PROCESO DE PROVISION Y PAGO DE PROVEEDORES A CREDITO

El departamento de compras entrega a cuentas por pagar la documentacion de una compra (orden de compray
compra de microsip firmada y sellada de recibido, la factura del proveedor)

El encargado de cuentas por pagar revisa que la documentacion recibida cumpla con:

e Laorden de compra cuadre con el proveedor y monto de la factura.

e Lacompra cuadre con el proveedor y monto de la factura.

e La factura del proveedor sea correcta con el uso de cfdi, forma de pago, método de pago, tiempo de
crédito.

El encargado de cuentas por captura el crédito en el crypie (proveedores de crédito) en la fecha de acuerdo a su
vencimiento y procede a generar la pdliza de provision para contabilidad con los siguientes pasos:

1. Acceder al modulo de compras de MICROSIP, en el apartado de compras, se localiza el folio de la compra,
se selecciona con un click (se debe marcar de azul), luego se selecciona en herramientas la opcién de crear
polizas contables como marca la imagen a continuacion.
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2. Posteriormente se abrira una ventana y hay que darle click a Iniciar, posteriormente saldra una leyenda
que dice "La creacion de pdlizas termino correctamente 1 pdlizas fueron creadas correctamente” (esta
poliza estard disponible en el médulo de contabilidad como una pdliza pendiente) se le da click en aceptar
y ubicar de nuevo la compra y verificar que tenga una palomita en la seccién de pdlizas contables, lo que
significa que ya se generd un pre asiento contable.
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3. Sedeberairal modulo de contabilidad, en la parte de pdlizas pendientes debe aparecer la péliza generada

desde el médulo de compras, el tipo de pdliza debe ser compras, luego darle click derecho sobre la pdliza
y seleccionar la opcion Aplicar pdlizas pendientes.
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4. Se abrird una ventana y hay que darle click a aplicar y saldra la notificacién con la leyenda “La aplicacion

5.

termino correctamente 1 pdliza fue creada”, (en el moddulo de contabilidad) darle aceptar y
automaticamente la pdliza se pasard a la seccion de Pdlizas. (en el modulo de contabilidad) en este
momento el siento contable ya fue hecho. (provision)
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El dltimo paso serd ponerle fisicamente el sello rojo de CAPTURADO en el documento de COMPRA
MICROSIP lo cual significa que la pdliza contable ha sido contabilizada y el documento fisico se guarda
dentro de la carpeta cuentas por pagar.

Llegado el momento que haya que pagar el crédito (provision) se procede a PROGRAMAR EL EGRESO en
HI CONTROL (crypie) para lo cual se requiere:

e Agregar el documento ODC, COMPRA MICROSIP y factura correctamente validados en la
documentaciéon de pagos semanales
e Capturar el egreso (provisién) en el archivo Excel de pagos semanales.

Una vez pagado el egreso se cambia en HI CONTROL (crypie) el color a morado para sefialar que ya esta
pagado.



8. Ir al Modulo Cuentas por Pagar click en la parte de crédito seleccionar nuevo, seleccionar PAGO
BANCOMER 2685 o el banco con el que se hizo el pago, poner fecha del comprobante de pago, seleccionar
el proveedor, en descripcidn poner la cantidad seguido de la factura y el nombre completo de proveedor
y en importe el monto que aparece en el comprobante de pago
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9. En la pestafia de Cargos acreditados localizar el cargo a acreditar por medio del folio de la factura/as y
una vez localizado sobre la celda vacia escribir el importe del pago
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10. En la pestafia de datos particulares escribir el nUmero de orden de compra que corresponda y si tiene
varias ordenes de compra poner el signo de puntuacion coma (,) y escribir seguidamente la siguiente
orden de compra y asi sucesivamente (este dato sirve para que las ordenes de PRODAJ cambien a color
morado lo que significa que ya estan pagadas) y por ultimo guardar y cerrar.
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11. Ingresar al mddulo de bancos, en la parte de Pagos por liberar seleccionar con doble click el pago con la

leyenda pago por liberar:
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12. Posteriormente click derecho sobre el pago y seleccionar la opcion liberar pago, verificar la cuenta
bancaria correcta y en fecha de pago y fecha de aplicacidn debe ser la que tiene el comprobante de pago,
una vez verificados estos datos seleccionar liberar y el pago ya se reflejara en la seccion de retiros.
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13. Ir a la seccion de retiros y ubicar el pago darle doble click para abrirlo e ir a la pestafia de pdliza contable
ahi darle Click sobre el icono de lapiz (modificar) y colocarse sobre la cuenta contable con el nombre del
proveedor siempre empieza con 21.1 y presionar el comando ctrl-T y saldrd la ventana de Operaciones
parala DIOT con los datos para la diot ya desglosados automaticamente ya que lo jala directo de la factura,



checar que el IVA 16% Importe base multiplicado por .16 sea igual al IVA de la pdliza, posteriormente
aceptar, guardar y cerrar.
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14. Luego la documentacién (Documento ODC, COMPRA MICROSIP y factura correctamente validados en la
documentaciéon de pagos semanales) junto al comprobante de la transferencia electrénica procede a

archivarse en la carpeta de egresos del mes que le corresponda respetando el nUmero de Egreso que le
corresponda.



