Modulo Compras

S

TOVACT!

COMPRAS

Compras es el moédulo que le permite elaborar comprobantes de compra de bienes, de una manera facil y

segura, esta integrado con los médulos de: Cuentas por Pagar, Inventarios, Reporte de Compras, Docs. SR,
y Contabilidad.

Clic en:

Compras

Le presentara el siguiente menu:

lﬁ Compras Directas
§ Listado de Compras

W Listado de Ordenes

@ Motas de credito
:E"a Listado de Retenciones

Reportes de compras

Salir del mddulo

Factura de Compra o Compras Directas

Clic en:

lﬁ Compras Directas

Le permite ingresar todo tipo de compras ya sean de mercaderia, gastos o de activos fijos, al ingresar la compra
el sistema genera automaticamente la retencién.

Para el ingreso de la factura de compra el sistema le presenta la siguiente pantalla en la que debe ingresar la
siguiente informacion:
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Pasos para ingresar una factura de compra:

¢ Digite la fecha contable de la factura, ademas puede elegir los dias de vencimiento de la factura y el

sistema le asignara de manera automatica.

T dias venc.

e Seleccione el proveedor, Para habilitar la opcion Proveedor, haga clic en la palabra

2 M T

se activa la

flecha que se encuentra en la parte derecha E

En caso que el Proveedor no se encuentre ingresado, de clic en , presenta la pantalla para Crear un Nuevo
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Proveedor, (Siga los mismos pasos de como crear un proveedor en el Médulo Directorio, icono Proveedores).

Para revisar la informacion del proveedor mas detallada, de clic en @ presenta la informacion del mismo.

_ ADHEPLAST SA (0190095725001)

ADHEPLAST SA (0190099725001)

AGCONTROLSENSOR S.A (1792202965001)
AGRIPINA AMALIA VALDIVIESO EGUIGUREN  (1100216546001)
AGRO INDUSTRIAS WARSA COMPANIA ANONIMA  (0990145547001)

Para realizar algin cambio en el proveedor, presione E se activan los campos para realizar la modificacion y

luego grabamos dando clic en este boton E

AceRO
e —
I

I
()

1708277965001

oee2es258 L

L [ —

¢ Digite el nimero de factura y referencia

Il!l1|lll1|000000122 |ZZZ |

Los datos: Serie, N°., Auto. Compra y Fecha de Caducidad, son copiados directamente de la Factura.

e Estos datos no es necesario colocarlos cuando el Proveedor ya se ha definido tributariamente en el
Modulo Directorio.

e Si cambia la serie, fecha de caducidad o el nimero de autorizacion directamente desde la factura
de compra, estos datos se actualizaran por defecto en el Modulo de directorio.

e Ingrese cada uno de los productos

Haga uso del MED para crear un Nuevo registro con los datos del item, Editar o Eliminar alguno de ellos.

Presione Ctrl + A para ingresar un nuevo registro, ingrese los datos correspondientes y presione Guardar.
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Digite el cédigo del producto, parte inicial del nombre del producto y presione ENTER para que el sistema le

realice la busqueda, para seleccionar el producto que va en la factura, haga doble clic en el nombre, y

automaticamente se ubica el precio (puede digitar **para visualizar todos los productos). Cuando el item carga

IVA, esta opcion debe estar activadal

B
. .
Presione el producto se ubica en la Compra.
Menu Guia

A continuacion se detalla las diversas opciones que se maneja en la pantalla de Compra.

e Tipos de Comprobante: Seleccione el Tipo de Comprobante que desea emitir.

01 Factura

01 Factura
04 Nota de crédito
05 Nota de débito
11 Pasajes expedidos por empresas de aviacion

12 Documentos emitidos por instituciones financieras

21 Carta de porte Aereo

41 Comprobante de venta emitido por reembolso -

e En el campo Anticipo Medificar valor del anticipe] |5 5narece un valor cuando al proveedor se le

ha dado un anticipo. Y con el icono que esta junto, se puede hacer la modificacion del anticipo.

lmum I . .
le presenta el nombre del usuario que esta
ingresando la compra.
e Seleccione la bodega |1-°" BODEGA 1 [*] a donde va ingresar la compra, esta opcién le

permite ingresar el inventario directamente a una bodega; (para mayor informacién revisar el

e En el campo Responsable
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Modulo de Bodegas)

e Para revisar el historial de los productos ingresados en la compra, seleccionar el item y presione

presenta lo siguiente:

ACEITE COCINERO BOTELLA 400ML X24U
mowes T T e e

e 0] o
)

ek IEOE L INVENTARIO INICIAL
03/03/2017 |EXPONOVA S.A.
23/05/2017 | CABRERA CABRERA LIDER ANTONIO

Presenta toda la informacion del producto, asi como también, el nombre del proveedor al que se ha realizado la
compra.

Para madificar los PVP, de un producto, clic en:
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si no lo esta presione haga clic en

Céd. Sustento: se despliega varios de tipos de sustentos tributarios correspondientes a la

transaccion escogida.

TP 06 Inventario - Crédito Tril[3]

00 Casos especiales cuyo sustento no aplica en las opciones anteriores ~
01 Crédito Tributario para declaracion de IVA (servicios y bienes distintos de inventarios y activos fijos)

02 Costo o Gasto para declaracion de IR (servicios y bienes distintos de inventarios y activos fijos)

03 Activo Fijo - Crédito Tributario para declaracion de IVA

04 Activo Fijo - Costo o Gasto para declaracion de IR
05 Liguidacion Gastos de Viaje, hospedaje y alimentacion Gastos IR (a nombre de empleados y no de la empresa)
06 Inventario - Crédito Tributario para declaracion de IVA ]

Campo obligatorio: identifica si el comprobante ingresado sustenta crédito tributario, sustenta

costos o gastos.

Tipo de Compra: Se despliega varios de tipos de compras correspondientes a la transaccién

escogida.

e ey 200 ADQUISICIONES Y Pm

500 ADQUISICIONES Y PAGOS (EXCLUYE ACTIVOS FIJOS) GRAVADOS (CRED. TRIB.)
501 ADQUISICIONES LOCALES DE ACTIVOS FIJOS GRAVADOS (CRED. TRIB.)

502 OTRAS ADQUISICIONES ¥ PAGOS GRAVADOS (SIN CRED. TRIB.)

503 IMPORTACIONES DE SERVICIOS GRAVADOS

504 IMPORTACIONES DE BIENES (EXCLUYE ACTIVOS FIJOS) GRAVADOS
505 IMPORTACIONES DE ACTIVOS FIJOS GRAVADOS
506 IMPORTACIONES DE BIENES (INCLUYE ACTIVOS FIJOS) GRAVADOS TARIFA 0%  +

NOTA: Si ingresa inicialmente el Cddigo de Sustento, Tipo de Comprobante y Tipo de Compra en la parte

tributaria al crear el proveedor, aparece por defecto al seleccionar el proveedor.

En la parte inferior de la Factura de Compra, existen los siguientes iconos:

)/
VisualFAC

Si la Compra generada es un gasto, las siguientes opciones deben de estar activadas y

La opciénl:_, es para cuando el IVA de la compra ingresada se

cargue directo a la cuenta contable del Gasto, es decir la cuenta del IVA no se muestra en el

asiento contable.

Para que no se integre contablemente active

=

TOV,

ey
icl
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Que no vaya al Anexo transaccional active

Si la compra ingresada, no Genera retencion active]z]No Generar retencion |

Presione '- t]si desea que la factura sea cancelada con el nUmero de cuotas aplicadas.

Costos  Actualizar precios de venta  PVP

Estos iconos , se los utiliza para actualizar los costos y

los precios de venta el ftem ingresado en la compra.

La opcién En transito

, es cuando se necesita que la compra ingresada no afecte al inventario,
sino Unicamente para generar la retencion.

[ ] Mo deducible

El icono , cuando estd activado se lo utiliza para que la compra ingresada sea

Unicamente registrado como compra no deducible.

Clic en, cuando se necesita dejar la compra aun sin ingresar al médulo de cuentas por

pagar, ni generar la retencion. Al presionar aparece el siguiente mensaje

o

> Y ——

=y

presione Sl, presenta el siguiente mensaje presione Sl, para imprimir la

factura.
; Archevada o P

Clic en , en este caso como el Proveedor posee un Anticipo muestra el siguiente

iuomm = =

|

P
. e -

mensaje presione Sl, nos presenta la siguiente pantalla

]

fu

0 Lecahy Documento

Posteriormente presenta la retencion:
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Retenciones
19/09/2016

AGROPECUARIO EL CHACARERO  (1103007496001) RUC 1103007496001
721 RETENCION DEL 30% 721 RETENCION DEL 30% 01 Factura
001 001 X 1112297152 | 06/06/2017 19/09/2016 | 001002 | 000000063 00000000019946
2.04 | 21VA|~| 0.29 0.00 30% 0.00 0.00
0.00 0.29  70% 0.20 0.00
0.00 0.00
0.00 00 0.00 0.20 |§|
Caodigo AIR Base 0% Base 12% Base Excenta % Retenido ~
340 (1.00) Impuesto unico a la exportacion de banano de produccion propia - com 0.00| 2.04 0.001.0000 0.04
W
< >
“ 15:50:49 0.290000000000 204 0.02 0.22
[@ solo archivar ~" Aplicar Retencién
Detalle:

Proveedor: En este campo se encuentra el Nombre del Proveedor al que se le realizo la factura.

Tipo de Identificaciéon: En este campo se selecciona automaticamente el Tipo de ldentificacion,
dependiendo del Id. Prov., ya sea RUC, C.I. o Pasaporte.

Id. Proveedor: Es el numero de Identificacion (RUC, C.1.) del Proveedor.

Tipo de Comprobante: Es el tipo de documento al cual se le esta aplicando la retencién.

Serie y Secuencia: Son la serie y la secuencia de la retencién; para digitar la serie o la secuencia haga
clic en la palabra Serie 0o Secuencia respectivamente.

No. Autorizacién: Numero de autorizacién de la retencion, para digitar la Autorizacién haga clic en la
palabra Autorizacion.

Caducidad: Fecha de caducidad de las retenciones

Fecha: Fecha de emisién de la Compra.

Serie y Numero.: Datos directamente copiados de la Factura a la cual se le esta haciendo el
Comprobante de Retencion.

Bases Imponible: Son los subtotales de IVA 0%, IVA 12% y de ICE, sobre los cuales se va a gravar un
impuesto.

Porcentaje: Es el porcentaje de impuesto que se va a aplicar sobre las bases imponibles.

Monto: Presenta el valor calculado de impuesto, se calcula automaticamente en base a los porcentajes.
Retencién IVA Bienes: Es el valor del impuesto sobre el cual se va a aplicar un porcentaje de retencién
ya sea 30, 100 o 10%, si el impuesto fue sobre una compra de algun bien.

Retencion IVA Servicios: Es el valor del impuesto sobre el cual se va a aplicar un porcentaje de
retencion ya sea 70, 100 o 20%, si el impuesto fue sobre una compra de algun servicio.

Cdédigo AIR: Seleccione el Cédigo de retencion en la fuente en base al cual se va a aplicar el

porcentaje de retencion a la compra.

VisualFAG
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312 (1.00) Transferencia de bienes muebles de naturaleza corporal E|
303 (10.00) Honorarios profesionalesydietas |8
303A (10.00) Utilizacion o aprovechamiento de la imagen o renombre |j|
304 (8.00) Servicios predomina el intelecto
J04A (8.00) Comisiones y demas pagos por servicios predomina intelecto no relac
304B (8.00) Pagos a notarios y registradores de la propiedad y mercantil por su
304C (8.00) Pagos a deportistas, entrenadores, arbitros, miembros del cuerpo te
304D (8.00) Pagos a artistas por sus actividades ejercidas como tales -

e Una vez ingresados los datos en el comprobante de retencion, presione

la retencion quedara grabada y aplicada a la Cuenta por Pagar.

e Actualizar Retencion: permite recuperar la informacion original de la factura de compra

cuando la retencién ha sido modificada, al presionarlo le mostrara la siguiente informacion.

Purders tea dates actusies ¢ retomans e wfarmanion urgeed de lo
facturn
[Precedet

e Presione SI, la retencién toma los valores originales de la factura, para que pueda actualizar la
retencion.

Listado de Compras

Clic en:

. ey

Le permite listar todas las Facturas de compra, le muestra la siguiente pantalla:

OREEILALAEY £ ERLIEy
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Para visualizar las facturas de compra que se encuentran en estado Pendiente, Anulada o Archivada utilice lo

siguiente:

_ endientes Muestra las facturas que se encuentran en pendiente

Presenta las facturas que han sido archivadas.

i| Permite visualizar las facturas que han sido anuladas.

i Presenta las facturas que no tienen retencion.

e Para revisar y obtener un listado de las compras que estan Contabilizadas, No Contabilizadas o

Todas, elija cualquiera de las siguientes opciones:

e Para obtener el listado de las compras que se van a integrar en el anexo transaccional o las que no

se van a integrar en el anexo utilice las siguientes opciones:

Todos{Anexo iva) ﬂ

Todos{Anexo va)

e Para obtener un listado de las comprar que son de gastos de inventarios o Todos, use el siguiente
filtro:

imventarios K3

Inventanos |
Gastos
Todos

e Para obtener un listado de las compras con las diversas formas de pago, use el siguiente filtro.

Yodaslfonm ﬁiﬂ

Todas(Forma Pago)
Credito
Contado

e Para obtener un listado de las compras por bodegas, elija el filtro de Bodega:

e Para ver la lista de facturas de un determinado proveedor, elija el nombre a través la siguiente lista:

ABENDAND BRICEND CIA. LTDA.
ACREDITA BUROD DE INFORMACION CREDITICIA SA

ADMEPLAST SA

AGCONTROL SENSOR SA

AGRIPINA AMALIA VALDIVIE SO EGUGUREN
AGRO INDUSTRIAS WARSA COMPARA ANONINA

10
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e Al informe del listado de compras, también se lo puede obtener por medio de un rango de fecha o

por el rango de N° Factura.

04/08/2016 | 19/09/2016

A través de las siguientes opciones, puede ver un listado de las facturas por usuario que ingresoé el

ADRIN [+

ADNIN
ALEJANDRO ALBAN
si desea ver la informacién de todos los usuarios, la casilla debe

ANITA JIMENE

documento

. v
estar activa

Los Totales que presenta en la lista de compras son los siguientes

Totales de cada una de las Facturas de Compras realizadas.

N T T T

S I

L uee | tmom

VisualFAG
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Ffusand 2

e

e Digite el password

g ]

Presione aceptar y la factura quedara reversada para que le haga los cambios correspondientes.

, muestra la siguiente ventana de confirmacion

e En caso de que la factura posea pagos le presentara el siguiente mensaje

o [

‘
‘
o Tiene Pages! ‘

Si se da el caso de que la factura tenga algun pago dirijase al Médulo Cuentas por Pagar, elija el nombre del

proveedor del que quiere reversar la factura y siga los pasos que fueron detallados en el médulo de Cuentas por
Pagar, para anular el pago.

Botones Auxiliares

En la parte inferior, de la lista de compras, se presentan los siguientes iconos:

Ble@|FA P HEH| | #

| Biracora | Anular | Inf. compra _ Inf. Retencion | Ver Asiento |Nota de Credito] NC Transito | Act, Stock

Bitacora

Clic en | Biraeara | sara obtener una bitacora de las transacciones por documento (Este botén solo se activa

cuando el usuario que ingresa al sistema es un usuario auditor), presenta la siguiente pantalla:

@ Bitdcora @
ACCION: NUEVO REGISTRO {1.00.05.001) ”
USUARIO:  ADMIN (00000002)

TIEMPO: 19/09/2016 05:13:07 PM

TERMINAL: DESKTOP-NMCOL1M # Nancyta

NOTA: POC: 00000000019946

12
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Anular una compra

Seleccione la compra (factura) que desea anular, clic en

Presenta el mensaje de confirmacion:

Presione S, digite el password |"'"'—

Una compra puede ser anulada siempre y cuando no tenga ninglin pago, de lo contrario tiene que primero
anular los pagos para poder anular la factura.

Revisar y cambiar Datos Tributarios y generales de una compra

@

Inf. compra

Seleccione la factura, clic en , presenta la siguiente pantalla:

00000000019946 AGROPECUARIO EL CHACARERO (1103007496001}

19/09/2016 19/09/2016 1112398802
oz | osozote o

1.01 BODEGA 1
HABITACIONES 152

01 Factura
01 Crédito Tributario para
500 ADQUISICIONES Y PA(

DobleTrib
atencion

il

13
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Todos los datos que se encuentran en esta pantalla son filtrados directamente de la Compra, seleccionada, se
puede modificar la informaciéon que se encuentra en los casilleros de color blanco, y la informacion que se
encuentra en los casilleros de color rosa no podra ser modificada.

Emitir Retencién

=

Inf. Retencion

Elija la factura, clic en

00000000017522
AGROPECUARIO EL CHACARERO (1103007496001} 1103007496001
721 RETENCION DEL 30% 721 RETENCION DEL 30% 01 Factura
001 001 000000123 X 1112297152 06/06/2017 19/09/2016 | 001002 | 000000063 00000000019946
2.04 | 2IVAv | 0.29 0.00  30% 0.00 0.00
0.00 0.29 | 70% 0.20 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00 020 (=]
Cadigo AIR Base 0% Base 12% DBaseExcenta % Retenido ~
¥ 340 {1.00) Impuesto unico a la exportacion de banano de produccion propia - com 0.00| 2.04 0.00 1.0000 0.04
| v
< >
=
n 15:50:49 2.04 0.02 0.22

Nota: Cuando la Factura seleccionada ya tiene aplicado Retencién, en la pantalla le muestra las opciones de

[ B ED

impresion caso contrario le presenta las opciones para aplicar la retencion.

14
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.

i Teow  MPov
ADHEPLAST SA  (0190099725001) R RucC - omm_mm
SIN RETENCION EN VA *  SINRETENCION EN VA v 07 Comprobantes de retencion -
00t 007 0000000060 | 110:7012 111012012 | 580613 000BATAS R
063.01 [ 1A > 8830 150,00 | 30% - 4500
0.00 0.00 - (]
0.00 o
1256 | 410/= 129 4500 D@8 =
Codigo AR Base 0N Base 12\ Basebxcenla %  Relemido -~
» 302 (0.00) En relacion de dobependencia que supera ka base desgrabada - g 500| “000| 0.00
oL » 3
0.00

Ver Asiento

e Haga clic en el siguiente icono , para mostrar el asiento contable de la compra

seleccionada.

Codigo Descripeion Tipo  Ko.Doc, Détio Cradito ey Nota Cantro de costo ~
3401 [MercaderiasTantaoh  [FC [ootcot-o0000]  teonco| VD Joenera - ]
1310 Morcadenias Tanga 14% FC mm-onul 100.00 ACERVO GENERAL -
12206 C.CF.: 14% VA Compras FC MMM 1400 ACERVO HABITACIONES 1
2131 CPF.: Retenc, an la Fuente RF mmM 11,00 Ret. Fie. 312, Fact. No. 001001 HABITACIONES 1
21201 Cuentas poc Pagar a Proveedod FC_| 001001-00000] 1,103.00| ACERVO HABITACIONES 1
| | v
< >
| e e T s—"
Compra No. 001001-D00000040 de ACERVO  No.Sist. 19945 |fss1) -~

$ ARG S 132 [v] o g B *]

Emitir una Nota de Crédito:

La Nota de Crédito siempre origina una disminucién en la cuenta por pagar, también origina una disminucion de
mercaderia en el caso que fuera por devolucién de productos.

e Del listado de facturas de compra, elija la factura a la que se va aplicar la Nota de Crédito. Haga clic en

15
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el siguiente botén

e Presenta la siguiente pantalla ingrese los datos como:

- Nro. de Nota de Crédito.

O Nota de crédito | 00300000819947 - 1s0s016  weoszot6 | 00015
| AGROPECUARIO EL CHACARERO _(1103007496001) b _“-3

AV. mtmmmsuvmm @

TR
b

e Presione Nuevo,

;{:q\? w‘»«r»? aahaas

e il

N""JV‘} ;'/""VNW ""} J m
Toee e

En la parte inferior (seleccionada de rojo) se presentan los items, que estan dentro de la factura para

gue mediante doble clic cargue el item a la nota de crédito, va grabando y cargando el resto de items.

Es importante elegir cualquiera de las siguientes opciones del por qué se realiza la nota de
crédito.

16
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#
O
- Presione IM_Ipara archivar la Nota de Crédito, presenta:

ro : e i

o drctror lotuvanta

- Presione SI, y presenta el siguiente mensaje:

Po

o Inpoe Doecumente

- Presione Sl para imprimir la Nota de Crédito.
- Pararevisar, el nimero y el valor de la Nota de Crédito, vuelva a seleccionar la factura a la que

=

le aplico la nota de crédito y a la derecha del boténlw , le presentara el Nimero y

Il 001001.000896321 $ 376.19 |~ |
Valor de la Nota de Crédito !, clic derecho sobre el nimero de la

nota de crédito y el sistema le desplegara el documento.
- Para obtener el listado de las Notas de Crédito, elija:

|G - || 0008000000005

02 Nota 0 boleta de venta
03 Liguidacion de Compra o bienes 0 Prastacion de senacos

04 Nota de crédiso

05 Nola de débeo

07 Comprotiante de retencion

08 Boletos 0 entradas a axpectaculos publicos -

Mia

- Presenta la pantalla con la informacion de las Notas de Crédito realizadas rrdurante el periodo

elegido.
- Para reversar una nota de crédito, se sigue los mismos pasos que fueron detallados

anteriormente en Como reversar una compra.

Notas de Crédito en Transito

e La opcion de las Notas de Crédito en Transito, se la utiliza cuando el proveedor ain esta pendiente

e |
. ) L ) NC Transito
de hacer llegar la NC, es decir al presionar el siguiente icono ,S€ muestra una

17
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pantalla para generar un ajuste de salida de mercaderia (la explicacion del Ajuste de Salida se esta
en el Modulo de Inventarios), para bajar el stock de la NC.

Actualizar el inventario

e Haga clic en el siguiente icono para que el sistema le actualice el stock de los

productos.

Aplicar recargos a una factura de compra

e Presione para aplicar un recargo a una factura de compra:

e Haga uso del MED para crear un Nuevo, Editar o Eliminar un registro.

e Ingrese los datos y presione &para que la informacién se almacene.

Le presenta el listado de recargos

18
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i P (VEJIC Y]
Descrpcion Subtotal VA .

Para aplicar en recargo a una factura de compra seleccione el recargo y presione el botén@

e Aparece un mensaje de confirmacion:

o Actualzar datos de s compral

-

e Presione Sl y presenta una ventana de confirmacion:

Ver Precios

e Para revisar los precios de la factura de compra ingresada y actualizar, haga clic en el siguiente

=

) \er
icono

SOVES LVF - e :
N Act, Costo Ultimo
Codigo Producto Cont IVA CostAnt. Costo  %U PANL.  PVP  PUP Masrc. Print Sel Precio®  PrecioC A
v
< >
FORMATO_1 v Py
. aES r &S Kl neo comteie.

Realice los cambios y presione Reg. Cambios, para guardar los cambios realizados. Si el cambio
que realizo es el precio de venta, se lo puede verificar en el Modulo de items, items.
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fteEmasg

Agregar Reembolsos

e Paraingresar reembolsos, a las compras con tipo 41.

1110878123 |25022016
|

Bl [iEmco tavonzo voss rerne o A [T R
OfFactura 26022016
o000 3000 380
000 000
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Listado de Ordenes de Compra

Para obtener un Listado completo de todas las Ordenes de Compra, de clic en:

@ Lstado de Ordenes

'«:::m-i’:‘}[ﬂ w--_. Elo)jooss -] gi =

hnnlulvm-{

179 050 1w 000 281 000 008 ) 19151

Podemos elegir entre los diferentes filtros alli existentes:

El Listado de Compras se lo puede generar a través de las siguientes opciones:

e Visualizar las compras que tienen Ordenes de Compra Iniciadas, Back Orders, etc.

focurados IR

Back Orders
Facturadas
Todas las Transacciones

e Sidesea listar las transacciones por fecha, proveedor, o ambos.

Todas las Transaccio B4

odas las Transacciones
Proveedor

fecha

Por Proveedor v fecha

Dependiendo de la opcién que elija se desplazan las opciones.

e Al momento de seleccionar cualquiera de las opciones anteriores, automaticamente le presenta una
pantalla con las Ordenes de Compra que se encuentran almacenadas dentro de las opciones
elegidas.

21

VisualFAG



Modulo Compras TOVAC ML

StEmas

Crear una Nueva Orden

e Clicen

10102092 | = 181002012 1§ - A4 I e v
ADHEPLAST SA  10100099725801) i |
ALV P BHC NG
Cantidon Costn  Desc.ling A A Total Lo
500000331 mevmsm[ 1147250017 { 1.376700 1284 &
m% ATUM REAL (LT 1850 154300 0234400) | "2 8|
| 10.08]00037 | LECHE LA VRGUITA 200GR. 1526300 15.202000 ET+ 1 T
. " J . a
OROEN DE COMPRA J s e,
OROEN OF COMPRA ]
CIAL [ R 18 A
e m
s ey e S o\ o0
WO DEFNIDA = ™ CONTARILIDAD - . o
O DEFINIDA ‘
| : ‘ :
o« @ 2

0w

e Ingrese todos los datos solicitados como son:
- Proveedor, Responsable, Tipo de orden, Términos de la Orden de Compra, Embarcador
(Despachar a:) y Embarcar a (Bodega).
- Si al momento de Seleccionar Tipo de Orden, Embarcador y Embarcar a, no se encuentran,

proceda a Crear Nuevos, de clic en .

- En los campos Llevar a, al momento de seleccionar Embarcar a (Bodega), se colocan los

datos como Nombre, Direccién y Ciudad hacia donde hay que enviar la Orden de Compra.

Para ingresar los productos a la Nueva Orden de Compra:

e Presenta siguiente pantalla.

e Clic en el siguiente icono

SR, SRS, THME. PRpLR. SRCR, SREICR, Jpe
-

CHERRY AJTOR. SLANCD "0 M

CHERRY AJTOR. CAFE S0

e En el campo Cad. Producto, digite: **, la inicial del nombre del producto o el Cédigo del producto.

e Presione <<ENTER>>, presenta la lista de los productos ingresados, seleccione el nombre del
producto, haciendo doble clic en el nombre del producto, coloque la cantidad, el precio se coloca
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automaticamente.

E

e Presione y esta Orden de Compra, se coloca en la pantalla Listar Ordenes de Compras.

Anular una Orden de Compra

e Seleccione la Orden de Compra, presione s

fo ===

0 Anulsr Compra!

[

e Presione S, digite el password de usuario y una nota del porqué anula la Orden de Compra.

e Presione <<ENTER>>, para ejecutar la tarea y aparece la siguiente venta de confirmacion de

anulacién de la Compra.

e |
Aou

Como obtener un Listado de Notas de Crédito en Compras.

e Presione l&l, presenta la siguiente pantalla:

e Al presionar la opcion Listar Notas de Crédito, se muestra la pantalla con el filtro de 04 Notas de

Crédito ya activado.
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TOVAL WP

SigtEmMaS

o] 18927|000000063 |08/041201 &..“s_mw-,,.@ww., \..QJ\.-.J“.... 224
a | 000000052 | 0405201 1234567890 |01/01/2017 | HACIENDA * wmm- UAR 293,

e Con la otra opcién en cambio se presenta todas las Notas de Crédito en Transito.

|

Como obtener un Listado de Retenciones

Muestra un Listado de las Retenciones realizadas en las compras.

Clic en:
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TOVAC P

Anuladas ~ Con Error - No emitida Todos Bl=0 BIG=0 RIB=0 RIS=0
Cod.Ret. CentroC GENERAL ADMIN O
Proveedor
0110172016 20/09/2016 v x | |E|
Fecha Proveedor No. Doc. No. Retenc. Autorizacion  Sel. Codigo Monto IVA Bi % RI10%
13/05/2016 | MARIA ELIZABETH CASTILLO VI| 001001 000000123 001001 000158763 | 1112297152 [14312 0.37|10% 0.04
08/04/2016 | PEREZ ABAD JUAN FELIX 001001 000000001 (001001 000000678 (1112297152 14312 10.43 (0%
19/09/2016 | SANCHEZ RAMOS RUTH SILVAN 001002 000000063 | 001001 000000123 |1112297152 14340 30%
v

l< >

49.01 0.24
° 1,622.98 16.23 5 Cod. Retencior v | &
Para obtener el Reporte de Retenciones, digite un rango de fecha UL Bl y

posteriormente utilice los diferentes filtros:

VisualFAG

Elija el Codigo de Retencion para filtrar las retenciones por cédigo.

303 Honorarios profesionales y dietas
303A Utilizacion o aprovechamiento de la imagen o renombre
304 Servicios predomina el intelecto

304A Comisiones y demas pagos por servicios predomina intelecto no relacionados con el titulo profesional

304B Pagos a notarios y registradores de la propiedad y mercantil por sus actividades ejercidas como tales

304C Pagos a deportistas, entrenadores, arbitros, miembros del cuerpo tecnico por sus actividades ejercidas como tales
304D Pagos a artistas por sus actividades ejercidas como tales W

Seleccione el Proveedor para ver las retenciones aplicadas al mismo.

ACREDITA BURO DE WFORMACION CREDITICIA SA
ADMEPLAST S.A

AGCONTROL SENSOR S.A

AGRIPINA AMALIA VALDIVIESO EGUIGUREN
(AGRO INDUSTRIAS WARSA COMPAMA ANDHINA

ALEJANDRO ALBAN
ANITA JIMENEZ
casan

O en caso si desea visualizar las retenciones emitidas por todos los usuarios active

noewm 3]

Para visualizar las acciones que han realizado presione
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@ Bitdcora @
ACCION: NUEVO REGISTRO (1.00.05.001) -
USUARIO:  ADMIN (00000002)

TIEMPO: 04/05/2016 05:19:26 PM

TERMINAL: DESKTOP-NMCOL1M # Hancyta
NOTA: "

N
A

Para anular una retencion seleccione la retencién y presione

P [

0- Anular Retencion?

l':. s

| ERROR DE RETENCION

e En el caso de que al presionar Anular aparece el siguiente mensaje

[Irtcemaccn e
l :

No se puede anular Retencion, Dese pagos regusnados
Asule pimere ies pages en Cusntas pee pager

| | Aoeptar

Debe primero anular los pagos en las Cuentas por Pagar.

Modificar retenciéon

Puede madificar ciertos datos de la retencion los relacionados con la factura de compra.

Presione SlI, le pide digitar si password y una nota del porqué se va a anular la retencion.

Para madificar una retencion de doble clic en el nombre del Proveedor le presenta la siguiente pantalla para que

realice los cambios necesarios.

" 4

VisﬁailﬁFAC
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Si8 T’ mas

fLEmMaSR

AGIIRSE ¥ CELIACTIVENTRS CIA LTDA.  119004615081) ¢ Ao
\

131 RETCHOON DEL 0% IR TENCION EN A i- 0 facture

32828 | 20K - 3 I 0N - ooy

[ C wmow -l om

w0 om
ve0f00 = os ] RO
MR fase 0%  Bose 13% Basefxcenta % Relemdo «
J17 (1.00) TRANSFERENCIA D BSENE S MUEBLE § DE MATURAL EZA CORPCRAL o ” 39
| .

[ = > “

Una vez hecha las modificaciones presione @para actualizar los datos de la retencion.

Reportes de Compras

Para obtener el Reporte de Compras de clic en:

Le presenta las siguientes opciones:

Reporte de Compras

Clic en:
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§i8 iq mas

LEMaa 8

Al hacer clic le aparece un mensaje de “NO HAY DATOS” debido a que el sistema coloca por defecto la fecha

actual.

Dess Unt IV 0% Sublatel WA 12%

Se divide en dos pantallas en donde:

La primera: detalla las facturas de compra.

Totw Dasc Unt 5
23 200
[ |
La segunda: detalla el total de las facturas.
5o da Compe S O« t & VA 0% Sabitotal VA 12% NA Totsl g Doca Recargo Recargo 2 fos A
Factua 1,102 04 2.—01 '.IIOMI 102 04 14 28] 111633 2 0.02 0.02| 0.0

| |
1 1 v

Filtros de Informacién

Para obtener un reporte mejor estructurado haga uso de los siguientes filtros de informacién:

otvszote

e Digite un rango de fecha

e Seleccione como desea visualizar la informacion:

- General: le muestra de manera general el reporte de compras.
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- Usuario: le permite escoger por usuario especifico.

@ usero (YT -

e  Seleccione el Proveedor
[Proveedor| I -

X% BRICENO CIA. LTDA.
* ACREDITA BURO DE INFORMACION CREDITICIA 5.4
 ADHEPLASY SA

| AGCONTROL SENSOR SA

e Elija el tipo de compra a filtrar (Inventarios, Gastos, Todos)

[inventario £

e Seleccione el tipo de transaccion Vigente, Anulada o Todas

e Eltipo de reporte lo puede obtener de manera Detallado o Agrupado.

e Elija el tipo de comprobante a escoger:

Generador de Reporte de Compras

Clic en:
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ftemasg

Al hacer clic le aparece un mensaje de “NO HAY DATOS” debido a que el sistema coloca por defecto la fecha

actual.

=] &S]
01/09/2016
Todos
2010912016 Bodega AN pan v
Usuario  Marca | CeniroC. GENERAL
v
ICodigo/Nombr Item Cantidad Cajas Unidades Stock Total Fecha Peso Lote =~
»| 00000000065 ACEITE 1.80LT ALESOYA 1.0000 1.0000 5.00 1,000.00] 06/09/2016 |
00000000752 ADIDAS S0ML ROLLON PURE/MU.] 1.0000 1.0000 _3.00 2.04]19/09/2016
11043 ABLANDADOR CARNES SOBRE M 1.0000 1.0000 4.00 100.00 | 06/09/2016
W
>
T & 3 3.0000 2.0000 1.0000 6.0000 1,102.04

01/09/2016

Digite un rango de fecha 2016 y luego presione @para cargar el reporte de compras.

e Puede elegir qué tipo de Documento desea visualizar:

e Ademas puede hacer uso de los filtros:
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lm | 'A' ,Lh@.‘: " '
| Zons. - | e g :

- Bodega: le permite escoger de las bodegas que tiene ingresadas al sistema.
- Usuario: le permite seleccionar el usuario.

- Zona: le permite escoger una zona en especial.

- Proveedores: le permite seleccionar algin proveedor.

- Plan: le permite escoger alguna cuenta del plan para visualizarlas.

- Marca: le permite escoger por alguna de las marcas que tiene ingresada.

- Ubicacién: le da la opcion de seleccionar alguna de la ubicacion.

- Grupo: le permite escoger algin grupo especifico.

- Centro Costo: escoja el centro de costo que desea visualizar el reporte.

Le permite también reconstruir el inventario de los items que se muestran en el generador del reporte, de clic en

F

También puede revisar el kardex del producto, presionando

De la misma manera para revisar un stock o kardex por bodega, clic en

En la parte inferior le presenta los totales desglosados respectivamente.

3.0000 2.0000 1.0000 6.0000 1,102.04

Compras por Producto

Clic en:
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A

0.000000000/000000012 ~

[2[e[cloElFIsHTTa ]k m[n]olr R[5 [T [uv [w]x v |z ]123]

01i01/2016 20/09/2016
Item MNdmero Fecha Cantidad Precio Descuento Total A
o ALMACEN VARIEDADES 000000052 14/07/2016 1 5.00 0.00 5.00 |
W
1.00 0.00 5.00

En el casillero BUSCAR digite el cédigo del producto

0,000000000(200000012: A

0.000000000)000000012: W

Digite un rango de fecha para visualizar la compra de los productos.

110172016

Puede visualizar el reporte de manera Agrupada (le presenta de manera general)

PRUEBAS MANCY

!E!E!EIEEE][IEIEII]EEIIIEEEEIE]EIEHBE
4

0.000000000j000000

012

012

112

Cantidad

Precio

Descuento

Taotal

5.00

0.00

5.00

O Detallada (indica el nimero, fecha).

VisualFAG
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TOVAC TP

STEmMaSs

PRUE=
12494 PRUEEBA ACTIVO 0.000000000)000000012 ~
PM1 PRUEBITA MAMNCY 0.000000000)000000012
[2[e[cloElFIsHTTa ]k m[n]olr R[5 [T [uv [w]x v |z ]123]
04104/2016 20009/2016
ltem Mimera Fecha Cantidad Precio Descuento Tatal ~
» ALMACEN VARIEDADES 000000052 14/07/2016 1 5.00 0.00 5.00]]
W
1.00 0.00 5.00
En la parte final le presenta los totales de las compras de estos productos.
| Cantidad Precio Descuento Total ~
1 5.00 0.00 5.00

Compras a Proveedores

Clic en:

ABENDARO BRICERO CIA. LTDA
01/01/2016 | 20/09/2016
Cantidad... Codigo Producto ID. COMPRA  Mum. Ref. Fecha... Costo... TOTA ~
1|000000010560 |ARRIENDO DE ESPACIO ADICIONAL | 000000963 1110212016 100.00 [0.00
M 1|614 GASTOS 12% 0710612016 100.00 0.00|
100| N1 HANCY1 000000012 2410212016 1.50 {0.00
[~
< >
350.00
Seleccione el Proveedor:
ADMEPLA
Digite un rango de fecha para visualizar la compra a proveedores
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0110172016

Clic en la pestafia de Compras para visualizar las facturas que se han emitido para la compras a los

proveedores.

ABENDARO BRICENO CIA. LTDA (1190051435001 )

RIBICIDIEIFIGIHII I] IKI[ IMINIOIPIQIRISITIUI\I’IWIXIYIZI].B
01/01/2016 | 20/09/2016 D

Mo. Numero Fecha SubTotal VA Descuento Recargo Total Facturado h
» 000000012 2410212016 150.00 18.00 0.00 0.00 168.00 |
000000052 07062016 100.00 14.00 0.00 0.00 114.00
000000963 1110212016 100.00 12.00 0.00 0.00 112.00
W
350.00 44,00 0.00 0.00 394.00
el usac | & E S

Si se desea visualizar la factura de las compras de clic en rL‘]] .
Montos por Proveedor

Clic en:

AJB|CIDIE|F |GIHIT [ KL [MINJO|P JOIR IS [T [U W WX Y |Z 123

0110112016

Recargo
ABENDARNO BRICEHNO CIA. LTDA 0.00
ACERVO 0.00
ADICEH 0.00
JADAN CUENCA MARLENE GRACIELA 0.00

1<

Digite un rango de fecha para visualizar los Montos por Proveedor.

10172016

Use el siguiente filtro para obtener informacion acerca de:
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ftemasg

En la parte inferior muestra los totales

. BEEAY| 403845 44600 10.473.65

Promociones en Compras
Clic en:

Promocion en compras

Presenta la pantalla, con los items que fueron ingresados como promocion dentro de las compras ingresadas.

v Vees v e vl
ABICIDRIF 1G0T IN HTthEQ'll_‘l\‘MVM-I- "-“QT
S|

Deeraonr § weraosr |
Coago Hem . Pracio Focks Provesd: Total Ususrin  ~

Reporte Detallado de Compras

Al hacer clic le aparece un mensaje de “NO HAY DATOS” debido a que el sistema coloca por defecto la fecha

actual.

Clic en:
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sigtemasg

010172016 GRERM. DOLAR
Inventarios -
201082016
v
Codigo Descripodn Cantidaa  Costo Total  REPCRCOMPL Mon. Tc M nem Fecha WoCompra  Provee o
0 2 4 0 s C 50| " g i _!_,' ! »s s 2 ! ot d
000000000656 | ACEITE 1.800T ALESOYA 1| 1900.00{ 1,000.00 460(s |1 000000000656 | 06082016 | 000000010
000000006061 | ACEITE 1/2LT GIRASOL RAL 144 15841 1.69/$  |1.000000000¢ 000000005061 | 17062016 | 000000004
12297 MOGUL 1KL DIENTES POTE X 1 2.64 264 3458 [1,0000000004 000000012297 | 13052016 |000000123 CASTH ,
¢« TSN —| >
oo & (8 83

Digite el rango de fecha a buscar.

01/01/2016

2010972016

Haga uso de los siguientes filtros para optimizar el proceso de busqueda.

Reembolsos de Gastos

Clic en:
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TOVAC R
sigtemasg
oNVoTEeNr | 3vurzonr |
Luﬂu-.!-unlu_nmrmmmx_wﬁsw_u.u_usmtm_nv_mt.}umms_ -
« D — > =
oS
Presenta la pantalla, del listado de liquidaciones de transporte
Digite el rango de fecha a buscar.
Estadistica Compras
Clic en:
Pov | Baoed| v User | ‘
 PorAfoe | ParMesss PorDias Semane Das Celendard
_DIS(CONPRAS_OVECOMPRAS_EFECOMPRAS_CHECCMPRAS_TAR.CONMPRAS_CRECOMPRAS DIFE  Total
. [ B B - S—
Nos permite ver las Estadisticas de Compras ya sea por totales y subtotales
Compras con valor sin iva ya sea por proveedor, bodega, sucursal, departamento esto también lo podemos
Buscar por afios, por meses, por dias de semana, por dias calendarios
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