000000/ ] |
Gédigopostal [ | Poblacien | | pais I - | 000000
Entegars | | FechaRes. [20410/25  [E| Gastesind |  o00H ||
Almacén | W‘Q‘
Moneda [ @[ |Pesos T, cambio [ 1000000
1] |L |S |Cant‘ |A\macén |F'raducto |Unidad ‘Descuento [{ERiCH ‘Het. ISR |Het‘ IVA |I‘V.A‘ |Indireclo ‘Costo por Unidad Subtotal por partide

¢« Numero:

oy
0000
L1

indica el folio correspondiente o selecciona otro con el icono Seleccién del tipo de folio

# Alta de documentos [ Recepcién No. 00000007 ] = ol %
BR-@R[~-BFHhy B~ E3PO
Recepoidn  (hieisie N | sucuee | @] Numerg Fecha [20110:25  [6R|  Proveedor | &
RFC [ |®|Nombe | 5y | RetPov. | |
Calle \ | 9 himext famn | aa|
Colonia | Mam, int Descuento | UWUUUUl ] |
Cédigo postal l:l Pablacién | Pais Desc. Fin, | 0.000000] [g] |
e | FechaRec. GastosInd. | 0 00] g [ |
Almacén | 1|Q|
| @) [pees | Voo [ To007E]
0 ‘L ‘E |Cant. ‘Almacén |Prnducln |Unidad |Dsscusntn SRS |F!st‘ I5A |F|st.IVA ‘\.V.A. |Indi|s|:tn |Enstnpannidad Subtotal por partid:
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* Proveedor: indica la clave del proveedor. Si no existe, puedes dar de alta un nuevo proveedor
directamente desde este médulo.

 Alta de documentos [ Recepcién No. REPODODOD0DOT ] = R
RE- &R -8%h- B-R-o =00
Recepcidn [-‘ifi'?'-i "l Sucursal |74 Nimero [REPO0O0DO000T Fecha [20/10/25  [ff| Proveedor | %I
AFC [ |=isrEE. | Ret. prov.
Calle ‘ ‘ § Mm. et I:l Esquema UI@.
Colonia ‘ | M, int l:l Descuento 0,000000] ]
o e — o000
Entregar a: Fecha Rec. 20410423 |ﬁ'}3 Gastos Ind. 0 I]I]| | |i§l
Almacén 1|m
Moneda @[ Pesos T. cambio
|I3 ‘L ‘5 |E‘.ant. Almacén |F‘rnducln |Unidad |Dsscusntn [{ERSS Ret, ISR |Hst. 7 ‘\.V.A. |Ind||s|:tn |Eustn por Unidad Subtotal por partid:

3. Captura la informacion de las partidas.
Para cada partida del documento:

Completa la informacion especifica segun el tipo de producto, que se solicitara después de la columna
Costo por unidad.

o v Is |cam [ [Amaceén Fiodueto Uridad | Descuenta LEF.S Fet, 15F: IV, LV, Indiect | Costo por Uridad Subtotal po partida
I] 1 5000000 10,0000 0.0000 0.0000 0.0000 0005 0,000000 0.0
Descripeion Fact /unidades 1.000000
Total por partida 00d

Se desplegaran ventanas adicionales para capturar detalles especificos:

L]
o

Captura de grupo de productos

o

Captura o alta de numero de serie

o

Detalle de lotes o pedimentos

(o]

Ventana de observaciones y campos libres de la partida

4. Guardar el documento.

=
Una vez capturados los datos, haz clic en el icono Grabar o presiona F3.

“* Alta de documentos [ Recepcién No. 0000000017 ) o = B
- | = (o] W] =
RE-BR-B%H - B-B-0/5PO
Recepcitn Directa [~ Sucursal | Nimeto Fecha 20410/25  [iM  Provesdor 1 @
AFC AVT 960226817 [ | Nombre  |AGENCIA DE VIAJES TERREROS 5.4, | Raripio

5. Agrega observaciones y revisa totales.

El sistema mostrara la ventana Observaciones y campos libres, donde puedes afiadir informacién

- . . A Acept
adicional tanto para la partida como para el documento. Haz clic en el botén Aceptar S para

continuar.
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#, Alta de documentos [ Recepeién No. REPDODDOD00OT ]

o E 2
RBE-@ B~-8FH~-HB-B-oE3kd
Recepcisn Sucursal [ || Nomero Fecha [20110:25  [68|  proveedor | 3 @]
RFC m Hombre [DIAZ MAGANA LEONARDO | RefPov. | |
Calle ‘Sanf-\ngel ‘ 9 Nom. ext Esquema I__________________U@
Colonia (San Diegol Observaciones y campos libres de la partida : Producto ABRAFLEXMED g3 || Descuenio | 0000000] g |
Cédigo postal (50000 N ] pescrin | 0000000 i |
Entregar a: - “_ | Aceptar ] Gastos Ind |-_
|
i ‘ Cancelar :|
Copiar observaciones del praducta
0 ‘L ‘5 |Cant. ‘Alm - - ] |EqstaporUnidad Subtotal por partid:
B o= 1 Campos libres dal usuario |E 421290077 421.29
Diescripeion ESPONJA |7 I
A
. : :  Grabar .
Verifica los Totales del documento y presiona Grabar [ ‘| nuevamente para confirmar.
Totales £
" Compra Ly
Subtotal | 13.80
Descuento | 0.00
Desc. financisra | 0.00
LEPS. .| 0.00)
Ret. ISR + | 0.00
Rt Ive v+ 0.00]
LA, + | 2.21]
Total de la compra 16,01
Indirectos | 0.00]
Cancelar

6. Finaliza y emite el documento.

Activa la opcion de impresion o envio por correo electrénico para entregar el documento al proveedor.

. . , Aoept
Finalmente, haz clic en el boton Aceptar SEs

PAGINA 4 DE 5



Ernisién de documentos

JE Irmpreszidn

Beparte Emisiéh de recepciones (compras). qre e
Imprezora .Micru:usu:uft Frint to POF |§ [
Copiaz 1 | = W Mista preliminar

o Envio por coreo electrdnico

| provveedor es@miproveedarn. conn |{ﬂ [

Aceptar J Cancelar Configurar Apuda

jPerfecto! Has aprendido a elaborar o dar de alta una recepcion, facilitando el seguimiento y control de

todas tus operaciones de compras.

(3

SATA

Solucionesy Asesoi e Tecnologias parala Adminsracién

¢Necesitas ayuda con este proceso?
Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

