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Compras Nacionales

A continuacion, se describelos pasos aseguir en el Sistema Administrativo parainsertaruna

compra nacional desde el médulo de Compras.

1- Dirijase a: Menus—> Compra—> Compra > Compra Nacional-> Insertar.

Compra Nacional

+

Insertar

Je

Buscar

Informes

Compra Nacional Compra Nacional

Importacion —
Orden De Compra Nacional
Orden De Compra Importacion Nimero

Proveedor

Nombre Proveedor

Insertar desde
Orden de Compra

Tipo De Distribucion Status Compra

Figura 1. Ventana compra nacional.

2- Complete los datos en la siguiente pantalla:

Compra Macional - Insertar

H &8

Insertar  Salir

Datos Generales

Provesdor | || ‘ Vigente

Almacén | || |

Moneda Bolivar Cambio a Bs 1,0000 Generar CxP

Costos Adicionales a Distribuir [Niﬂguno Vl

Articules | Costos Datos de la Compra

+ Total Gastos 0,00

Producto Cantidad Precio Unitario Sub Total Seguro Pagado Total Renglones 0,00
Total Cempra 0,00
Comentarios

Figura 2. Ventana insertar compra nacional.
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Datos Generales

Numero: Le permite agregar el numero el cual se le va a asignar a la compra.
Fecha: Ingrese la fecha de registro para la compra.
Proveedor: Seleccione el nombre del proveedor a la cual se le hara la compra.

Almacén: Se debe seleccionar el almacén al cual va a ingresar la compra.

Moneda: Mediante la combinacién de las teclas (asterisco (*) + Enter) escoja la moneda
en la cual se realizé la compra.

Cambio: Permite insertar la tasa de cambio, sila compra se realizd en moneda extranjera.

Generar CXP: Este parametro debe tildarse si necesitan que se genere la CXP automatica.
al insertar la compra.

Costos adicionales a distribuidor: Esta opcidn permite seleccionar el tipo de costo entre
los cuales estan: (Manual por monto, Manual por porcentaje).

Pestana de Articulos

3- Presione y seleccione los articulos que desea ingresar al momento de cargar las
compras.

Articulos | Costos

Cadigo Inventario |
Cantidad 0,00 | Precio Unitario

Producto Cantidad Precio Unitario Sub Total Seguro Pagado

Figura 3. Pestafa articulos.

Cddigo Inventario: De igual forma con la combinacidn de las teclas (Asterisco (*) + Enter)
debe seleccionar el cédigo de inventario y el sistema de forma automdtica coloca la
descripcién del articulo.

Cantidad: Ingrese el nUmero de articulos a adquirir en la compra.

Precio Unitario: Ingrese el precio por unidad del articulo.
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Sub total: En este campo se mostrara el total de la compra resultante donde se multiplica
la cantidad del articulo por el precio unitario.

Seccion de Costos

En este mddulo se puede ingresar la distribucién de los costos de las compras.

1 Compra Nacional - Insertar

=d= |
Compra Macienal - Insertar
Insertar  Salir
Datos Generales
Proveedor ‘ | | | Vigente
Moneda Bolivar CambicaBs 1,0000 Generar CxP
Costos Adicionales a Distribuir [Ninguno -
Articules | Costos Datos de la Compra
Numero Cxp 3 .. | Monto 34.800,00 Total Gastos 92.800,00
Proveedor | 0000000001 | | Proves fcalisaoioacs e
Tipo De Costo [Seguro = ‘ Total Compra 92.800,00
x Comentarios
Cxp Numero Codigo Proveedor  Nombre Proveedor Monto Tipo De Costo
1 0000000001 Provee 58.000,00 Flete Internacional
E] 0000000001 Provee 34.800,00 Seguro

Figura 4. Compra nacional insertar

Numero CxP: Mediante la combinacion de las teclas (Asterisco (*) + Enter) podra
seleccionar el numero de la CXP que quiere adicionar a la compra.

Monto: En este campo se podra observar el monto total de la CXP que se agregaron a la

compra.

Proveedor: Se observard el nombre del proveedor a la cual pertenece la CXP seleccionada.

Tipo de costo: Puede seleccionartipos de costo entre ellos Seguro, Flete Internacional,

Nacionalizaciony Otros.
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Seccion datos de Compra

Esta pestaia muestra los totales de acuerdo a la informacién cargada en la pestaiia de
articulos.

Datos de la Compra

Total Gastos 0,00
Total Renglones 0,00
Total Compra 0,00

Comentarios

Figura 5. Datos de la Compra

Al completar el registro de todos los articulos presione INSERTAR. El Sistema
automaticamente le solicitara el siguiente nimero para alimentar el libro de Compras.

[& Mirmero de Control de la CxP E'IEI

Introduzeca el Numero de Control

[ o || cancel

Figura 6. Datos de la Compra

Al terminar de agregar el Numero de control se presiona Ok y finaliza el proceso

Fin del proceso.
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Compra de tipo Importacion

A continuacion, se describelos pasos aseguiren el Sistema Administrativo parainsertaruna
compra de tipoimportacion desde el médulo de Compras.

1- Dirijase a: Menus> Compra—> Compra—> Importacién-> Insertar.

Importacién

4

Insertar

Compra Nacicnal

Importacién

Crden De Compra Nacional
Crden De Compra Importacion

Proveedor

Jo I

Buscar Informes Insertar desde
Orden de Compra
Importacién
MNimero MNombre Proveedor Tipo De Distribucion

Status Compra

Figura 7. Ventana Importacion

2- Parainiciar este proceso el sistema pide la tasa de cambio.

Tasa del Dia 15/05/2019 = = 2.5

Tasa del Dia 15/05/2019

H B

Modificar  Salir
y Salir
MNombre Moneda usD Dalar

Cambio a Moneda Local D,OUUU

NOTA: a continuacion debera ingresar la tasa de cambio del dia. Caso
contrario se cancelara el proceso en ejecucion

Figura 8. Ventana tasa del dia.

Nombre Moneda: Permite visualizarla moneda extrajera.
Cambio a Moneda Local: En este campo se debe colocar la tasa de cambio, en la cual se

gestiond la compra.

3- Complete los campos requeridos en la siguiente pantalla:

05/06/2019
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Datos Generales

Nimero l:l Fecha 20/05/2019 [i5]

Proveedor | | ‘ ‘ Vigente

Almacén ‘ || |

Meneda Délar .. | CambioaBs Generar CxP ¢

Costos Adicionales a Distribuir [NiﬂQU”U = | Usa Seguro

Tasa Aduanera 0,00 Tasa Dolar 0,00

Articulos | Costos Datos de la Compra
Total Gastos 0,00

Producto Cantidad Precio Unitario Sub Total Sequro Pagado Total Renglones 0,00

Total Compra 0,00
Comentarios

Figura 9. Ventana datos generales.

Datos Generales

Numero: Le permite agregar el nimero el cual se le va a asignara la compra.

Fecha: Ingrese la fecha de registro para la compra.

Proveedor: Seleccione el nombre del proveedor a la cual se le hara la compra.

Almacén: Mediante la combinacién (asterisco (*) + Enter) permite escoger el almacén al
cual ingresara la mercancia.

Moneda: Mediante la combinacién de las teclas (asterisco (*) + Enter) escoja la moneda en
la cual se realizé la compra.

Cambio: Permite insertar la tasa de cambio, sila compra se realizd en moneda extranjera.
Generar CXP: Al tildar este parametro permite generar la CXP al momento de grabar la
compra.

Costos adicionales a distribuidor: Esta opcidn permite seleccionar el tipo de costo entre
los cuales estan: (Manual por monto, Manual por porcentaje).

Usa Seguro: En caso de que la mercancia esté asegurada debe tildar este parametro.
Tasa aduanera: En esta casilla se permite agregar el porcentaje de la tasa aduanera.

Tasa de délar: Permite ingresar de forma manual la tasa del délar del dia en al cual se
realizé la compra.
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Pestana de articulos

4- Presione (+) e ingrese los articulos de la compra.

Articulos | Costos

Cadigo Inventaric |

Producto Cantidad Precio Unitario Sub Total Seguro Pagado

Figura 10. Pestafa articulos

Cddigo inventario: De igual forma con la combinacidn (asterisco (*) + Enter) le permite
seleccionar el cédigo de inventario, dependiendo del cédigo de inventario que se inserte
el sistema coloca de forma automatica en este campo la descripcidn del articulo.
Cantidad: En este campo se debe ingresar la cantidad de productos determinados que se
compraran.

Precio Unitario: En este campo se debe agregar el precio por unidad del articulo.

Seccion de costos
En este mddulo se puede ingresar la distribucién de los costos de las compras.

05/06/2019
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& Importacién - Insertar EI =] E
Importacién - Insertar
Insertar  Salir
Datos Generales
Proveedor | | | | Vigente
Moneda Délar Cambio a Bs 6.300,0000 Generar CxP
Costos Adicionales a Distribuir [NIHQUHD v| Usa Seguro B
Articulos | Costos Datos de la Compra
Numero Cxp 4444 .. | Monto 58.000,00 Total Gastos 150.800,00
Proveedor | 0000000002 ‘ ‘ Proveedor lealBiengiones b
Tipo De Costo IFIEtE Internacional - ‘ Total Compra 150.800,00
>( Comentarios
Cxp Numero Codigo Proveedor  Nombre Proveedor Monto Tipo De Costo
1 0000000001 Provee 58.000,00 Flete Internacional
3 0000000001 Provee 34.800,00 Flete Internacional
4444 0000000002 Proveedor 58.000,00 Flete Internacional

Figura 11. Pestafa articulos

Numero CxP: Mediante la combinacion de las teclas (Asterisco (*) + Enter) podra
seleccionar el numero de la CXP que quiere adicionar a la compra.

Monto: En este campo se podra observar el monto total de la CXP que se agregaron a la
compra.

Proveedor: Se observara el nombre del proveedor a la cual pertenece la CXP seleccionada.

Tipo de costo: Puede seleccionartipos de costo entre ellos Seguro, Flete Internacional,
Nacionalizaciény Otros.
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Seccion Datos de la compra

En este rengldn muestra el total del gasto con la informaciéon insertada en la pestafia de
articulos de inventario.

Datos de la Compra

Total Gastos 0,00
Total Renglones 0,00
Total Compra 0,00

Comentarios

Figura 12. Seccién datos de la compra

Al completar toda la informacion referente a la compra se debe seleccionar el botén

INSERTAR. Aparecera la siguiente ventana donde se debe agregar el numero de control de
CXP

P

[ Mdmere de Control de la CxP E'@

Introduzea el Wumera de Control

| ok || cancel |

Figura 13. Ventana nimero de control

Fin del proceso.
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Orden de Compra Nacional

A continuacion, se describe el proceso parainsertarunaorden de compra de tipo nacional en el

sistemaadministrativo.

1- Dirijase a Ments 2 Compra—> Compra 2 Orden de Compra Nacional 2 Insertar.

Software Admini i

Crden De Compra Macional

=

Insertar

Jo

Buscar

Compra Nacicnal

Importacién —

Orden De Compra MNacional

Orden De Compra Importacion Nimero

Fecha

Proveedor

Orden De Compra Nacional

Nombre Proveedor Status Orden De Co

Figura 14. Ventana orden de compra nacional

2- Enestaventanase debeingresarlainformacién correspondiente alaorden de compra

Orden De Compra Macional - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Bolivar

Condicienes de Pago = | Condiciones de Entreqa

Datos Generales

Nimero [ ] Fecha 03082019

Proveedor | || |
Moneda Bolivar Cambio a Bs 1,0000

Ttems Datos de la Orden de Compra
+ Total Renglones 0,00
Producto Descripcién Cantidad Precio Unitario Sub Total Total Compra 0,00

Comentarios

Figura 15. Ventana orden de compra nacional

05/06/2019
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Seccion de datos generales:

Numero: En este campo le permite agregar el nimero para el registrode la Orden de compra
Nacional.

Fecha: En este campo le permite agregarlafechaen lacual se va a emitirlaorden de compra.

Proveedor: En este campo permite seleccionar el proveedoral cual se le va a realizarlaordende
compra.

Moneda: Mediante lacombinacién de las teclas (Asterisco (*) + Enter) permite seleccionarel tipo
de monedaenla cual se estdrealizando lacompra.

Cambio a Bs: En este campo permite insertarlatasade cambiodel dia enla cual se estdrealizando
la orden de compra nacional, en el caso de seren moneda extranjera.

Condiciones de pago: Por medio de lacombinacion (Asterisco (*) + Enter) permite seleccionarel
tipode condicién de pago: (A convenir) si esacrédito, contado o financiado.

Condiciones de entrega: Permite ingresarinformacién adicional en caso de que lacompra posea
algunacondicidon parasu entrega.

Pestaiia de items:

Presione (+) y puede seleccionarlos articulos de inventario que deseaingresarenlaorden de
compra.

Items

Cdédigo Inventario I:l
Cantidad 0,00 | Precio Unitario
Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total
0,00 0,00 0,00

Figura 16. Pestafia ftems

Cédigoinventario: Por medio de lacombinacién de (asterisco (*) + Enter) podrd elegirel cédigo
de inventario el cual automaticamente traerd al sistemaladescripcion del articulo seleccionado.

Cantidad: En este campo se debe agregarla cantidad de articulos que se compraran.

Precio Unitario: En este campo se debe agregarvalordel producto por unidad.

05/06/2019
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Sub Total: En este campo se reflejard el monto total de la multiplicacién precio unitario porla
cantidad de articulos.

Seccion: Datos de la orden de compra Nacional

En este rengldon se pueden observarlototalessegunlainformacién cargadaenla orden de
compra.

Datos de la Orden de Compra
Total Renglones 0,00
Total Compra 0,00

Comentarios

Figura 17. Seccion datos de la compra

Luego de verificarestarinformacion presione clicen el botén INSERTAR para grabar suorden de
compra.

Findel proceso.

05/06/2019
Sistema Administrativo Pdg. 13



Gdlac

_— SOFTWARE SAW- Mddulo de Compras

Orden de Compra Importacion

En esteinstructivo se detallael proceso parael manejo correcto del médulo de Compras de
importacion desde el médulo de compras.

1- Dirijase a Ments 2 Compra—> Compra 2 Orden de Compra Importaciéon - Insertar.

Orden De Compra Importacién

+ P

Insertar Buscar

Compra Nacional Orden De Compra Importacion
Importacién

Orden De Compra Nacional

Orden De Compra Importacion Nimero Fecha Nombre Proveedor Status Orden De Co

Proveedor

Figura 18. Ventana orden de compra importacién

2- Seaperturalasiguiente ventana paraingresarlatasa de cambio del dia.

Tasa del Dia 20/05/2019 = - EZ

Tasa del Dia 20/05/2019

H B

Modificar  Salir
y Salir

Nombre Moneda usD Dalar

Cambic a Moneda Local p.oooo

MNOTA: a continuacion debera ingresar la tasa de cambio del dia. Caso
contrario se cancelara el proceso en ejecucion

Figura 19. Ventana tasa del dia

Nombre Moneda: Permite visualizarel nombre de lamoneda extranjeralacual se va a utilizar
para hacer la carga de laorden de compra.

Cambio Monedalocal: En este campo se colocael valor de la monedalocal en Bolivares.

05/06/2019
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3- Complete los datos Referentesalaordende compraimportacion

=1 Orden De Compra Importacién - Insertar EI = E

Orden De Compra Importacion - Insertar

H B

Insertar  Salir

Datos Generales

Proveedor | | |

Moneda Délar . | CambicaBs 6.300,0000 Condiciones de Importacién | A Convenir

Condiciones de Pago | | Condiciones de Entrega

Itemns Datos de la Orden de Compra
Total Renglones 0,00
Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total Total Compra 0,00

Comentarios

Figura 20. Ventana tasa del dia

Datos Generales

Numero: En este campo le permite agregarel numero parael registrode la Orden de Compra
importacion.

Fecha: Fecha: En este campo le permite agregarlafechaen lacual se va a emitirlaordende
compra.

Proveedor: En este campo permite seleccionar el proveedoral cual se le va a realizarlaorden de
compra.

Moneda: Mediante lacombinacién de las teclas (Asterisco (*) + Enter) permite seleccionarel tipo
de monedaenla cual se estdrealizando lacompra.

Cambio a Bs: En este campo permite insertar latasade cambio del dia enla cual se estd realizando
la ordende compra enel caso de ser en monedaextranjera.

Condiciones de importacion: En este campo podra desplegarlaventanay seleccionarlacondicién
de importacién correcta.

Condiciones de pago: Por medio de lacombinacion (Asterisco (*) + Enter) permite seleccionar el
tipode condicién de pago: (A convenir) si esacrédito, contado o financiado.

condiciones de entrega: En este campo se puede agregarinformacién extraenel casoquela
orden de compra tengauna condicidén parasu entrega.

05/06/2019
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Seccion de items

Para proceder con laseleccién de items de laorden de compra importacién debe hacerclicen el
(+) yalli podra seleccionarlos articulos.

Itermns |

Cadigo Inventario ‘ ‘

Cantidad ‘ 0,00 ‘ Precio Unitario 0,00
Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total
0,00 0,00 0,00

Figura 21. Ventana items

Cédigo Inventario: Por medio de la combinacidn de (asterisco (*) + Enter) podra elegirel cédigo
de inventario el cual automaticamente traerd al sistema la descripcién del articulo seleccionado.

Cantidad: En este campo se debe agregar la cantidad de articulos que se compraran.
Precio Unitario: En este campo se debe agregarvalordel producto por unidad.

Sub Total: En este campo se reflejard el monto total de la multiplicacién precio unitario porla
cantidad de articulos.

Datos de la Orden de Compra Importacion

En este rengldnse puedenobservarlototales segunlainformacion cargadaenla orden de compra
importacion.

05/06/2019
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Datos de la Orden de Compra
Total Renglones 0,00
Total Compra 0,00

Comentarios

Figura 22. Ventana orden de compra.

Luego de verificarestarinformacion presione clicen el botén INSERTAR para grabar su Orden de
Compralmportacion.

Findel proceso.
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