Administrativo: Manejo de compras de
tipo importacion

Instructivo



Administrativo

Este instructivo proporciona un proceso paso a paso para gestionar eficientemente las
compras de importacién dentro de un médulo de compras, garantizando que los
usuarios puedan navegar por el sistema con facilidad. Siguiendo estas instrucciones, los
usuarios podran ingresar con precision los detalles de compra, seleccionar proveedores
y administrar costos, lo que puede optimizar sus operaciones de compra.

Inicio

Abrir mddulo de compras

1. Hazclic en "Ments - Gestionar Compras".

eVenta Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas | Mendus

Empresa

—— . e Dashboard
m Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacién
Usuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
Mend Principal - Factura / Cotizacién / Contrato
CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos

Inventario

Gestionar Comrpras

Reposicion de Caja Chica
Gestionar Produccién

Importar / Exportar
i OPCIONES DE CONTABILIDAD

Selecciona el tipo de compra

2. Hazclic en "Importacién”.

11/02/2026

Manejo de compras de tipo importacion Pdg.1



Administrativo

B Software Administrativo

Compra Nacional

+E X QB0 H e

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar L ar Informes Relmprlmsr Insertar desde
Orden de Compra
Compra Nacional Compra Nacional
Importacion;
Ordern-Be'Compra Nacional
Ndmero Fecha Nombre Proveedor

Orden De Compra Importacion

Proveedor

Insertar compra de tipo importacion

3. Hazclic en "Insertar".

B Software Administrativo

Importacion
+E X QQ B0 H &
msertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar i Informes Relmpnmlr Insertar desde
Orden de Compra
Compra Nacional Importacion
Importaciéon Biicsi

Orden De Compra Nacional
Namero Fecha Nombre Proveedor
Orden De Compra Importacion

Proveedor

4. Ingresa el numero de la compra.
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M& Importacion - Insertar

Importacion - Insertar

B>

Insertar  Salir

Datos Generales

Administrativo

Numero |

| Fecha 20017205 3]

Proveedor |

o

Moneda Délar

Cambio a Bs 60,000

Costos Adicionales a Distribuir I Ninguno

v

Articulos | Costos

+X

Producto Lote Cantidad

5. Selecciona la fecha de la compra.

Precio Unitario Costo Unitario Seguro

M Importacion - Insertar

Importacién - Insertar

= Nog

Insertar  Salir
pucIC

Datos Generales

Nimers (878787

| Fecha @OVZRs [

Proveedor |

Moneda Délar

Cambio a Bs 60,0000

Costos Adicionales a Distribuir l Ninguno

M l

| Articulos | Costos

+X

Producto Lote Cantidad

Precio Unitario

Costo Unitario Seguro Pagado *

6. Escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar el proveedor.
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878787 | Fecha 29/01/2025 /,J;s
| " ( ) \ I Vigente

IDélar ‘ l i ki ~— lil El campo Non"lbre Proveedor es requerido,
iles a Distribuir I Ninguno v I

os | Da

Te

Lote Cantidad Precio Unitario Costo Unitario Seguro Pagado * Té

7. Selecciona el proveedor y haz clic en "Escoger".

m— ————— e -

Escoger Proveedor

Accicnes | Consultas
Buscar
Cédigo Nombre Proveedor R.LE Contacto Teléf
0000000001 Proveedor 1

|V14253698

Proveedor exfranjero

8. Selecciona la moneda asociada a la compra.
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B>

Insertar  Salir :

Datos Generales

Nimero grerer Fecha 20/01/2025  [i3]

Proveedor ' 0000000002 . | Proveedor extranjero

Moneda Dé’afi;fg.il .. | CambioaBs 60,0000
Costos Adicionales a Distribuir | Ninguno o v I

Articulos | Costos

+X

Producto Lote Cantidad Precio Unitario Costo Unitario Seguro P,

9. En este campo se muestra la tasa de cambio del dia en que se esta insertando la compra.

878787 Fecha 29/01/2025  [{3]
| 0000000002 |‘Proveedor extranjero Vigente
{[Délar l . | CambioaBs ‘ {:( 600000
stribuir | Ninguno Y .
Datos de la
Total Gast:
ote Cantidad Precio Unitario Costo Unitario Seguro Pagado * Total Ren¢
Total Com
Comentari
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10. En costos adicionales a distribuir, selecciona "Manual Por Porcentaje” o "Manual Por

Monto".
Datos Generales
Ndmero 878787 Fecha 29/01/2025 (35]
Proveedor 0000000002 Rroveedoretianjeso
Moneda Délar Cambio a Bs
Costos Adicionales a Distribuir | Ninguno 9
Ninguno
Articulos | Costos Manual Por Monto
+x Manual Por Porcentaje
Producto

Lote Cantidad “Precio Unitario

11. En la pestana "Articulo" haz clic en +

; Importacién - Insertar

B>

Cambio a Bs

Costos Adicionales a Distribuir | Manual Por Porcentaje

v

Articulos | Costos

+X

|| 'Producto Lote Cantidad Precio Unitario

12. Escribe "asterisco y presiona la tecla Enter", para selecciona el articulo.
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Costo Unitario

Insertar  Salir

Datos Generales

Nimero ererer Fecha 29/01/2025  [73)
Proveedor 0000000002 Proveedor extranjero
Moneda Délar

60,0000

Seguro Pagado *

60,0000

Cantidad Disponible Costo Unita
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13. Ingresa la cantidad del articulo.

Administrativo

Nimero 878787 | Fecha 29/01/2025
Proveedor | 0000000002 I|Proveedor extranjero
Moneda Délar | .| CambioaBs 60,0000
Costos Adicionales a Distribuir ~ Manual Por Porcentaje
Articulos |Costos] P

4 -
Cédigo Inventario | { -]

% Vl 0 X
Cantidad I 1(1 El campo Producto es requerido.
Porcentaje Distribucion 0,00§
Producto Lote Cantidad Precio Unitario Cantidad Disponible Costo Unitario
0,00 |

Accicnes
Datos Generales
Nimero 878787 | Fecha 29/01/2025
Proveedor | 0000000002 l | Proveedor extranjero
Moneda ’Délar ‘ ’ Cambio a Bs ’—50,00&
Costos Adicionales a Distribuir ~ Manual Por Porcentaje

Articulos F‘S&a

Cédigo Inventario - I | disolvente

Cantidad Precio Unitario

b T B campoe Cantidad es requerido. |
Porcentaje Distribucion T

| Simple

£ 0,00
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Producto Lote Cantidad Precio Unitario

Cantidad Disponible Costo |
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14. Ingresa el precio unitario.
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878787 | Fecha 20/01/205 53]
| 0000000002 ”Proveedor extranjero [ ‘ Vigente
|Délar | l Cambio a Bs 60,0000
nales a Distribuir  Manual Por Porcentaje
= EaG
ttario |9 | |disolvente P | Simple Total Gastos
l 100.00] precio Unitario Total Renglon
listribucion I——m_ﬁj Total Compra
Comentarios
Lote Cantidad Precio Unitario Cantidad Disponible Costo Unitario Seguro
100,00 150,00 100,00 150,00
15. Ingresa el porcentaje de distribucion.
Datos Generales
Nimero e78787 | Fecha 20/01/205  [33]
Proveedor | 0000000002 | [Proveedor extranjero
Moneda lDélar | } Cambioa Bs —WW“OO!
Costos Adicionales a Distribuir  Manual Por Porcentaje
Cédige Inventario [9 L_J |disolvente | Simple

Cantidad |

Porcentaje Distribucion

+X

10010(ﬂ Precio Unitario

. w

Producto
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Cantidad
100,00

Precio Unitario
130,00

Cantidad Disponible Costo Unitaric
100,00
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16. Haz clic en "Insertar” para guardar la compra de tipo importacidn.

Administrativo

ha | B Importacién - Insertar

Importacién - Insertar
A

8-

Insertar  Salir

Datos Generales

Numero

878787

Fecha 29/01/2025  [i5]

Proveedor

0000000002

Proveedor extranjero

Moneda Délar
Costos Adicionales a Distribuir

Articulos | Costos

Cédigo Inventario 9

AN Selr

wnnonl -~

Cambio a Bs

Manual Por Porcentaje

60,0000

= | | disolvente

Simple

15000l

17. Haz clic en "Salir" para cerrar la ventana.

B Importacion - Insertar

Importacion - Insertar

B
Insertar 5»,\Salir ',‘

e af

| Datos G Salir (Esc)

Salir de la ventana sin guardar los

Numer . pios,

‘ Fecha 29/01/2025

Proveedor I

I

Moneda Délar

Cambio a Bs

Costos Adicionales a Distribuir [ Ninguno

i l

Articulos | Costos
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18. Se puede ver la compra insertada.

Importacion
Nimero Fecha Nombre Proveedor Tipo De Distribucién
878787 29/01/2025 Prové¢edor extranjero Manual Por Porcentaje
Fin
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