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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

1.- Hacer Una Solicitud de Cotización Pág. 3

1 => Para crear seleccione el Boton "Nuevo"
=> Seleccione el proveedor, por código o numero de cedula (*)

=> No existe => Devolverse al menú de proveedores
=> Seleccione el Boton "Nuevo" para registrarlo

=> Seleccione la persona que autoriza la solicitud de cotizacion
=> Escriba observaciones si las hay
=> Seleccione una plantilla de compras - cargar

=> Si no hay plantillas predeterminadas, omitir este campo
=> Agregar los Ítems de la solicitud

=> Colocar la cantidad de producto, material o servicio
=> Seleccionar el producto, material o servicio (*)

2 => Seleccione el boton "Generar"

(*) Puede seleccionar para buscar por:  código; nombre; otros.

COMPRAS
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1.- SOLICITUD DE COTIZACION
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

2.1.- Caso 1: Ordenes de Compras sin solicitud de cotización Pág. 4

1 => Para crear seleccione el Boton "Nuevo"
=> Seleccione el proveedor, por código o nombre (*)
=> Seleccione "Autorizado por"  - quien autoriza la compra 
=> Seleccione la forma de pago
=> Seleccione el tiempo de entrega
=> Tilde enviar, para asignar la direccion del almacen de recepcion en el
campo: Entregar a
=> Escriba observaciones, si las hay

2 => Agregar Articulos y/o Servcios de la compra 
=> Seleccione una plantilla de compras - cargar

=> Si no hay plantillas predeterminadas, omitir este campo
=> Agregar los Ítems de la solicitud

=> Colocar la cantidad de producto, material o servicio
=> Buscar y/o seleccionar el producto, material o servicio (*)
=> Agregar el costo del producto, material o servicio
=> Revisar IVA si aplca

=> Puede agrear cuantos items desee
=> Si desea eliminar un producto: selecciona la fila y 
presionar "aceptar"

3 => Para finalizar, presione el Boton "Generar"
=> Presione Imprimir para ver y/o imprimir el documento

(*) Puede seleccionar para buscar por:  código; nombre; otros.
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

2.2.- Caso 2: Ordenes de Compras a partir de la solicitud de cotización Pág. 5

1 => Para crear seleccione el Boton "Nuevo"
=> Seleccione el proveedor, por código o nombre (*)
=> Seleccione "Autorizado por"  - quien autoriza la compra 
=> Seleccione la forma de pago
=> Seleccione el tiempo de entrega
=> Tilde enviar, para asignar la direccion del almacen de recepcion en el
campo: Entregar a
=> Escriba observaciones, si las hay

2 => Agregar Articulos y/o Servcios de la compra 
=> Seleccione la "Solicitud de Cotizacion" - boton "Cargar"

=> Modificar en cada uno de las filas: cantidad y  costo
=> Revisar alicuota de IVA, si aplica

=> Puede agrear cuantos items desee
=> Si desea eliminar un producto: selecciona la fila y 
presionar "aceptar"

3 => Para finalizar, presione el Boton "Generar"
=> Presione Imprimir para ver y/o imprimir el documento

(*) Puede seleccionar para buscar por:  código; nombre; otros.
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

3.1.- Caso 1: Registrar compras desde la recepción por Inventario Pág. 6

3.- REGISTRAR FACTURAS - COMPRAS

1 => Para crear seleccione el Botón "Nuevo"
=> Seleccione el proveedor, por código o nombre (*)

2 => Presionar el Botón "Recepción" para seleccionar la orden de recepción de 
inventario, correspondiente a la factura que se va a registrar

=> Agregar datos correspondiente a la factura: numero de factura,
control y fecha de emisión

3 => Completar la información que sigue
=> Seleccionar la clasificación de la compra 

4 => Validar cada reglón con la factura recibida: cantidad, precio, si aplica: IVA, ISLR, 
descuentos, entre otros 

5 => Para finalizar seleccione el Botón: Generar / Confirmar
=> Presionar el Botón "Imprimir" para ver el documento de registro
de la factura
=> Presionar el Botón "Retenciones" para ver y/o imprimir los 
comprobantes de retención de IVA, ISLR u otros, si aplica

(*) Puede seleccionar para buscar por:  código; nombre; otros.
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

3.2.- Caso 2: Registrar compras sin recepción por Inventario Pág. 7

3.- REGISTRAR FACTURAS - COMPRAS

1 => Para crear seleccione el Botón "Nuevo"
=> Seleccione el proveedor, por código o nombre (*)

=> No existe => Devolverse al menú de proveedores
=> Botón "Nuevo" para registrarlo

2 => Agregar datos correspondiente a la factura: numero de factura,
control y fecha de emisión

=> Seleccionar la persona que autorizo la compra
=> Seleccionar la clasificación de la compra 
=> Seleccionar centro de costo
=> Seleccionar forma de pago
=> Escriba las observaciones, si las hay
=> Seleccione una plantilla de compras - cargar

=> No hay plantillas predeterminadas, omitir este campo
3 => Agregar los Ítems de la compra

=> Colocar la cantidad de producto, material o servicio
=> Buscar y/o seleccionar el producto, material o servicio (*)
=> Agregar el costo del producto, material o servicio
=> Revisar IVA, si aplica
=> Puede agregar cuantos ítems desee

=> Si desea eliminar un producto: selecciona la fila y 
presionar "aceptar"

4 => Para finalizar seleccione el Botón: Generar / Confirmar
=> Presionar el Botón "Imprimir" para ver el documento de registro
de la factura
=> Presionar el Botón "Retenciones" para ver y/o imprimir los 
comprobantes de retención de IVA, ISLR u otros, si aplica (**)

(*) Puede seleccionar para buscar por:  código; nombre; otros.
(**) La Retención de IVA se genera de acuerdo a la configuración del Proveedor 75% o 100%
        La Retención ISLR se genera de acuerdo a la configuración del Items y Tipo Proveedor

COMPRAS

Registrar Compras



Guía Resumen - Paso a Paso
Modulo – COMPRAS

Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

4.1.- Registrar/Editar Proveedores Pág. 8

4.- PROVEEDORES

1 => Para crear seleccione el Botón "Nuevo"
2 => Llenar ficha del proveedor

=> Selecciones el tipo de proveedor
=> Escribir el código que identificará el proveedor
=> Escribir el nombre o razón social, tal y como aparece en el 
comprobante de RIF
=> Seleccionar la clasificación del proveedor
=> Seleccionar el tipo de persona
=> Seleccionar el tipo de Producto/Servicio que presta el proveedor
=> Indicar si esta sujeto a retención municipal
=> Escriba el Numero de Rif
=> Escriba la Dirección Fiscal del proveedor
=> Escriba el numero Telefónico del proveedor
=> Escriba el nombre de l persona contacto
=> Seleccionar el % Retención IVA que aplique a este proveedor

3 => Para finalizar presionar el Botón "Aceptar"

(*) Puede seleccionar para buscar por:  código; nombre; otros.
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

5.1.- Elaborar Plantillas de Compras Pág. 9

5.- PLANTILLAS DE COMPRAS

1 => Para crear seleccione el Botón "Nuevo"
=> Escriba el nombre de la plantilla a crear
=> Agregar los Ítems que integraran la plantilla

=> Buscar el producto o servicio y seleccionar  (*)
=> Indique la cantidad a comprar del producto o servicio
=> Puede agregar cuantos ítems desee

=> Si desea eliminar un producto: selecciona
la fila y presionar "aceptar"

2 => Seleccione el Botón "Procesar" para guardar la plantilla creada

(*) Puede seleccionar para buscar por:  código; nombre; otros.
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