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1.- Hacer Una Solicitud de Cotizacion

COMPRAS (M)

Solicitud de Cotizacion

Solicitud de Cotizacion

T B
=> Para crear seleccione el Boton "Nuevo" Immm
=>Seleccione el proveedor, por cédigo 0 numero de cedula (¥) e [ omermcn s Tosaros e
|=> No existe => Devolverse al mend 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 Solicitud de Cotizacion
=>Si no hay plantillas predeterminadas, omitir este campo Orden De Compra
=> Agregar los Items de la solicitud nitorzadopor  (FE ConpRs )
=>Colocar |a cantidad de producto, material o servicio Oservacses [ /]
=>Seleccionar el producto, material o servicio () Panil
n=> Seleccione el boton "Generar" Cantitad i
( ) ( )
(*) Puede seleccionar para buscar por: cddigo; nombre; otros.

‘ | | | Total ‘

ﬂed1Q+ Esperamos que esta guia sea de su ayuda.
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2.1.- Caso 1: Ordenes de Compras sin solicitud de cotizacion

COMPRAS @\

Orden de Compras

Fecha Desde: Fecha Hasta:
017072021 ] 1410812021 B

Orden de Compras

Filtrar Por: Criterio de Bisqueda: Mostrar:

=> Para crear seleccione el Boton "Nuevo"
=>Seleccione el proveedor, por cddigo o nombre (*)
=>Seleccione "Autorizado por" - quien autoriza la compra ﬁhm
=>Seleccione la forma de pago
=>Seleccione el tiempo de entrega
=>Tilde enviar, para asignar la direccion del almacen de recepcion en el
campo: Entregara
=> Escriba observaciones, si las hay
n => Agregar Articulos y/o Servcios de la compra
=>Seleccione una plantilla de compras - cargar

|=% Si no hay plantillas predeterminadas, omitir este campo = | o - «m )
=>Agregar los Items 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: seleccionalafilay
presionar "aceptar"
q=> Parafinalizar, presione el Boton "Generar"

|=> Presione Imprimir para ver y/o imprimir el documento B — e

Gte )
(o1sTRIBUIDE
(EFE ¢

~)
(inmEDIATO B Tiempo Entroga  (INMEDIATO Penviar?
[ln\‘}‘ IFIQUE DIRECCION ]

I J

(©,00 ) monto 1tems (0,00 ) monto 1va (0,00 )]
(MATERIAL QUIRGFANG ) caraar  Solicitud Cot. ( <) caraa

Total 0,00

unioan 8.0

Unioac

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

ﬂed1Q+ Esperamos que esta guia sea de su ayuda.
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COMPRAS

Orden de Compras

Orden de Compra i @] | o @

Filtrar Por: Criterio de Bisqueda:

=> Para crear seleccione el Boton "Nuevo"

=>Seleccione el proveedor, por cddigo o nombre (*) [ oo [poveetor lmworiadoror emsin Jwomoonc |
=>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: Entregara
=>Escriba observaciones, si las hay
n=> 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 e @D
=>Si desea eliminar un producto: selecciona lafilay (ere comprs D)
presionar "aceptar" ELZTZJCEUE S e (v T
q=> Para finalizar, presione el Boton "Generar" — )

|=> Presione Imprimir para ver y/o imprimir el documento Honto 0DC O Horto eores ERIRY  vorc v CEERD

Plantilla ( ) cargar Solicitud Cot. [ V) carga

DRI ~ceptar J cenerar J

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

16.100,00) |0,00%

; —
§) furssrsesaser 15.400,00) |0.00% 114.400,00

7) jursoisesiziaes | 980,00) |0,00% 6.860,00

Total 203.760,00

ﬂed1Q+ Esperamos que esta guia sea de su ayuda.
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3.1.- Caso 1: Registrar compras desde la recepcion por Inventario

COMPRAS
Registrar Compras
=> Para crear seleccione el Botdn "Nuevo" R

|=> Seleccione el proveedor, por codigo o nombre (*)
=> Presionar el Boton "Recepcion" para seleccionar la orden de recepcion de IMMEH
inventario, correspondiente a la factura que se va a registrar Bsosm omr o oweam o e mowomm waowomuos o

=> Agregar datos correspondiente a |a factura: numero de factura,

control y fecha de emisién
=> Completar la informacion que sigue

|=> Seleccionar la clasificacion de la compra

1

=>Validar cada reglon con la factura recibida: cantidad, precio, si aplica: IVA, ISLR, ... (-RA T
descuentos, entre otros ( 9 #uv ()
. ’. . , . # Factura Jacnmrnl F. Emisién # oDC

=> Para finalizar seleccione el Boton: Generar / Confirmar E corrrs D ) :

=>Presionar el Boton "Imprimir" para ver el documento de registro | coxeseon h

de |a factura Forma de Pago (inmeDIATO )

=> Presionar el Boton "Retenciones" para very/o imprimir los ouenacores /}

. . . Monto Compra Monto Ttems (203.760,00 ) Monto VA (0,00 )
comprobantes de retencidon de IVA, ISLR u otros, si aplica ( D o )
[ — ) D D )

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

) (oo
Cantidad |codigo  IProducto  Junidad | costouni [serva | costotot [ # mMov |

CETAMINOFEN COM 500 MG
7581585176653 |oo\Uen a1 DE 20 (0) jca 16.100,00 80.500,00 0

CIDO FOLICO COM 5 MG
7 |U7591585171481 |oo\ven UNiDOSTS UND (U) 980,00 6.860,00 0
CALCIO + VITAMINA D3 COM
6 |u7s91585378767 [1500/200 U1 GENVEN 19.400,00 116.400,00 0

[GENERICO UNIDOSIS UND (U)

ﬂed1Q+ Esperamos que esta guia sea de su ayuda.
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3.2.- Caso 2: Registrar compras sin recepcion por Inventario
COMPRAS @\

Registrar Compras

=> Para crear seleccione el Boton "Nuevo"
=>Seleccione el proveedor, por cddigo o nombre (*)
|:> No existe =>Devolverse al menu de proveedores
|=> Botdn "Nuevo" para registrarlo
n=> Agregar datos correspondiente a la factura: numero de factura,
control y fecha de emision
=>Seleccionar la persona que autorizo la compra roa s voe | Commcomra p—
=>Seleccionar la clasificacién de la compra E e
=>Seleccionar centro de costo ¢ Do
=>Seleccionar forma de pago fer——T X ]
=>Escriba las observaciones, si las hay
=>Seleccione una plantilla de compras - cargar
|=> No hay plantillas predeterminadas, omitir este campo

n=> Agregar los items 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 Contidad Cédigo tem
=> Revisar IVA, si aplica D ) ( DL irorimir J Retenciones J anuiar ] ]

(ute )

(DISTRIBUIDORA HOSPITALARIA DEL CENTR <) | proveedor Madico
( ) wmov [

(a08792 ) # Control Q086321 ) F. Emision (09/08/202) w ope ( )

or (GEre compras <)

Compras (2.01.02.02.001 - CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES X Y Fittea

; [Cantidad codigo  [Producto  [unidad | cCostouni [eva | costotot | #mov |
=> Puede agregal‘ cuantos items desee 1 |comp-paGO gﬁg&gr;ﬁ%ﬁf&\;g‘os 75.432.100,00 87.501.236,00 0

1P

’=> Si desea eliminar un producto: seleccionalafilay Conision_[corra - va v conrsion 554789000 759555240 ;
presionar "aceptar" %
n=> Para finalizar seleccione el Botén: Generar / Confirmar

=>Presionar el Botdn "Imprimir" para ver el documento de registro

de la factura

=>Presionar el Botdn "Retenciones" para very/o imprimir los

comprobantes de retencion de IVA, ISLR u otros, si aplica (**)

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

Esperamos que esta guia sea de su ayuda.
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4.1.- Registrar/Editar Proveedores Pag. 8
AR
()

COMPRAS

Filtrar Por: Criterio de Bisqueda:

Proveedores o - - G @ @

Ragistros: 653

w e - o o om
=> Para crear seleccione el Boton "Nuevo" .pM_mM

RAMOS sus-

=> Llenar ficha del proveedor -

=>Selecciones el tipo de proveedor
=> Escribir el cddigo que identificard el proveedor
. . , . toundcube Webmail :: Entrada x 0 MediQ Soluciones Médicas v5. X ar
=> Escribir el nombre o razoén social, tal y como aparece en el . O A e s
comprobante de RIF Proveedores
- ) TINy Proveedor
> Selecc!onar la c!a3|f|caC|on del proveedor o o C—
=>Seleccionar el tipo de persona codigo )
. . . . lombre r
=>Seleccionar el tipo de Producto/Servicio que presta el proveedor e ... o) )
=>Indicar si esta sujeto a retencién municipal ( 9)
. . Tipo Producto/Servicio D
=>Escriba el Numero de Rif Eetudios Externos ‘
NATURAL
=>Escriba |a Direccion Fiscal del proveedor Sujeto et Mumicipal o :
. 7 . RIF
=>Escriba el numero Telefdnico del proveedor e ( )
=>Escriba el nombre de | persona contacto o ; ]
=>Seleccionar el % Retencion IVA que aplique a este proveedor Envio SMS (Solo Numeros) C_ ) e oamwseso
BEN => Para finalizar presionar el Bot6n "Aceptar” . E %
Email
‘Webpage ( J
Persona Contacto ( j

(*) Puede seleccionar para buscar por: cédigo; nombre; otros. % Retencion IVA

m[i
<

Cuenta Contable )
Anulado

ﬂed1Q+ Esperamos que esta guia sea de su ayuda.
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5.1.- Elaborar Plantillas de Compras Pag. 9
AR
()

COMPRAS
Plantilla de Orden de Compras o~ ' e - C
_ . , Registros: 3
=> Para crear seleccione el Boton "Nuevo" I = .
=>Escriba el nombre de la plantilla a crear .| =

3 MATERIAL QUIROFANO NO

=> Agregar los ftems que integraran la plantilla
=>Buscar el producto o servicio y seleccionar (*)
=>Indique |a cantidad a comprar del producto o servicio
=>Puede agregar cuantos items desee
=>Si desea eliminar un producto: selecciona

Plantilla de Orden de Compras

. . Plantill Aut
lafilay presionar "aceptar" Na"h' ’ @ : )
. , . jombre uIrurgico
=> Seleccione el Boton "Procesar” para guardar la plantilla creada

Descripcion ‘ J

)
(*) Puede seleccionar para buscar por: cddigo; nombre; otros. o
Cantidad Cédigo Producto

) ) J

M1215 - CAJA DE GUANTES DESCARTABLES

L) (

== Cantidad (Codigo M12141 - GUANTES DESCARTABLES. ( S-M-L)
[ [——1 | MI214- GUANTES ESTERIL DESCARTABLES
: M1210 o (o) E—— T—
1 M1231 [MONOS DESCARTABLES UNIDAD
D M1212 [BATA PARA CIRUJANO UNIDAD

ﬂed1Q+ Esperamos que esta guia sea de su ayuda.



