Administrativo: Manejo de Orden de

Compra Nacional

Gdlac

En el entorno empresarial actual, la gestion de las 6rdenes de compra nacionales y su
registro adecuado en el sistema administrativo son aspectos criticos para el
funcionamiento eficiente y rentable de una organizacion. Las 6rdenes de compra son
documentos formales que detallan los bienes o servicios que una empresa desea

adquirir de proveedores
internos.

Inicio

1 Paso 1. Haz clic en Menus - Gestionar Compras.

7 Py Adm

Dashboard

Mantenimiento de Tablas
Mantenimiento de Tablas Continuacian
Usuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO
CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(1VA)

Bancos

Inventario

Gestionar Compras

Reposicion de Caja Chica
Gestionar Produccion

Importar / Exportar

ﬂQPCIONES DE CONTAEBILIDAD

Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo

Activos Fijos

Augiliares / Centro De Costos / Tipo de Comprobante / Otros
Ajuste por Inflacién

Impuesto sobre la Renta

Estructura de Costos




2 Paso 2. Haz clic en "Orden De Compra Nacional".

B& Software Administrativo
Compra Nacicnal

+EX RQLOES B

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar Informes Relmprimir  Insertar desde
Orden de Compra
Compra Nacional Compra Nacional
Importacion Buscar
Orden De Compra Macional
Nimero Fecha Nombre Proveedor Tipo De Distribucién

Orden De Compra Importacion

Proveedor

3 Paso 3. Haz clic en "Insertar".

B Software Administrativo

Crden de Compra Nacional

+EB X QA =

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar | Relmprimir | Importar Orden

de Compra
Compra Nacional Orden De Compra Nacional
Importacién Buscar
Orden De Compra Macional
Namero Fecha Mombre Proveedor Status Orden De €
Orden De Compra Importacion
Proveedor COC-00000002 22/08/2024 Proveedor de pruebas 4 Vigente
CC-00000003 22/08/2024 Proveedor de pruebas 2 Vigente
©C-00000004 22/08/2024 PROEEDOR Vigente
OC-00000003 22/08/2024 PROEEDOR Vigente

CC-00000006 22/08/2024 PROEEDOR Vigente



4 Paso 4. Selecciona el "Proveedor".

« | Cambioa Bs 1,0000 |'-E| campo Mombre Proveedor es requerido. |

I Condicicnes de Entrega

Datos de la Orden de Compra
Total Renalones 0,00
Cantidad Precio Unitario Sub Total ok e 0,00
Comentarios
5 Paso 5. Haz doble clic para escoge el "Proveedor".
E L Lsiuyon FiuvesuL L
; Acciones Escoger Proveedor
~ | Datos Generales V Q
Namero oc-og
| Escoger Buscar
Provesdor Acciones | Consultas
Moneda Boliva
I: Buscar (o)
Condiciones de Pago |
Cddigo Nombre Proveedor R.LE. Contacto Teléfonos
0000000001 PROEEDOR 1586321456
_|Items 000000000 Proveedor de pruebas V458585856
+ x 0000000003 Proveedor de pruehas 2 J4585856036
0000000003 Proveedor de pruebas 4 14588886036
Producto Descrig | 0000000007 Proveedor de pruebas 7 14587776036
'{ 4 | Pagina del | b b




002
0003
0004
0005
0006

Paso 6. Selecciona la "Condicion de Pago"

Fecha

151102024 [i5)

‘ Proveedor de pruebas

Cambic a Bs

I Condicienes de Entreaa

N
22/08/2 a [
22/08/2 S SI*'
22;08_,-"2 nsertar alr
22/08/2(
22/08/2
| | Datos Generales
Namero
Proveedor ‘ oooooooooz2
Moneda Bolivar
Condiciones de Pago |
ltems
Producto Descripcidn

Cantidad

S

| Se debe de seleccionar una condicion de pago

Precio Unitario

Sub Total

Paso 7. Haz clic en (+) para agregar los articulos de la "Orden de Compra

Nacional".

0OC-00000006

22/08/24

Datos Generales

Nimero

Proveedor 0000000002
Moneda Bolivar
Condiciones de Pago A Convenir

ltems
+X

Descripcion

Fecha 15/10/2024 [i5]
Proveedor de pruebas
CambicaBs
Condiciones de Entres
Cantidad Precio Unitari



8  Paso 8. Haz clic en el "Codigo de inventario" para ubicar el producto.

0C-00000006 22/08/2
Datos Generales
Nimero 0C-0000D00T Fecha 15/10/2024  [f3) I
Proveedor ‘ 0000000002 ‘ |Pro\.reedor de pruebas | |
s i | .| CambioaBs 1,0000
Condiciones de Pago |A Convenir | | Condiciones de Entreqa

Items

Codigo Inventario | | | |

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

9 Paso 9. Haz doble clic para seleccionar el producto.

Hsmerd Escoger  Buscar
Provesds Acciones | Consultas
Moneda -
Buscar
Condicion
Cadigo Articulo Descripcién Linea De Producto  Ex
001 Sacapunta de metal LINEA DE PRODUCTO |47,
ftems 002 Sacapuntas de plastico LINEA DE PRODUCTO |30,
003 Libreta estampada LINEA DE PRODUCTD |-12
Codige In | ppa Lapiz de grafito LINEA DE PRODUCTO -6,
Cantidad 005 Libreta cocida LINEA DE PRODUCTD |-12
+x 06 Lapiz de cera LINEA DE PRODUCTO -10
Product
i 4 | Pagina det | b M

~




10

Paso 10. Ingresa la cantidad del producto.

OC-00000007

15/10/2024

G5

Proveedor de pruebas

Cambic a Bs 1.

(LERH

Condiciones de Entreaa

MNimero Fecha
Proveedor 0000000002

Maoneda Bolfvar

Condiciones de Pago A Convenir

Items

Cédigo Inventaric | 008 Lapiz de cera

Cantidad DL0L Peaciatlnit=s 0,00
+x El campo Cantidad es requerido. |
Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total
006 Lapiz de cera 0,00 0,00 0,00
11  Paso 11. Ingresa el precio unitario del producto.

e edar | 0000000002 | Proveedor de pruebas
ieda Bolivar Cambio a Bs
diciones de Pago | A Convenir Condiciones de Entreaa
[ Datos de la Orden de C
{igo Inventario 006 Lapiz de cera Total Renglones
tidad 100,00 Precio Unitarie Total Compra
x Comentarios
pducto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total

Lapiz de cera 0,00

d

100,00

0,00



12

Paso 12. Haz clic en (+) para agregar otro producto y repite los pasos del 8 al 11.

Proveedor ‘ 0000000002

‘ Proveedor de pruebas

Maoneda Bolivar

Condiciones de Pago | A Convenir

Items

Cddigo Inventario 006

Cantidad 100,00
Froducto Descripcién
006 Lapiz de cera

13 Aqui se puede ver el total de la "Orden de Compra Nacional".

b Total
3.000,00
2,000,00
2.000,00

Datos de la Orden de Compra

Total Renglones

.........

Total Compra

Comentarios

Lapiz de cera

Precio Unita

Cantidad

Cambic a Bs

Condiciones de Entres

e |

Precio Unita
100,00



14 Paso 14. Haz clic en "Insertar" para guardar la "Orden de Compra Nacional" en el
sistema.

X BQ &

rtar Modificar Eliminar | Consultar Buscar | Relmprimir | Importar Orden

de Compra
‘ompra Nacional Orden De Compra Nacional
mportacion Buscar
Jrden De Compra Nacional 1 B& Orden De Compra Nacional - Insertar
MNamero Fecha
Jrden De Compra Importacion Orden De Compra Macional - Insertar
'roveedor 0C-00000002 22/08/2 B [*
0OC-00000003 22/08/2( .
0C-00000004 L .
0OC-00000005 22/08/2(
0OC-00000006 22/08/2
Datos Generales
MNimero OC-00000007 Fecha 13/10/2024 ﬁﬂ
Provesdor 0000000002 Proveedor de pruebas
Maneda Bolivar .. | CambioaBs
Condiciones de Pago A Convenir Condiciones de Entregz

15 Paso 15. Haz clic para cerrar la ventana de "Orden de Compra Nacional".

32X @ Q =

lificar Eliminar | Consultar Buscar | Relmprimir | Importar Orden

de Compra
lacional Orden De Compra Nacional
an Buscar
Compra Macional { M Crden De Compra Nacional - Insertar
Nuimero Fecha
Compra Importacion Orden De Compra MNacional - Insertar
0C-00000002 22/08/2 a [‘
OC-00000003 22/08/24 ol
C-00000004 YT M
CC-00000005 22/08/24
OC-00000006 22/08/2
0C-00000007 151077 (SRS
MNimero 0C-00000008 Fecha 13/10/2024 ﬁ;
Proveedor ‘ ‘ |
Maoneda Bolivar .. | CambicaBs
Condiciones de Pago | | Ceondicienes de Entreaa

Fin



