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administrativo {

MODULO DE COMPRAS

1)  Mébdulo de Compras

El Modulo de Compras permite realizar las compras de bienes o
servicios. Esta disenado para registrar todas las operaciones que tienen
que ver con las facturas de proveedores: 6rdenes de compras, notas de

entrega de mercancia, cotizaciones y compras propiamente.

1.1) Estructura del Médulo de Compras

La interfaz de usuario del Médulo de Compras esta compuesta por
una barra de menu y una barra de herramientas que dan acceso a las

funciones de uso frecuente.

a) Modos de acceso al Moédulo de Compras

Desde el Menu de Inicio del escritorio de Windows seleccione el
elemento Programas y a continuacion el elemento SAINT Software
Administrativo — Enterprise Administrativo — Compras. Esta accion

ejecuta el Médulo de Compras.

@mm

%’ Configuror aooes ¥ programas predetermmnados:

MODULO DE
COMPEAS
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Seguidamente de seleccionar la opcion modulo de compra la

aplicacion nos muestra la siguiente pantalla:

Cwen  Cguuooee  Oelesuie s BAsdewueg Y

@ @ @ @

Comgran Dwwoke  WEstaga | OrdCeg

HhE

LT J
aaministratv

o

saint saint

¢ Qué hacer desde el Médulo de Compras?

1.2) Registro de Cotizaciones del proveedor

Esta opcion permite registrar los presupuestos de productos o
servicios enviados por el proveedor. Debe contener elementos tales
como: datos del proveedor, depédsito o almacén de inventario,
descripcion, cantidad y precio de la mercancia, los cuales debe indicar
el usuario. La fecha de emision y el numero del documento son

asignados por el sistema.
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Este registro no produce alteraciones en las existencias del

inventario.

Una vez aprobada la cotizacién, puede convertirse en otros
documentos como: orden de compra, nota de entrega o compra, funcion
que agiliza el registro de los documentos evitando la trascripcion

repetida de los datos.
¢Cuando es recomendable registrar una Cotizacion?

o Cuando se tenga la intencion de emitir una orden de

compra basada en esta cotizacion.

A continuacion se presenta la ventana para la solicitud de

cotizacion:
MODULD DE COMPRAS SOLICITUD DE COTIZACISN
Privacdor I:t- Fil 2 Solicitud de cotizaciin
st i No 000601
pos I:t Total cantidad o piezag 0

saint

F3Comgras || F4Pyocuctos | PSRemprimi || IF6 Cargar s di

| Permite cargar la infommacidn

; \ " respectiva facturas de compra [
[ LY

Eaimprme la altima
cotizacidn del

[ proveedor
Hos permite Informacidn detallada de
tener Informacidn productas en mvent arn
de facturas de

COmpra
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a) Carga de Operaciones Guardadas
Seleccionar. Para realizar la transaccion partiendo de un
documento anterior, haga click en el

Botén Cargar, seguidamente el sistema mostrara la ventana que le

permitira
TIPO DE OPERACION
Tipo de operacion | [Sa]is¥sge =Y sl) =] -
Provesdaor
Mlmero

Orden de compra

Fecha emision

Ordenado ORIGINAL -
Fa Aceptar E5C| Salir
o Tipo de operacion a ser cargada
o Numero de la operacion

Realice las selecciones y haga clic en el Boton Aceptar, F3 treptar
el sistema cargara directamente sobre el formulario de compras toda la

informacién contenida en el documento de origen.

Puede hacer las modificaciones necesarias en cantidad y precio,

eliminar o incluir nuevos productos o servicios.
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b) Seleccion del proveedor

Ingrese el codigo del proveedor al cual le sera solicitada la

cotizacion. En el caso de no conocerlo, puede buscarlo haciendo clic en

el Botén Informacién de Proveedores

Buscar | |

El cual se encuentra ubicado en el lado derecho de la etiqueta

donde se ingresa dicho cédigo. Este botén despliega una ventana que

contiene la informacion de todos los proveedores existentes dentro del

sistema. Puede realizar busquedas por el cddigo, la descripcidon o la

clase del proveedor.

Otra forma de obtener informacién sobre proveedores, es utilizando

la tecla F1, la cual igualmente despliega la ventada de de Informacion

de Proveedores.

INFORMACION DE PROYEEDORES

Descripcion
Id. Fiscal

14951:

11892470 BRAGUZ PRODUCTION .4, CORP 111892470 731,93
0000z COMERCIAL REYES,C. A, PROD, VARI 1123445672 603,42
3636674  COMFECCIONES GLADYS MaMNUF 3636674 174,92
19506 D & D SUPPLY,C A (mr) SUMINISTRI 1258794515 1.022,50
0ooo1 dispelca MERCAMCLA 1070232802 1.967,49 _
19505 DIST. INDUSTRIAL PELAYO,C. A, MAT.PETRO 102010344 1.533,87
ooooz DISTINMAFECA SERVICIO 1306684832 66,45
0oz empresa de redes B 8888328 0,00
00004 FERRETERIA BERMARDD MORILLD,C.A. () TORMILLOS 10703328035 28,25
Q87 FIMN DE SIGLO,C. A, 1123456789 203,50

2 ford 123 130,00 =
Buscar | |

FilInformacidn || [ | anteror || [ Siguisnte F3 Seleccionar L Salir

I
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Una vez en de la ventana de busqueda, utilice el Botén de

Informacién | |Filinformacicn

O la tecla F1 para obtener toda la Informacion Ampliada del
proveedor seleccionado. La informacion se refiere a RIF, clase,
representante, teléfono entre otros asi como los dias de crédito del
cliente con el proveedor. A continuacion se muestra la pantalla

respectiva a dicha opcion:

INFORMACION AMPLIADA

Descripcio’n‘diSpeka

Datos principales |Datos Einancierosl Imagen | Estadistica | Productos | gt

Tipo proveedor Macional -

Si nos presenta el caso de que el codigo del proveedor no exista
dentro de la base de datos, se puede crear sin necesidad de abortar el

proceso, haciendo clic en el Botén de Crear un nuevo proveedor 8
para ingresar nuevos codigos de proveedor. Una vez registrada la

informacion ya queda almacenada en la base de datos.



SAINT Enterprise Administrativo

Manual de Usuario v 1.0.1

Este nuevo cddigo de proveedor queda creado de igual manera
que si se hubiese ingresado desde el Modulo Administrativo. Los datos
aqui registrados seran almacenados en la ficha del proveedor. Se
recomienda cargar todos los campos solicitados por el sistema en
especial aquellos que contienen el punto azul ® en sefial de que es un

campo de caracter obligatorio.

c) Seleccion del depésito

Ingrese el cédigo del depdsito en donde se recibira la mercancia. Si
no lo conoce, ubiquelo haciendo clic en el Informacién de Depdsito 'y

seleccidnelo.

d) Seleccién del cédigo del producto
Para ingresar el cédigo del producto:
Si conoce el cédigo escribalo directamente

Si no conoce el cbédigo haga clic en el Botéon de Producto,
seguidamente se mostrara la ventana con la lista de todos los productos
registrados en el sistema. Puede realizar la busqueda por cédigo,
descripcion, o referencia. La linea azul resalta el producto sobre el cual
esta posicionado el cursor, puede hacer uso de las teclas de

desplazamiento hasta ubicarlo y hacer clic en el Botén Seleccionar.

Es posible capturar el cédigo de barras registrado en el campo
referencia mediante un lector éptico o utilizar este campo para colocar el
cédigo del fabricante. Para utilizar este campo como opcion de
busqueda y registro de los productos haga clic en el Botén Referencia
e ingrésela, o en su defecto, si esta utilizando el cddigo de barras

exponga la etiqueta ante el lector para que realice la seleccion.

10
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Si el producto no ha sido registrado en el sistema, haga clic en el
Boton Nuevo, seguidamente el sistema realizara la conexion con el
Modulo Administrativo y le permitira ingresar el producto sin necesidad

de abortar la transaccion en curso.

Al ubicar el cursor en el campo Cédigo de Producto se habilitan los

siguientes botones:

F1 Productol | F2 Servicio | | F3 Referencia | | F4Muevo | | F5 Sugerido | | [Fe/Cargar

Funciones disponibles en la Ventana de Cotizaciones .Ademas
de las funciones ya descritas el usuario tiene la posibilidad de acceder a lo

siguiente:
» Servicios: al hacer clic en este boton permite
seleccionar servicios.

» Borrar: al hacer clic en este botén se elimina el producto

o servicio donde esté ubicado el cursor.

» Informacion: despliega la informacién ampliada del

producto o servicio.

» Cantidad: Ingrese la cantidad a ser solicitada y pulse la

tecla enter para continuar con la transaccion.

» Al ubicar el cursor en el campo Cantidad se habilitan los

siguientes botones:

» Nos encontramos con las funciones disponibles en la

ventana de cotizaciones.

F1 Informacion| | |[F2 Centra C. | | F3 Precio | | F4Detalle | |F3 Descuento

11
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de:

Ademas de las funciones ya descritas el usuario tiene la posibilidad

e)

Informacion: despliega la informacion ampliada del producto o

servicio.

Precio: permite cambiar el precio de venta del producto aun
cuando el costo no haya sido modificado. Este cambio se hace
efectivo cuando ingresa el producto en inventario a través del

documento de compras.
Detalle: permite ampliar la descripcion del producto o servicio.

Descuento: permite asignar un descuento parcial sobre el

producto o servicio.

Centro de costo de servicio: Nos permite visualizar, el depdsito

y descripcion.

Costo de la mercancia

El sistema mostrara el costo del producto de la ultima compra

registrada. Esta es una ventana que se muestra a modo informativo

pero no tiene impacto sobre el costo, precio de venta y porcentaje de

utilidad del producto.

En este caso se mostrara la siguiente ventana:

Como podemos observar esta nos muestra la actualizaciéon de

productos.

- Costo anterior

Precio 1
Precio 2

Precio 3

PRECIOS DEL PRODUCTD

0,00 | Costo nuevo 0,00 | o, Utjlidad Precio mas impuestos
0,00 0.00%  [12222,00 | oo | 12.222,00
0,00 000%  [2222,00 |foo | 2.222,00
0,00 0.00% 3,00 |00 | 3,00

Aceptar Cancelar

12
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Si desea interrumpir momentaneamente la transaccion sin perder el
trabajo ya realizado, haga clic en el Botéon Guardar, el sistema
mantendra en espera la transaccidon que posteriormente puede ser

cargada y concluida.

f)  Totalizacién de cotizacién
Para totalizar las operaciones:

. Presione la tecla ESC.

o Haga clic en el Boton de Totalizar
Campos que intervienen en la totalizacién

Orden de Compra: indique el numero de la orden de compra de

existir, en caso contrario deje este campo en blanco.

Tipo de Operacion: indique al sistema el cédigo de tipo de
operacion que configuré para este tipo de transaccion. En caso de no

haber configurado ninguno deje este campo en blanco.

Fecha de emisién: automaticamente el sistema muestra la fecha
del dia, ésta puede ser modificada segun su conveniencia para

recalcular la fecha de vencimiento.

Dias de vencimiento: el sistema muestra los dias de crédito que el
proveedor otorga, los cuales se indican en la ficha del mismo al ser

registrado en el sistema.

Numero de copias: el sistema muestra la cantidad de copias
reconfiguradas al momento de la instalacién del sistema. Se puede

ajustar este numero a la cantidad deseada.

Comentarios: si lo desea puede ingresar hasta diez (10) lineas de
comentarios los cuales le pueden ser utiles para indicarle al proveedor
informacion como el lugar y las condiciones de la entrega, entre otras

cosas.

13
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Si los datos de la totalizacién son los correctos, haga clic en el

Acepkar

Boton Aceptar, en caso contrario presione el Botdn

Cancelar

Cancelar y el sistema regresara a la pantalla anterior.

¢ Como eliminar una Cotizacion?

La orden de compra y la cotizacién son los unicos documentos del

Modulo de Compras que pueden ser borrados.
o Ingrese en el menu Cotizaciones

° Seleccione borrar Cotizaciones

BORRAR. OPERACIONES DE COMPRA

Desde ndmero

]
Hasta ndmero I:I'
[

Proveedar

F3i fcemtar B Salir

1.3) Emision de Ordenes de Compra

Es la solicitud o pedido formal de productos o servicios al
proveedor que establece un compromiso de despacho de mercancia en
funcién de cantidad y precio. Este documento debe contener los datos
suministrados por el usuario como son: datos del proveedor, depdésito o
almacén de inventario, descripcion, cantidad y precio de la mercancia.
También debe contener la fecha de emision y el numero del documento

que son asignados por el sistema.

Este registro no produce alteraciones en las existencias del
inventario, pero se refleja como pedido a los efectos del calculo de

minimos y maximos para las reposiciones del inventario.

14
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Existe la posibilidad de cargar la orden de compra para convertirla
en nota de entrega. También se pueden cargar otros tipos de
documentos tales como nota de entrega, cotizacion y compra, evitando
la trascripcion de la informacion contenida en los documentos emitidos
previamente.

¢Cuando es recomendable emitir una Orden de Compra?

o Cuando se quiera establecer un compromiso de

despacho o prestacion de servicios con el proveedor.

J Cuando el proveedor lo requiera.

a) Modo de acceso
. Haga clic en el menu Compras.

o Seleccione orden de compra.

A continuacién se muestra la ventana para la emisiéon de Ordenes

de Compra:

MODULO DE COMPRAS ORDENES DE COMPRA
Proveedor l:l' Fil [F2 Orden de compra
Depiisitn . ne 000602
i I:l Total cantidad o piezan 0
Total items 0,00
° Impuestos D,DO
saint |~ 0.00
‘ F3lCampras | | F4 Pmductus| ‘ FSl Reimprimir ‘ | F&lCargar | cnsa de software

15
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Para realizar la transaccion partiendo de un documento anterior,

haga clic en el Botén Cargar, seguidamente el sistema

mostrara la ventana que le permitira seleccionar:

TIPO DE OPERACION X
| Tipo de operacidn | Compra -
Proveedor I:I F1
MUmero | |' F1
Orden de compra
Fecha emisidn
Ordenado ORIGINAL -
F3i Acemtar B/ Salir
o Numero de la operacion
Acepkar

Realice las selecciones y haga clic en el Boton Aceptar,
el sistema cargara directamente sobre el formulario de 6rdenes de

compras toda la informacién contenida en el documento de origen.

Puede hacer las modificaciones necesarias en cantidad y precio,

eliminar o incluir nuevos productos o servicios.

b) Seleccion del Proveedor
Ingrese el codigo del proveedor al cual le sera emitida la Orden de
Compra. En el caso de no conocerlo, puede buscarlo haciendo clic en el

Botén Informaciéon de Proveedores el cual se encuentra ubicado en
el lado derecho de la etiqueta donde se ingresa dicho codigo. Este

botén despliega una ventana que contiene la informacion de todos los

16
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proveedores existentes dentro del sistema. Puede realizar busquedas

por el cédigo, la descripcion o la clase del proveedor.

Otra forma de obtener informacién sobre los cédigos es utilizando

la tecla F1, la cual igualmente despliega la ventada de Informacion de

Proveedores
INFORMACION DE PROVEEDORES
Id. Fiscal

o000z DISTIMNMAFECS SERVICIO 1306684532 270,96
o000z COMERCLAL REYES,C. A, PROD, %aRI 1123445678 605,48
00004 FERRETERIA BERMARDD MORILLO,C. A, {mr) TORMILLOS 1070332805 28,25
ooz empresa de redes A j=i=i=izislzls] 0,00
o1 suzercalmr) MERCAMCLA 17783353 12.420,00
oz SISTEMAS ELECTRICO,S. A, ELECTRICID G252874132359 1.387.7a0,18
[nkc} provedor nacuional 03 333333 6.006. 397,63
1 unidata 1-729455 222,56
11892470 BRAGLUZ PRODUCTION C. A, CORP Jii1s9z2470 781,93
14415485 SISTEMAS GUISMO, C. A, PCS YW-14415485-5 52,10
14951231 MaRIA TERESA GUZMAN CORP 114951231 142,26 «
BUSCar |

F1/Informacidn [ antenor || 3 Siguiente F3 Seleccionar EC Salir

Una vez dentro de la ventana de busqueda, utilice el Botén de

F1lInforrnacicn

Informacién o la tecla F1 para obtener toda la Informacién

Ampliada del proveedor seleccionado. La informacion se refiere a RIF,
clase, representante, teléfono entre otros asi como los dias de crédito
del cliente con el proveedor.

Como podemos observar en la siguiente pantalla:

| INFORMACION AMPLIADA

00001

DescrlpclﬁnldISDEka |

Codigo

Datos principales |Datos financieros | Imagen | Estadistica | Productos | gru < | » |

Tipo proveedor Macional -

| 1dt. fiscal [1n70EzE=e0E
Clase [MERCANCIA
Representate francisco Eizaga

° Direccion 1
Direccidn 2

. colombiz
pamplona
bogota
Telefonos

' Fax

. e-mail

| M.LT.

. Fecha inicio

: Activo

La CaFADA DE URDAMNET A

L CaRlAD

"VEMEZIJEL &

Zulia

IMaracaibo

0261-7320577

0012311791

21072008 |

bl Si

EZ Salir

17
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En el caso de que el cédigo del proveedor no exista dentro de la
base de datos, se puede crear sin necesidad de abortar el proceso,
haciendo clic en el Botén de Crear un nuevo proveedor para ingresar
nuevos codigos de proveedor. Una vez registrada la informacién ya
queda almacenada en la base de datos.

Este nuevo codigo de proveedor queda creado de igual manera
que si se hubiese ingresado desde el Modulo Administrativo. Los datos
aqui registrados seran almacenados en la ficha del proveedor. Se
recomienda cargar todos los campos solicitados por el sistema en
especial aquellos que contienen el punto azul = en sefial de que es un

campo de caracter obligatorio.

c) Seleccion del depésito

Ingrese el codigo del depdsito en donde se recibira la mercancia. Si
no lo conoce, ubiquelo haciendo clic en el Boton Informacion de

Depdsito y seleccidnelo.

Nimero de orden de compra: Es el numero del documento
emitido, generado automaticamente por el sistema.

d) Seleccioén del cédigo del producto

Para ingresar el cédigo del producto:

o Si conoce el cédigo escribalo directamente

. o . F4/Productas
o Si no conoce el cédigo haga clic en el Bo ucto,
o seguidamente se mostrara la ventana con la lista de

todos los productos registrados en el sistema. Puede realizar la
busqueda por cédigo, descripcion, o referencia. La linea azul resalta el
producto sobre el cual esta posicionado el cursor, puede hacer uso de
las teclas de desplazamiento hasta ubicarlo y hacer clic en el Botén

. F3 Seleccionar
Seleccionar.

18
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o Es posible capturar el cédigo de barras registrado en el
campo referencia mediante un lector éptico o utilizar este campo para
colocar el cddigo del fabricante. Para utilizar este campo como opcién
de busqueda y registro de los productos haga clic en el Botén
Referencial Beferencia ¢ ingrésela, o en su defecto, si esta utilizando el
cbédigo de barras exponga la etiqueta ante el lector para que realice la

seleccion.

o Si el producto no ha sido registrado en el sistema, haga
clic en el Boton Nuevo, seguidamente el sistema realizara la conexion
con el Modulo Administrativo y le permitira ingresar el producto sin
necesidad de abortar la transaccion en curso.

Al ubicar el cursor en el campo Cédigo de Producto se habilitan los

siguientes botones:

F1 Producto) | [F2 Servicio | | F3Referencial | F4 Muevo | ||FSSugerido | | [F&Cargar

Ademas de las funciones ya descritas el usuario tiene la posibilidad

de:

o Servicios: al hacer clic en este botén permite seleccionar
servicios.

o Borrar: al hacer clic en este botdn se elimina el producto

o servicio donde esté ubicado el cursor.

o Informacion: despliega la informacién ampliada del

producto o servicio.

o Cantidad Ingrese la cantidad a ser solicitada y pulse la

tecla enter para continuar con la transaccion.

Al ubicar el cursor en el campo Cantidad se habilitan los siguientes

botones:

19



SAINT Enterprise Administrativo

Manual de Usuario v 1.0.1

F1/Informacion| | [F2 Centro C. | ||F3 Precio | | F4/Detalle | |F5 Descuento

Ademas de las funciones ya descritas el usuario tiene la posibilidad
de acceder a:

o Informacién: despliega la informacion ampliada del

producto o servicio.

o Precio: permite cambiar el precio de venta del producto
aun cuando el costo no haya sido modificado. Este cambio se hace
efectivo cuando ingresa el producto en inventario a través del

documento de compras.

o Detalle: permite ampliar la descripcion del producto o
servicio.
o Descuento: permite asignar un descuento parcial sobre

el producto o servicio.

e) Costo de la mercancia

El sistema muestra el costo del producto de la ultima compra
registrada. Esta es una ventana que se muestra a modo informativo
pero no tiene impacto sobre el costo, precio de venta y porcentaje de

utilidad del producto.

En este caso se mostrara la siguiente ventana:

PRECIOS DEL PRODUCTO

Costo anterior 60,00 Costo nuevo 60,00 | o | tilidad Precio mas impuestos
Precio 1 72,00 1667%  [EEN] | [16,57 | 78,48
Precia 2 67,00 | 10.45% I67,00 |[10,45 | 73,03
Precio 3 63,00 4.76%  [63,00 lfr.78 | 68,67

Aceptar Cancelar
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Si desea interrumpir momentaneamente la transaccion sin perder

mantendra en espera la transaccién que posteriormente

cargada y concluida.

f)  Totalizacién de 6rdenes de compra

TOTAL OPERACION

Datos de la operacicn

Total operacicn 60,00
Prirmer descuento lm—| 0.00%
Segunda descuento |D,DD | 0.00%
Flete .00 | 0.00%
Taotal neto 60,00
Base imponible |6D,DD |
Sin derecho a crédito 0,00
ImpLestos I5,40 | 9.00%
Retercicn LY. 4, 4,05 |75.00%
Taotal general 61,35

Total pagado |D,DD | Saldo pendiente 61,35

Crden de compra

Tipo de oparacion l:l F1

Fecha de posten 07/04/2008 x|
Fecha factura compra [07/04/2008 j Dias vencimiento Yencimiento  14,/04,/2008
NOmero de copias ' B corentarios

Aceptar Cancel:

Para totalizar las operaciones de érdenes de compras:

. Presione la tecla ESC.

. , ) E: Totalizar
o Haga clic en el Boton de Totalizar 4

Campos que intervienen en la totalizacién

el trabajo ya realizado, haga clic en el Boton Guardar, el sistema

puede ser

o Total operaciéon: campo calculado automaticamente por

servicios incluidos en el documento.

el sistema, el mismo representa la sumatoria total de los productos y
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o Primer descuento: espacio para ingresar el monto en
bolivares o porcentaje del primer descuento, si el proveedor no lo reflejo

en su documento, coloque “0”.

o Segundo descuento: ingrese el monto en bolivares y/o
porcentaje del segundo descuento. Si el proveedor no lo reflejé en su
documento, coloque “0”.

o Flete: ingrese el monto que por concepto de flete o cero
“0”.

o Base imponible: este campo es calculado por el sistema
en funcién del impuesto asignado al producto o servicio. Sélo impacta
este monto el impuesto correspondiente a los productos o servicios
gravables. El monto de los servicios o productos exentos no forma parte
de la base imponible.

o Impuestos: este monto también es calculado por el
sistema y corresponde a la aplicacion de la alicuota asignada en la ficha
del producto o servicio, sobre el monto resultante del precio por la

cantidad.

o Monto cancelado: coloque el monto reflejado en el
campo total general si la compra es de contado. Coloque “0” si la
compra es a crédito y coloque la suma de los adelantos si se han
entregado anticipos al proveedor. El sistema calculara el saldo

pendiente correspondiente para cada caso.

o Orden de Compra: indique el nimero de la orden de
compra en caso que exista una, en caso contrario deje este campo en

blanco.

o Tipo de Operacién: indique al sistema el codigo de tipo
de operacion que configurd para este tipo de transaccién. En caso de no

haber configurado ninguno deje este campo en blanco.

22



SAINT Enterprise Administrativo

saint

cagas de software

Manual de Usuario v 1.0.1

o Fecha de emisién: automaticamente el sistema muestra
la fecha del dia y puede ser modificada segun su conveniencia para

recalcular la fecha de vencimiento.

o Dias de vencimiento: el sistema muestra los dias de
crédito que el proveedor otorga, los cuales se indican en la ficha del

mismo al ser registrado en el sistema.

o Numero de copias: el sistema muestra la cantidad de
copias reconfiguradas al momento de la instalacién del sistema. Se

puede ajustar este numero a la cantidad deseada.

. Comentarios: si lo desea puede ingresar hasta diez (10)
lineas de comentarios los cuales le pueden ser utiles para indicarle al
proveedor informacién como el lugar y las condiciones de la entrega,

entre otras cosas.

o Si los datos de la totalizacién son los correctos, haga clic

Acepkar

en el Boton Aceptar, en caso contrario presione el Boton

Zancelar

Cancelar y el sistema regresara a la pantalla anterior.

1.4) ¢Coémo eliminar una Ordenes de Compra?

La Orden de Compra y la Cotizacion son los unicos documentos del

Modulo de Compras que pueden ser borrados.

. Ingrese en el menu Ordenes de Compra

o Seleccione borrar operaciones de Compra

BORRAR. OPERACIONES DE COMPRA

Desde numero

[ ]
Hasta namero I:I'
[ ]

Proveedar

F3 Acemtar B Salir
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o Seleccione el nimero o rango de las Ordenes de Compra

a ser eliminadas del sistema, haciendo clic en el Botdén de Bl’quueda.
Solo se mostraran en la ventana de busqueda aquellas Ordenes de
Compra que no hayan sido convertidas en otros documentos. Presione
el botén aceptar para eliminar.

1.5) Emisién de Notas de Entrega

Es una opcién del Médulo de Compras que permite ingresar la
mercancia al inventario. Este documento debe contener elementos tales
como: numero de nota, datos del proveedor, fecha de emision,
descripcion, cantidad, precio de la mercancia y depdsito o almacén de

inventario.

Aun cuando la nota de entrega no genera administrativamente una
cuenta por pagar al proveedor, si afecta la existencia de la mercancia,
haciendo un cargo en el inventario. Este documento puede ser
convertido posteriormente en una compra, mientras tanto, la transaccion

queda pendiente y no se cierra el ciclo de compra.
¢Cuando es recomendable registrar una nota de entrega?

o Cuando se recibe la mercancia mediante entregas

parciales sin factura.

. Cuando se recibe la mercancia en un lugar diferente al

lugar donde se recibe la factura.

a) Modo de acceso
o Haga clic en el Menu de Compras.

o Seleccione notas de entrega.
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A continuacién se muestra la ventana para la Recepcién de Notas

de Entrega:

MODULO DE COMPRAS

RECEPCIGN NOTA DE ENTREGA

Praveedor 14951231 |* MARIA TERESA GUZMAN Nota de entrega
Depdsito . ALMACEN CENTRAL TZtal cantidad o piezal 0022
Documentn cormpra " Total items 274.90
. Impuestos 24'74
saint |- 299.64
casa de software

XT-001

DISCO DURD 20

LMD

ot [ona ] oosto] ot |
‘B

137,45 274,90 A

F1Informacion| ||F2 Depdsito || (F3/Precio || [F4/Detalle | |FS Descusnto

Para realizar la transaccion partiendo de un documento anterior,

haga clic en el Boton Cargar™"~*%¥"  seguidamente el sistema mostrara

la ventana que le permitira seleccionar:

I TIPO DE OPERACION

Tipo de operacidn | Crden de compra -
Proveedaor I:l F1
NOmero |

Orden de compra
Fecha emisidn

Ordenado ORIGIMAL -

73 Aceptar

ES Salir
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o Tipo de operacion a ser cargada

J Numero de la operacion

Realice las selecciones y haga clic en el Boton Aceptar

F3 Aceptar

notas de entrega toda la informacién contenida en el documento de

, el sistema cargara directamente sobre el formulario de

origen.

Puede hacer las modificaciones necesarias en cantidad y precio,

eliminar o incluir nuevos productos o servicios.

b) Seleccién del Proveedor

Ingrese el codigo del proveedor que esta enviando la nota de
entrega. En el caso de no conocerlo, puede buscarlo haciendo clic en el
Botén Informacion de Proveedores el cual se encuentra ubicado en el
lado derecho de la etiqueta donde se ingresa dicho cédigo. Este boton
despliega una ventana que contiene la informacion de todos los
proveedores existentes dentro del sistema. Puede realizar busquedas

por el cédigo, la descripcion o la clase del proveedor.

Otra forma de obtener informacion sobre los codigos, es utilizando
la tecla F1, la cual igualmente despliega la ventada de Informacién de

Proveedores;

INFORMACION DE PROYEEDDRES

Cédigo Descripcion
Descripcicn
14951232 14951232
11892470 111892470
00003 COMERCIAL REYES, CLA, FROD. VARI 1123445673 605,48
36366074 COMFECCIOMES GLADYS MMANUF 3636674 174,92
19506 D & D SURPLY,C.A. (K SUMIMISTRI 1253794615 1.022,50
00001 dispelca MERCANCIA JOT0332808 1.967,49 _
19505 DIST. INDUSTRIAL PELAYO,C.A, MAT,PETRO 102010344 1.533,87
00002 DISTINMAFECA SERVICIO 1306684832 270,95
o0z emnpresa de redes A 2088288 0,00
00004 FERRETERIA BERMARDO MORILLO,C. A, {rr) TORMILLOS 1070332803 28,25
087 FIM DE SIGLO,C. 4, 1123456789 205,50
2 ford 123 180,00 =
Bligcar | |
Flinformacion | || 2ntericr || B Siguiente F3 Seleccionar % Salir
|
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Una vez dentro de la ventana de busqueda, utilice el Boton de

., F1 Informacion
Informacion

o la tecla F1 para obtener toda la Informacién
Ampliada del proveedor seleccionado. La informacion se refiere a RIF,
clase, representante, teléfono entre otros asi como los dias de crédito

del cliente con el proveedor.

INFORMACION AMPLIADA i
Cadigo 1
Descripcion|SMERICAN INTERNATIONAL () |
Datos principales IDatUs financieros I Imagen I Estadistica I Productos I gru|L|_’|
Tipo proveedor Extranjero -
Id. fiscal @
Clase CORP
Representate AMERICA GUZMAMN
Direccidn 1 4. Principal Casco Central
Direccion 2
colambiz WEMEZIUEL & e
pamplons Zulia -
bogota Cahimas e
Telgfonos 04 16-270-22-07
Fax
e-mail
M.IT. SOS5320035
Fecha inicio 31/07/2006 =]
Activo ] S

ESt| Salir |

|
En el caso de que el cédigo del proveedor no exista dentro de la

base de datos, se puede crear sin necesidad de abortar el proceso,

haciendo clic en el Botén de Crear un nuevo proveedor 8 para
ingresar nuevos coédigos de proveedor. Una vez registrada la

informacién ya queda almacenada en la base de datos.

Este nuevo cddigo de proveedor queda creado de igual manera
que si se hubiese ingresado desde el Modulo Administrativo. Los datos
aqui registrados seran almacenados en la ficha del proveedor. Se
recomienda cargar todos los campos solicitados por el sistema en
especial aquellos que contienen el punto azul & en sefal de que es un

campo de caracter obligatorio.
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c) Seleccion del depésito

Ingrese el codigo del depdsito en donde se recibira la mercancia. Si

no lo conoce, ubiquelo haciendo clic en el Boton Informacion de
Deposito y seleccidnelo.

Numero de nota de entrega Ingrese el numero de la nota de

entrega emitida por el proveedor.

d) Seleccion del cédigo del producto

Para ingresar el codigo del producto:

o Si conoce el cédigo escribalo directamente

o Si no conoce el codigo haga clic en el Boton

Producto 8 BP0 ] o0 0idamente se mostrara la ventana con la lista
de todos los productos registrados en el sistema. Puede realizar la
busqueda por cédigo, descripcion, o referencia. La linea azul resalta el
producto sobre el cual esta posicionado el cursor, puede hacer uso de
las teclas de desplazamiento hasta ubicarlo y hacer clic en el Botdon

Seleccionar &4 2==amar

o Es posible capturar el cédigo de barras registrado en el
campo referencia mediante un lector éptico o utilizar este campo para
colocar el codigo del fabricante. Para utilizar este campo como opcién

de busqueda y registro de los productos haga clic en el Boton

Referencia

Referencia e ingrésela, o en su defecto, si esta utilizando el

cbdigo de barras exponga la etiqueta ante el lector para que realice la

seleccion.

o Si el producto no ha sido registrado en el sistema, haga
Mueya

conexiéon con el mddulo administrativo y le permitira ingresar el

clic en el Botén Nuevo , seguidamente el sistema realizara la

producto sin necesidad de abortar la transaccion en curso.
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Al ubicar el cursor en el campo Cddigo de Producto se habilitan los
siguientes botones:

FL Productol | F2 Servicio || |F3Borrar || F4Referencia) | FS Nuevo || FélInformacion| | (F7Cargar || |\F8 Guardar

Ademas de las funciones ya descritas el usuario tiene la posibilidad

de:

o Servicios: al hacer clic en este botdn permite seleccionar
servicios.

o Borrar: al hacer clic en este botdn se elimina el producto

o servicio donde esté ubicado el cursor.

. Informacion: despliega la informacién ampliada del

producto o servicio.

Cantidad: Ingrese la cantidad recibida por producto y pulse la tecla

enter para continuar con la transaccion.

Al ubicar el cursor en el campo Cantidad se habilitan los siguientes
botones:

F1 Informacion| | F2 Depdsito | | F3Precio | ||F4 Detalle | | FS Descuento

Ademas de las funciones ya descritas el usuario tiene la posibilidad de

acceder a:

o Informacion: despliega la informacién ampliada del

producto o servicio.
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o Depésito: permite reasignar el depodsito al producto

donde esté ubicado el cursor.

o Precio: permite cambiar el precio de venta del producto
aun cuando el costo no haya sido modificado. Este cambio se hace
efectivo cuando ingresa el producto en inventario a través del

documento de compras.

o Detalle: permite ampliar la descripcion del producto o
servicio.
o Descuento: permite asignar un descuento parcial sobre

el producto o servicio.

e) Costo de la mercancia

El sistema muestra el costo del producto de la ultima compra
registrada. Esta es una ventana que se muestra a modo informativo
pero no tiene impacto sobre el costo, precio de venta y porcentaje de

utilidad del producto.

Si desea interrumpir momentaneamente la transaccion sin perder el
E Guardar

mantendra en espera la transaccion que posteriormente puede ser

trabajo ya realizado, haga clic en el Boton Guardar , el sistema

cargada y concluida

f) Totalizacion de nota de entrega

TOTAL OPERACION I

‘ Datos de |3 operacidn |

Tipo de operacicn I:l F1

Fecha de posten 08/04/2008 |
Fecha factura compra (08,/04,/2003 j Dizs vencimiento Vencimiento  15/04 /2008
Mamera de copias H EJ comentarios

Aceptar E Cancelar
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Para totalizar las operaciones:

e Presione la tecla ESC.

Haga click en el Boton de Totalizk Tigtalizar |

Campos que intervienen en la totalizaciéon

. Orden de Compra: indique el numero de la orden de

compra de existir, en caso contrario deje este campo en blanco.

o Tipo de Operacion: indique al sistema el codigo de tipo
de operacion que configuré para este tipo de transaccion, en caso
contrario deje este campo en blanco.

o Fecha factura compra: automaticamente el sistema
muestra la fecha del dia, ésta puede ser modificada segun su

conveniencia para recalcular la fecha de vencimiento.

o Dias de vencimiento: el sistema muestra los dias de
crédito que el proveedor otorga, los cuales se indican en la ficha del

mismo al ser registrado en el sistema.

o Numero de copias: el sistema muestra la cantidad de
copias preconfiguradas al momento de la instalaciéon del sistema. Se

puede ajustar este numero a la cantidad deseada.

o Comentarios: si lo desea puede ingresar hasta diez (10)
lineas de comentarios los cuales le pueden ser utiles para indicarle al
proveedor informacién como el lugar y las condiciones de la entrega,

entre otras cosas.
. Si los datos de la totalizacion son los correctos, haga clic

p 8 Acepkar
en el Botén Aceptar v B

m Cancelar

, en caso contrario presione el Botdn

Cancelar y el sistema regresara a la pantalla anterior.
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1.6) Registro de compras

La compra es el documento que genera el ingreso de los productos
en el inventario e implica compromisos administrativos con el proveedor.
Este documento puede ser emitido a contado o a crédito de acuerdo a

las condiciones acordadas con el proveedor.

Una compra de contado es un documento con saldo igual a “0” que
es cancelada totalmente en el momento de su emisién. Una compra a
crédito es aquella cuyo saldo es diferente de “0” y que genera una
cuenta por pagar. Este documento debe contener los siguientes datos
ingresados por el usuario: numero de factura, datos del proveedor,
descripcion, cantidad, precio y depodsito o almacén que recibe la
mercancia. Adicionalmente debe contener la fecha de emision que es

asignada por el sistema.

Nota importante: cabe destacar que el proceso de ingreso de
mercancia al inventario puede ser realizado por medio de una nota de
entrega o por proceso de compra propiamente dicho. Si el proceso se
inicié con la recepcion de una nota de entrega, para el momento de
ejecutar la compra es importante cargar el documento original de nota
de entrega a fin de evitar la duplicidad del ingreso de la mercancia al

inventario.

El documento de compra puede ser generado desde documentos
emitidos previamente, tales como notas de entrega, cotizaciones,

ordenes de compras y otras compras.

El proceso de compras da ingreso al inventario, excepto para el
caso de servicios, afecta el auxiliar de cuentas por pagar en caso de
compras a crédito y actualiza el libro de compras que constituye un

requerimiento fiscal.

Modo de acceso
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o Haga clic en el menu Compras.

o Seleccione compra.

La ventana de Compras se presenta a continuacion:

MODULD DE COMPRAS COMPRAS
Compra
Proveedorl:|° Fi| [F2 s
Depdsito * ne
P l:l Total cantidad o piezao 0

Marto total compra b o Impuestos 0.00

saint |- 0.00
| F3Campras | | F4 Productos| | FS Reimprimir| | F&lCargar | cats de software

S S S S SN

Para realizar la transaccion partiendo de un documento anterior,
haga clic en el Botén Cargar, seguidamente el sistema mostrara la

ventana que le permitira seleccionar:

e ——

TIPO DE OPERACION
Tipo de operacicn | Compra -
Provesdor |:| F1
MOrmero | |' F1
Crden de compra
Fecha emisidn
Ordenado ORIGIMAL -

F3 Aceptar S Salir
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o Tipo de operacion a ser cargada

o Numero de la operacién
Realice las selecciones y haga clic en el Botéon Aceptar

| Acepkar . . . .
8 acer , el sistema cargara directamente sobre el formulario de

ordenes de compras toda la informacion contenida en el documento de

origen.

Puede hacer las modificaciones necesarias en cantidad y precio,

eliminar o incluir nuevos productos o servicios.

a) Seleccién del Proveedor

Ingrese el codigo del proveedor al cual le sera emitida la orden de

compra. En el caso de no conocerlo, puede buscarlo haciendo clic en el

Boton Informacién de Proveedores el cual se encuentra ubicado en
el lado derecho de la etiqueta donde se ingresa dicho codigo. Este
boton despliega una ventana que contiene la informacion de todos los
proveedores existentes dentro del sistema. Puede realizar busquedas

por el cédigo, la descripcion o la clase del proveedor.

Otra forma de obtener informacion sobre los cédigos, es utilizando

la tecla F1, la cual igualmente despliega la ventada de Informacién de

Proveedores.
INFORMACION DE PROYEEDORES

11852470 CORP 111892470

o003 COMERCIAL REYES,C. A, PROD, YARI 1123445673 603,48
3636074  COMFECCIONES GLADYS MAMNLUF 3636674 174,92
19306 D 8 D SUPPLY,C.A(mr) SUMINISTRI 1258794615 1.022,50
o001 dispelca IMERCANCIA 1070332803 1,967,459
19505 DIST. INDUSTRIAL PELAYO,C.A, MAT PETRO 02010344 1.533,87
oooo2 DISTIMNMAFECA SERVICIO 1306624832 270,96
o003 empresa de redes A 5388588 0,00
00004 FERRETERIA BERMARDD MORILLO,C. A, {mir) TORMILLOS 1070332805 28,25
937 FIM DE SIGLO,CA, 1123456739 203,50

2 ford 123 180,00 -
Buscar || |

FilInformacien || [ snterer || ) Siguiente F3 Seleccionar ESC| Salir
|
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Una vez dentro de la ventana de busqueda, utilice el Botén de

. F1 Inforrnacicn .
Informacioén o la tecla F1 para obtener toda la Informacion

Ampliada del proveedor seleccionado. La informacion se refiere a RIF,
clase, representante, teléfono entre otros asi como los dias de crédito
del cliente con el proveedor.

INFORMACION AMPLIADA
Cadigo
Descripcion[AMERICAN INTERMATIONAL {rr) |
Datos principales IDatos financieros I Imagen I Estadistica I Praductas I gruﬂ;
Tipo provesdar Exfranjero -
Id. fiscal 14951232
Clase W‘
Representate AMERICA GUZMAN
Direccidn 1 Av. Principal Casco Central
Cireccion 2
colombia WEMEZUEL A -
pamplona Zulia -
bogota Cabimas -
Tel&fonos 0 16-270-22-97
Fax
e-mail
MN.IT. SO2632005
Fecha inicio @I
Activo v S

EsC| Salir

En el caso de que el cédigo del proveedor no exista dentro de la

base de datos, se puede crear sin necesidad de abortar el proceso,

haciendo click en el Botén de Crear un nuevo proveedor 8 para
ingresar nuevos codigos de proveedores. Una vez registrada la

informacién ya queda almacenada en la base de datos.

Este nuevo cddigo de proveedor queda creado de igual manera
que si se hubiese ingresado desde el Modulo Administrativo. Los datos
aqui registrados seran almacenados en la ficha del proveedor. Se

recomienda cargar todos los campos solicitados por el sistema en
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especial aquellos que contienen el punto azul = en sefial de que es un

campo de caracter obligatorio.

b) Seleccion del depésito

Ingrese el codigo del depdsito en donde se recibira la mercancia. Si
no lo conoce, ubiquelo haciendo clic en el Botdn Informacion de
Deposito y seleccionelo.

Numero de la factura del proveedor Es el numero del documento

emitido, ingresado por el usuario.

c)Seleccioén del cédigo del producto
Para ingresar el cédigo del producto:

o Si conoce el cédigo escribalo directamente

o Si no conoce el cédigo haga clic en el Boton

Producto & Ereducte| seguidamente se mostrara la ventana con la lista
de todos los productos registrados en el sistema. Puede realizar la
busqueda por codigo, descripcion o referencia. La linea azul resalta el
producto sobre el cual esta posicionado el cursor, puede hacer uso de

las teclas de desplazamiento hasta ubicarlo y hacer clic en el Boton

SeIeCCIOnar §E|EEEiDnar

o Es posible capturar el cédigo de barras registrado en el
campo referencia mediante un lector éptico o utilizar este campo para
colocar el cédigo del fabricante. Para utilizar este campo como opcion

de busqueda y registro de los productos haga clic en el Boton

Referencia | & Bsferencia

e ingrésela, o en su defecto, si esta utilizando el
cbdigo de barras exponga la etiqueta ante el lector para que realice la

seleccion.

o Si el producto no ha sido registrado en el sistema, haga

clic en el Botén Nuevo, seguidamente el sistema realizara la conexion
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con el modulo administrativo y le permitira ingresar el producto sin

necesidad de abortar la transaccién en curso.

Al ubicar el cursor en el campo Cédigo de Producto se habilitan los

siguientes botones:

Fl Producto| | F2 Servicio | | F3Referencia | | F4 MNuevo | |FSSugerido| | | FelCargar

Ademas de las funciones ya descritas el usuario tiene la posibilidad

de acceder a:

o Servicios: al hacer clic en este botén permite seleccionar
servicios.
o Borrar: al hacer clic en este boton se elimina el producto o

servicio donde esté ubicado el cursor.

o Informacion: despliega la informacién ampliada del

producto o servicio.

Cantidad: Ingrese la cantidad a ser solicitada y pulse la tecla enter

para continuar con la transaccion.
o Otras funciones disponibles

Al ubicar el cursor en el campo Cantidad se habilitan los siguientes
botones:

F1|Informacicn| | F2 Depdsito| | F3Detalle | |F4 Descuento) | F5 Lote

Ademas de las funciones ya descritas el usuario tiene la posibilidad

de acceder a:
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. Informacién: despliega la informacién ampliada del

producto o servicio.

o Depésito: permite reasignar el depodsito al producto
donde esté ubicado el cursor.

. Lote: Muestra las caracteristicas de el lote costo del lote,

crear un nuevo lote, precio del lote y la actualizacion del precio del lote.

o Detalle: permite ampliar la descripcion del producto o

servicio.

Descuento: permite asignar un descuento parcial sobre

el producto o servicio.

d) Costo de Productos Nacionales

El sistema muestra el costo del producto de la ultima compra
registrada. Si el costo varia, el usuario puede conservar los margenes
de utilidad para fijar los nuevos precios o actualizar los precios

manualmente aunque el costo no varie.

e) Costo de Productos Importados o Liquidacion de

Importaciones

Cuando el producto ha sido registrado como importado en el

momento de indicar la cantidad se mostrara la siguiente ventana:

Documento |ps7aas274] |
Fecha
Factor de cambéo St -

Costo d e
-
Costo C&F s.m
ot rance

Costo naclonalizackin

|, Costo aduana 1
Pago de comisiones
Gastos aduanales
Okros gastos 10,000
Costo final A2l
Costo nacional lﬂ-ﬁ!S.m
Precio 1 [p.210 | [z5.08 %
Precia 2 [p.210 NETT
Precio 3 [g.210 | .08
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o Documento: identificador de la importacion.
o Fecha: es la fecha en la que se realizé la importacion.
o Factor de cambio: tasa referencial a la que la mercancia

ingreso6 al pais segun la forma C del Ministerio de Hacienda.

o Valor F.O.B: se refiere al costo de la mercancia segun la

factura del proveedor.

o Costo del Flete: es el flete reflejado en la factura del

transportista.

J Costo del Seguro: es el seguro reflejado en la factura del

transportista.

. Valor C&F: es la sumatoria del valor F.O.B. mas el flete

mas el seguro.

o Costo arancel: es el pago de impuestos (Migdalia)

o Costo de nacionalizaciéon: es el pago de impuestos.
(Migdalia)

o Costo aduana: es la comision del puerto de importacion.

Gastos aduanales: es el pago por las gestiones

realizadas por el agente aduanal.

o Costo final: es la sumatoria de los campos antes
descritos.
o Costo nacional: la multiplicacion del costo final por el

factor de cambio.

o Precios 1, 2 y 3: son los precios en moneda extranjera

que el sistema calcula con base a los margenes de utilidad.

Si desea interrumpir momentaneamente la transaccion sin perder el
trabajo ya realizado, haga clic en el Botén Guardar, el sistema
mantendra en espera la transaccion que posteriormente puede ser

cargada y concluida.
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Para totalizar las operaciones de érdenes de compras:

. Presione la tecla ESC.

Haga clic en el Boton de Totalizar EX: Totalizar | .

Campos que intervienen en la totalizacién

o Total operaciéon: campo calculado automaticamente por
el sistema que representa la sumatoria total de los productos y servicios

incluidos en el documento.

o Primer descuento: espacio para ingresar el monto en
bolivares o porcentaje del primer descuento, si el proveedor no lo reflejo

en su documento, coloque “0”.

o Segundo descuento: espacio para ingresar el monto en
bolivares y/o porcentaje del segundo descuento, si el proveedor no lo

reflejé en su documento, coloque “0”.

o Flete: ingrese el monto que por concepto de flete o cero
“0”.

o Base imponible: este campo es calculado por el sistema
en funcién del impuesto asignado al producto o servicio. Sélo impacta
este monto el impuesto correspondiente a los productos o servicios
gravables. El monto de los servicios o productos exentos no forma parte

de la base imponible.

o Impuestos: este monto también es calculado por el
sistema, corresponde a la aplicacion de la alicuota asignada en la ficha
del producto o servicio, sobre el monto resultante del precio por la

cantidad.

o Total cancelado: Coloque el monto reflejado en el campo
total general, si la compra es de contado, coloque “0” si la compra es a

crédito y coloque la suma de los adelantos si se han entregado anticipos
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al proveedor, el sistema calculara el saldo pendiente correspondiente a

cada caso.

o Otras cuentas: Permite incluir otros documentos de
proveedores relacionados con la compra que pueden o no afectar el

costo de los productos o servicios incluidos en ésta.

o Orden de Compra: Indique el numero de la orden de

compra de existir, en caso contrario deje este campo en blanco.

o Tipo de Operacién: indique al sistema el codigo de tipo
de operacion que configuré para este tipo de transaccion, en caso

contrario deje este campo en blanco.

o Fecha de emision: Automaticamente el sistema muestra
la fecha del dia, ésta puede ser modificada segun su conveniencia para

recalcular la fecha de vencimiento.

o Dias de vencimiento: El sistema muestra los dias de
crédito que el proveedor otorga, los cuales se indican en la ficha del

mismo al ser registrado en el sistema.

o Numero de copias: El sistema muestra la cantidad de
copias preconfiguradas al momento de la instalacion del sistema. Se

puede ajustar este niumero a la cantidad deseada.

. Comentarios: si lo desea puede ingresar hasta diez (10)
lineas de comentarios los cuales le pueden ser utiles para indicarle al
proveedor informacién como el lugar y las condiciones de la entrega,

entre otras cosas.

o Si los datos de la totalizacién son los correctos, haga clic
en el Botén Aceptar, en caso contrario presione el Boton Cancelar vy el

sistema regresara a la pantalla anterior.
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1.7) Devolucion de compra

Genera una contraparte negativa al registro de compras
previamente realizado, disminuyendo las existencias en el inventario y
afectando las compras del mes, el libro de IVA y las estadisticas de

compras.

La devolucion debe ser realizada en las mismas condiciones en
que fue emitido el documento del proveedor, considerando el descuento
otorgado inicialmente en la factura. La devolucion de las facturas a
crédito debe generar adicionalmente una nota de débito que sincere el
saldo del proveedor. La devolucion de las facturas de contado refleja
entrada de dinero en el movimiento de caja en la fecha de su

elaboracion.
a) Modos de acceso
o Haga clic en el menu Compras.

. Seleccione devolucion de compra.

La ventana de Devoluciones en Compras se presenta a

continuacion:

MODULO DE COMPRAS DEVOLUCIONES
Proveedorl:l' = F3 Devolucion compra
et . o 000601
" :I Total cantidad o piezap 0
Total items O, 00
° Impuestos 0, 00
saint |- 0.00
‘ F3 Caompras ‘ | F4 Praductos| | FSIReimprirnir | | F& Cargar ‘ cnsa de saftware
R ) [ T
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b) Totalizacion de Devoluciones de Compras

TOTAL OPERACION b
" Datos de |3 Operacion |
Total operacion 0,00
Primer descuento ’h 0.00%
Segundo descuento |D,DD | 0.00%
Flete In,00 | 0.00%
Total neto 0,00
' Base imponible |E|,DD |
Sin derecho a crédito 0,00
Total pagado |D,DD | Saldo pendiente 0,00
Crden de campra | |
Namero de control | |.
Tipo de operacion I:I F1
Fecha de posteo 0g,/04/2008 j
Fecha factura compra Dizs vencimiento Wercimiento 157042008
Mamera de copias ' B cormentarios
Mota de déhito Si

Arepkar u Cancelar

Para totalizar las devoluciones de compras:

. Presione la tecla ESC.

Haga clic en el Botén de Totaliz&:Totaizar |

c) Campos que intervienen en la totalizacion

o Total operacion: campo calculado automaticamente por
el sistema, el mismo representa la sumatoria total de los productos y

servicios incluidos en el documento.

o Total neto: Resultado o resultados después de aplicar,

rebaja, descuentos o deducciones al monto.

o Fecha posteo: fecha en el momento que se registra la

factura en el sistema.
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o Nota de crédito: Documento mediante el cual la empresa

notifica haberle disminuido a su cuenta o aumentado al proveedor.

o Primer descuento: espacio para ingresar el monto en
bolivares o porcentaje del primer descuento, si el proveedor no lo reflejo

en su documento, coloque “0”.

o Segundo descuento: espacio para ingresar el monto en
bolivares y/o porcentaje del segundo descuento, si el proveedor no lo

reflejé en su documento, coloque “0”.

o Flete: ingrese el monto que por concepto de flete o cero
“0”.

o Base imponible: Este campo es calculado por el sistema
en funcién del impuesto asignado al producto o servicio, s6lo componen
este monto el correspondiente a los productos o servicios gravables. El
monto de los servicios o productos exentos no forma parte de la base
imponible.

o Orden de Compra: indique el numero de la orden de

compra de existir, en caso contrario deje este campo en blanco.

o Tipo de Operacién: indique al sistema el codigo de tipo
de operacion que configuré para este tipo de transaccion, en caso

contrario deje este campo en blanco.

o Fecha de emision: automaticamente el sistema muestra
la fecha del dia, ésta puede ser modificada segun su conveniencia para

recalcular la fecha de vencimiento.

o Dias de vencimiento: el sistema muestra los dias de
crédito que el proveedor otorga, los cuales se indican en la ficha del

mismo al ser registrado en el sistema.

o Numero de copias: el sistema muestra la cantidad de
copias preconfiguradas al momento de la instalacién del sistema. Se

puede ajustar este numero a la cantidad deseada.
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. Comentarios: si lo desea puede ingresar hasta diez (10)
lineas de comentarios los cuales le pueden ser utiles para indicarle al
proveedor informacién como el lugar y las condiciones de la entrega,

entre otras cosas.

o Si los datos de la totalizacién son los correctos, haga clic
en el Botén Aceptar, en caso contrario presione el Botéon Cancelar vy el

sistema regresara a la pantalla anterior.

o Emisién N/D al proveedor: si la factura del proveedor no
ha sido pagada y/o el proveedor tiene saldo distinto de “0”, el sistema
permite la emision de una nota de débito por el mismo monto de la

devolucion para sincerar la cuenta del proveedor.

Seleccion del documento: Haga doble clic en el documento

seleccionado.

Monto de la nota de débito Ingrese manualmente el monto a ser

debitado en la columna de cancelado.

Descripcion de la transaccion Ingrese la descripcion o motivo de la

nota de débito.

Comentarios: si lo desea puede ingresar hasta diez (10) lineas de
comentarios los cuales le pueden ser utiles para indicarle al proveedor
informacién como el lugar y las condiciones de la entrega, entre otras

cosas.

Tipo de operacién: Ingrese el codigo asignado a este tipo de

operacion.

Imprimir nota de débito Es recomendable que todas las notas de
débito sean impresas en el formato que cumpla con los requisitos
exigidos por el SENIAT

Numero de copias Ingrese la cantidad de copias.

Aceptar Hacer clic sobre este Boton Aceptar para concluir el

proceso de la emision de la nota de debito.
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1.8) Reportes relacionados

a) Ordenes de compra

Para consultar o imprimir un reporte de las 6rdenes de compras

puede ir al Modulo Administrativo.

Modo de acceso

o Entrar en el Modulo Administrativo

) Hacer clic en el Menu de Reportes

o Hacer clic en la opcion Reportes de Proveedores
o Clic en Transacciones pendientes

o Clic en Ordenes de compra

b) Notas de entrega

Las notas de entrega se ven relacionadas en el Moddulo

Administrativo:

Modo de acceso

. Entrar en el Médulo Administrativo

o Hacer clic en el Menu de Reportes

o Hacer clic en la opcion Reportes de Proveedores
o Clic en Transacciones pendientes

o Clic en Notas de entrega

c) Compras en espera

Las compras en espera se ven relacionadas en el Médulo de

Reportes del sistema administrativo en:
Modo de acceso

. Entrar en el Modulo Administrativo

o Hacer clic en el Menu de Reportes
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o Hacer clic en la opcion Reportes de Proveedores
o Clic en Transacciones pendientes
o Clic en Compras en espera

d) Recepciones de Compra

Las recepciones de compra se ven relacionados en el Médulo de

Reportes del sistema administrativo en:

Modo de acceso

o Entrar en el Modulo Administrativo

o Hacer clic en el Menu de Reportes

o Hacer clic en la opcion Reportes de Proveedores
o Compras

o Compras por Instancia

o Visualizacion de Compras

e) Devoluciones de Compra

Las devoluciones de compra se ven relacionadas en el Médulo de

Reportes del sistema administrativo en:

Modo de acceso

o Entrar en el Médulo Administrativo
o Hacer clic en el Menu de Reportes
o Reportes de Inventario

o Operaciones de Inventario

o Tipo de Operacién
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