
 

 
Página 1 de 24 

 

 
   

phronesys@phronesysmx.com www.phronesysmx.com (55) 85011093 

 

 



 

 
Página 2 de 24 

 

 
   

phronesys@phronesysmx.com www.phronesysmx.com (55) 85011093 

 

Contenido 
 .......................................................................................................................................................................................... 3 

 .................................................................................................................................................................................. 4 

 .................................................................................................................................................................................... 5 

 ................................................................................................................................................ 6 

 ..................................................................................................................... 7 

 ...................................................................................... 9 

 ...................................................................................................................................................................................... 11 

IMPORTAR CONCEPTOS EXCEL .................................................................................................................................................................. 15 

MOVIMIENTO ESTATUS SIN AFECTAR .................................................................................................................................................... 17 

MOVIMIENTO ESTATUS AFECTADO ...................................................................................................................................................................... 18 

 ............................................................................................................................................................................................. 19 

VENTANA DATOS DEL CFDI ........................................................................................................................................................................................ 20 

 ............................................................................................................................................................................................................ 21 

 ............................................................................................................................................................................... 23 

 ............................................................................................................................................................................................... 24 

 

 

 

 



 

 
Página 3 de 24 

 

 
   

phronesys@phronesysmx.com www.phronesysmx.com (55) 85011093 

Al abrir el Sistema la pantalla principal mostrará un formulario de inicio de sesión, previamente un administrador tuvo que 

haber dado de alta la clave de Usuario, Contraseña y Empresa para poder tener acceso. 

Ingresar los datos como muestra la imagen.  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar Usuario  

Ingresar Contraseña 

Seleccionar Empresa Empresa 
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Una vez iniciada la sesión correctamente el Sistema nos mostrará el panel principal, en el cual se podrán hacer los 

movimientos correspondientes según los permisos del usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Logo del Sistema Escritorio

. 

Movimientos Archivos Maestros Reportes 

Empresa en la que 

se está trabajando  

Usuario con el que se 

está accediendo  
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Abre un nuevo movimiento. 

Guarda sin aplicar el movimiento. Esta acción no genera ningún movimiento relacionado. 

Afecta el movimiento. Esta acción genera el consecutivo y los movimientos relacionados. 

Envía los datos de uno o más pedidos a la pantalla de Facturación. 

Da reversa a la función Aplicar siempre y cuando el movimiento lo permita. 

Cancela un movimiento afectado. Esta acción no se puede revertir. 

Genera una factura de varios pedidos de un mismo cliente. 

Elimina un movimiento que no ha sido aplicado. Esta acción no se puede revertir. 

Esta sección cuenta con dos modalidades, se puede visualizar Vertical u Horizontal. 

Los botones de este menú aparecerán dependiendo de la modalidad de la pantalla 
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NOTA: Cuando se selecciona el menú en que se va a 

trabajar se abrirá la pantalla de captura con el nombre 

correspondiente. 

Muestra el nombre del 

módulo. 
Barra de opciones 

(Generalidades). 

Pantalla de captura 

Datos del movimiento. 
NOMBRE DEL MOVIMIENTO 
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En la Barra de Botones del Módulo de Gastos y Compras selecciona Nuevo. 

  Aparecen dos opciones:  Nuevo Documento en Blanco (para registrar manualmente el movimiento) 

 Nuevo desde archivo (para importar un CFDI) 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

             

Fecha Vencimiento: 

Fecha en que deberá 

pagarse el importe del 

documento. 

Selecciona la 

opción. 

Fecha Emisión: 

Fecha en que se elabora el 

movimiento. 

Contacto: 

Colocar parte del nombre 

o del RFC del contacto y 

dar click en la “lupa”. 

Seleccionar entre los que 

nos muestra. 

Agente:  

Seleccionar vendedor o 

persona a quién se asigna el 

movimiento. 

 

Moneda: 

Tipo de moneda que se 

usará para la operación  

(Pesos, Dólares, Euros). 

Forma de Pago: 

Puede ser tarjeta de 

crédito, débito, cheque,  

efectivo, etc. 

TIPO DE CAMBIO:  

Equivalente en Pesos de la 

Moneda utilizada para la 

operación..  

 

Movimiento: 

Tipo de movimiento 

Gasto o Compra. 
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Fecha de cobro: 

Fecha en la que se efectuara el 

pago. 

 

Concepto: 

Concepto general del 

movimiento. (Encabezado) 

 

Referencia: 

Origen específico del 

movimiento.       (N° de 

pedido) 

 

Observaciones: 

Información adicional del 

movimiento. 

 

No deducible: 

Habilitar el botón si el 

movimiento no es deducible. 
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Artículo / Concepto: 

Colocar parte del nombre o clave y dar click en la 

“lupa”. 

Seleccionar entre los que nos muestra. 

En este archivo se podrán visualizar todos los 

artículos o servicios dados de Alta, así como su 

información detallada , incluyendo su existencia. 

Seleccionar el Artículo o Servicio deseado. 
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Cantidad: 

Cantidad de artículos o 

servicios a solicitar. 

Precio: 

Precio unitario del Artículo o Servicio. 

Clave proveedor: 

La clave de los artículos o 

servicios con que el Proveedor 

identifica sus mercancías. 

Almacén: 

Clave del Almacén donde 

entraran los artículos 

inventariables en el caso 

de las Compras o el 

Almacén virtual para los 

Gastos. (servicios). 

UI:  

Seleccionar UI a la que se 

asigna al Gasto o Compra. 

 

 

Centro de Costos: 

Identifica el área al que se le carga la 

Compra o Gasto. 

 
Referencia: 

Origen especifico del Gasto o 

Compra. 

 

 

 

En este archivo están definidos los 

Descuentos que se pueden otorgar, ya sea 

en % o en $. 

Seleccionar el descuento deseado. 

Este campo no es obligatorio es opcional. 

 

NOTA: 

Es posible aplicar dos 

descuentos en cada artículo 

o servicio. 
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En este menú se muestran los impuestos relacionados al artículo o servicio que se adquirirá.   

En caso de que se requiera añadir otro impuesto , dar click en el signo ( + ) y registrar los datos necesarios, dar click en Agregar para añadir el 

impuesto. 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

Retención o Traslado: 

Define el tipo de impuesto 

Tipo Impuesto: 

Clave del tipo de impuesto aplicable a cada concepto. 

Tipo de Factor: 

Tipo de factor que se aplica a la base del impuesto. 

Tasa o Cuota: 

Valor de la tasa o cuota del impuesto para cada concepto. 

Es requerido cuando el campo Tipo de Factor corresponda 

a Tasa o Cuota. 
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En caso de que el receptor de la factura requiera cargar un Impuesto Local al artículo o servicio que se está solicitando, dar click en el 

símbolo Agregar para seleccionarlo del menú que se muestra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este archivo se pueden definir los Impuestos Locales 

que sean necesarios aplicar. 

Seleccionar el impuesto a agregar. 
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DETALLE DE CONCEPTOS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

Artículo / Concepto: 

Clave del artículo o 

servicio que se está 

solicitando 

Almacén: 

Clave del almacén a 

donde entrarán las 

mercancías, o clave 

del almacén virtual en 

caso de servicios. 

Cantidad: 

Cantidad de artículos o 

servicios solicitados al 

proveedor. 

Precio: 

Precio unitario del 

artículo o servicio. 

 

ID:   

Número de 

identificación 

interna del 

movimiento 

dentro del 

Sistema. 

 

 

Código: 

Código de 

Barras en 

caso de 

tenerlo 

registrado. 

 

Clave proveedor: 

La clave de los 

artículos o servicios 

con que el 

Proveedor identifica 

sus mercancías. 

 

 

 

Centro de Costos: 

Identifica el área al que 

se le carga la Compra o 

Gasto. 

 

 

UI:  

Seleccionar UI a la 

que se asigna el 

gasto o compra. 

 

 

 

Serie / Lote: 

Número de serie del articulo o Lote al que 

pertenece la mercancía.  

 

Cantidad: 

Cantidad de artículos o 

servicios solicitados. 

 



 

 
Página 14 de 24 

 

 
   

phronesys@phronesysmx.com www.phronesysmx.com (55) 85011093 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Retención ISR: 

Retención del 

Impuesto Sobre 

la Renta para 

efectos fiscales. 

 

Importe Total: 

Importe total con 

descuentos e 

impuestos de los 

artículos o servicios. 

Total: 

Valor total del Gasto o 

Compra. 

IVA Trasladado:  

Impuesto 

trasladado aplicable 

a cada concepto del 

movimiento. 

 

 IVA Retenido: 

Impuesto al Valor 

Agregado que se 

retiene para 

efectos fiscales. 

NOTA: 

Al terminar la captura del detalle del Gasto o Compra se aplicará y el sistema le asignará 

un número consecutivo con lo cual quedará listo el registro del movimiento. 

 

Importe: 

Precio total de los 

artículos o servicios 

antes de descuentos 

e impuestos. 

 

 

Descuento: 

Descuentos aplicables (en caso 

de que los haya) a cada concepto 

del Gasto o Compra . 

 

 

Subtotal: 

Importe después de 

aplicar los 

descuentos. 

 

 

 

IEPS: 

Impuesto 

sobre la 

producción 

,venta o 

importación 

de algunos 

artículos o 

servicio. 

 

IEPS 

Retenido: 

Retención del 

impuesto 

detallado 

anteriormente 

para efectos 

fiscales. 
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IMPORTAR CONCEPTOS EXCEL 

 

Para poder importar los conceptos por Excel , hay que dar click en el botón importar mismo que se encuentra en la parte el extremo derecho de 

la barra detalle de conceptos . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar click en Importar 

 

Seleccionar archivo y 

dar click en Importar.  
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Para que el archivo pueda se importado correctamente será necesario seguir las siguientes recomendaciones: 

1- El orden de las cabeceras no importa por lo que pueden acomodarlas a su gusto y también es posible cargarlos mientras el archivo este 

abierto. Es importante recordar que los campos CONCEPTO, ALMACEN, CENTROCOSTOS, UI (EN CASO DE QUE EXISTA) deben existir en los 

maestros, de lo contrario mostrara un error indicándole al usuario la fila a validar. 

 

2- Es importante poner el nombre de las cabeceras de los campos a importar, de lo contrario no los tomara en cuenta  

                      

 

 

 

 

CAMPOS OBLIGATORIOS  CAMPOS TOMADOS EN CUENTA SOLO SI EXISTEN  CAMPOS NO OBLIGATORIOS  

Concepto Clave_Proveedor Importe 
Almacen  UI ImporteTotal 
CentroCostos  Referencia   
Cantidad DescuentoImporte  
Precio DescuentoImporte2  
 PorcentajeIVA  
 Impuesto  
 IVAR  
 ISRR  
 IEPS  
 IEPSC  
 IEPSR  
 IEPSRC  
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MOVIMIENTO ESTATUS SIN AFECTAR  

Una vez que el movimiento sea guardado cambiara a estatus “sin afectar” y les dará n consecutivo ID , de igual forma se habilitara la función de 

notas y podrá imprimir el reporte antes de ser afectado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ID interno del 

movimiento  

 

Estatus del 

movimiento

. 

 

Cuando el movimiento sea afectado 

correctamente y timbrado este 

cambiará de color verde y se podrá 

descargar el xml y PDF del movimiento. 

 

Se podrán agregar 

notas al movimiento . 

 

Impresión del reporte. 

 

Dar click en Agregar. 
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MOVIMIENTO ESTATUS AFECTADO  

Una vez aplicado el movimiento cambiará a estatus afectado dará el consecutivo del mismo , de igual forma se habilitará el diario y la función 

para añadir un CFDI.  

 

 

 

 

 

C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estatus del 

movimiento

. 

 

Consecutivo del 

movimiento. 

 

Se abrirá la póliza del 

movimiento y se podrá 

imprimir. 

 

Dar click en Imprimir para descargar la póliza 

 

Permite abrir un CFDI. 
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En la Barra de Botones del Módulo de Gastos y Compras selecciona Nuevo. 

 Aparecen dos opciones:  Nuevo Documento en Blanco y Nuevo desde archivo  

Selecciona Nuevo desde archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Movimiento: 

Selecciona el tipo de movimiento 

correspondiente, ya sea Gasto o 

Compra. 

 

 
Centro de Costos: 

Identifica el área a la que se carga el 

Gasto o Compra  

 

Almacén: 

Clave del almacén de donde entraran 

las mercancías (compras) o clave del 

almacén virtual en caso de los gastos 

 

 

Subir XML y PDF: 

Seleccionar el archivo XML y PDF 

relacionado con el Gasto o Compra. Es 

necesario tener ambos archivos para 

poder realizar esta acción.  

 

Dar click en Validar y Añadir. 
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VENTANA DATOS DEL CFDI  

Revisar que los datos importados desde el CFDI sean correctos y pasar al área de detalle para llenar los datos que sean necesarios como: 

- Concepto  

- Factor (en caso de ser necesario) 

- Prorrateo (en caso de ser necesario)  

 

Concepto : 

Clave del servicio o 

articulo registrado en el 

maestro de conceptos de 

Phronesys 

 

Factor: 

Unidad de conversión 

entre la cantidad 

facturada y la unidad 

registrada en el maestro 

de Phronesys  

 

Estatus: 

Este símbolo aparecerá 

en color rojo , si el 

concepto no esta 

registrado. Al llenar el 

dato cambiara a verde . 
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Acción de dividir el importe del CFDI entre varios centros de costo 

Seleccionar el concepto registrado en el maestro de Phronesys dar clic en el icono rojo , se abrirá la siguiente ventana para buscar el detalle del 

concepto 
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Este concepto debe permitirnos prorratear el importe del CFDI, registrar la clave del concepto 

Dar click en agregar y se abrirá la ventana para configurar el prorrateo, se debe registrar el centro de costos, el importe y/o el porcentaje 

asignado a ese centro de costos. Podemos agregar diferentes centros de costo hasta completar el 100% del importe del CFDI. 

Concepto 

 

Centro de Costo  

 

Importe  

 

Porcentaje. 
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Nos permite definir el número de 

renglones (movimientos) por pantalla. 

Filtros: 

Podrá filtrar la búsqueda por: 

Movimiento, Estatus, Contacto y Fecha. 

 

Búsqueda: 

Si conocemos el consecutivo, el nombre o el RFC del contacto 

teclearlo y dar click en la “lupa” para localizar un movimiento 

específico. En caso de no conocer estos datos dar click en la 

“lupa” para abrir el menú de filtros. 
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Una vez realizados todos los movimientos deseados dentro del sistema, para cerrar la sesión, seleccionar la opción Salir 

como se muestra en la imagen, una vez finalizada la sesión nos mostrará la pantalla de ingreso al sistema. 

 

 

 

 

Seleccionar botón Salir 

(Logout) 

Empresa 


