Administrativo - Manejo de orden de
compras nacionales

Instructivo



Administrativo

En el entorno empresarial actual, la gestién 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 organizacidn. Las 6rdenes de compra son
documentos formales que detallan los bienes o servicios que una empresa desea
adquirir de proveedores internos.

Inicio
1. Haz clic en Mends - Gestionar Compras.

egistradora Contrate  G-Ventas | Mends

Empresa

. . Dashboard
Adm Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacién
Usuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
D ; ture/ Cotis

CxC / Cobranzas / Vendedor

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

Inventario

Gestionar Corr pras

Reposicion de CajaLhica
Gestionar Produccién

Importar / Exportar

i nociIANFES DE CONTARIIINAD

2. Hazclic en "Orden De Compra Nacional".

Compra Nacional

+EB X @Q EB5EH =

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar : ;7 Informes Relmprimir  Insertar desde
Orden de Compra

Compra Nacional Compra Nacional

Importacién Biccran

Orden De Compra Nacional;
Ndamero Fecha Nombre Proveedor

Orden De Compra Importaciofr : :

Proveedor

04/03/2026

Manejo de orden de compras nacionales Pdg.1



3. Hazclic en "Insertar".

Administrativo

Be Software Administrativo
Orden de Compra Nacional
= |
EX BQ & [
Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar = Relmprimir | Importar Orden
de Compra
Administrar Consultas Especial Importar
Compra Nacional Orden De Compra Nacional
Importacion Buscar
Orden De Compra Nacional
Namero Fecha
Orden De Compra Importacion ~ O 2
Proveedor !22/08/2024

Nombre Proveedor

EProveedor de pruebas 4

n

4. Selecciona el "Proveedor".

I

ki Cambio a Bs

| Condiciones de Entreaqa

Datos de la Orden de Compra
Total Renglones 0,00
[antidad Precio Unitario Sub Total Total Cormpe 0,00
5. Haz doble clic para escoger el "Proveedor”.
Escoger  Buscar
Acciones | Consultas
Buscar Q
Cédigo Nombre Proveedor R.LE Contacto Teléfonos
11586321456
14585856936
0000000005 gProveedor de pruebas 4 14588886936
0000000007 iProveedor de pruebas 7 14587776936
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6. Selecciona la "Condicidn de Pago".

Administrativo

Datos Generales

Nimero Fecha 15/10/2024 i3]

Proveedor | 0000000002 | Proyeedarde prichas

Moneda Bolivar Cambio a Bs

Condiciones de Pago | | | Londiciones de Entreaa

15& debe de seleccionar una cendicion de pago

ltems
Producto Descripcién Cantidad

Precio Unitario

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

Datos Generales
Némero 0C-0 Fecha 15/10/2024 l
Proveedor 0000000002 Heoyesdos cie prusbas
Moneda Bolivar Cambio a Bs
Condiciones de Pago A Convenir Condiciones de Entreqa
ltems
| HEX
Fﬁ S Descripcion Cantidad Precio Unitario

8. Hazclicen el "Cédigo de inventario” para ubicar el producto.
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Administrativo

Numero =N Fecha T37 107 202%F 5]
Proveedor 0000000002 Proveedor de pruebas
Moneda Bolivar Cambio a Bs
Condiciones de Pago |A Convenir Condiciones de Entreqa
Items ? ’
Cédigo Inventario | zi [)
Cantidad | 0,00 Precio Unitario 0,00
Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total
0,00 0,00

9. Haz doble clic para seleccionar el producto.

Escoger  Buscar
Cédigo Articulo Descripcién Linea De Prod
001 Sacapunta de metal LINEA DE PROL]|
002 Sacapuntas de plastico LINEA DE PROL]
003 |Libreta estampada LINEA DE PROL]
004 Lapiz de grafito LINEA DE PROL]
005 Libreta cocida LINEA DE PROC
10. Ingresa la cantidad del producto.
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Administrativo
Proveedor 0000000002 Proveedor de pruthas
Moneda Bolivar « | CambioaBs 1,0000
Condiciones de Pago A Convenir Condiciones de Entreqa
Items
Cédigo Inventario | 006 y . .. | |Lapizdecera
+x ’_41 Ef'campo Cantidad es requerido. ‘
Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total
006 |Lapiz de cera 0,00/ 0,00 0,00/
11. Ingresa el precio unitario del producto.
[oTTTTTTTs I
Bolivar Cambio a Bs
o |AConvenir Condiciones de Entreaa
Datos
006 ... | |Lapiz de cera Total F
{ 100,00/  precio Unitario | { @ Total C
i ‘ Come|
Descripcién Cantidad Precio Unitario Sub Total
Lapiz de cera 100,00 0,00 0,00

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

Moneda Bolivar Cambio a Bs 1,0000

Condiciones de Pago |A Convenir Condiciones de Entreqa

Items
Cédigo Inventario | 006 .. | |Lapizde cera
~Gantidad 100,00/ precio Unitario L 35:00
X
Producto Descripcién Cantidad Precio Unitario Sub Total
006 Lapiz de cera 100,00 30,00 3.000,00

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

Datos de la Orden de Comp.a

Total Renglones

Total Compra

Comentarios

3]

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

Bs Orden De Compra Nacional - Insertar

Orden De Compra Nacicnal - Insertar

f P>

H lnsefa  Salir

|| | Datos Generales
Ndmero Fecha 15/10/2024
Proveedor 0000000002 Proveedor de pruebas
Moneda Bolivar

Cambio a Bs

Condiciones de Pago | A Convenir Condiciones de Entreaa
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Administrativo

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

M Orden De Compra Nacional - Insertar

Orden De Compra Nacional - Insertar

Sl

Insertar | Salir

Datos Generales

Nimero Fecha 15/10/2024 fi5]

Proveedor | | |

Moneda Bolivar .. | CambioaBs

Condiciones de Pago I I Condiciones de Entreqa

ltems

Fin
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