MANUAL DE
USUARIO

SISTEMA ADMINISTRATIVO
MODULO DE COMPRAS

WWW.SUNSETMANAGER.COM


http://www.sunsetmanager.com/

MODULO DE COMPRAS

Compras --> Articulos:
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En este formulario se pueden realizar busquedas de articulos
estableciendo diferentes filtros, una vez cargados los filtros hacemos clic
en el botén Ver. Para seleccionar alguin articulo de la lista se hace doble
clic sobre el mismo.

Para crear una nuevo articulo hacemos doble clic en la grid sobre la

palabra Nuevo.
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Formulario donde se registran todos los articulos utilizados para generar
documentos de compras y ventas, es la parte inicial de cualquier proceso
del sistema. Para comenzar a registrar un articulo hacer clic en el botén

Incluir.



e Cédigo: Campo obligatorio, es la identificacién del producto, puede ser
cargado de forma manual o automdtica. Cuando se incluye un articulo, el
sistema por defecto coloca en el campo cédigo la palabra Nuevo, si se
quiere personalizar se borra la palabra Nuevo y se coloca el cédigo que se
desee usar, si se deja la palabra Nuevo el sistema valida dos cosas: si tiene
una configuracién en Grupo de Articulos en el campo Alias, es decir, revisa
si se establecié alli alguna nomenclatura particular para los cédigos, si alli
no consigue nada lo que hace es tomar el ultimo nimero, lo incrementa en

uno y lo registra.
e Descripcién: Campo obligatorio, nombre del articulo.

e Articulo: Campo obligatorio, sirve para identificar si el producto es de

inventario o de servicio.

e Para la Venta: Tildar esta opcidn si el producto a crear es tanto para la

compra como para la venta.

e Importado: Se marca esta casilla de verificacién en caso de que el

producto sea importado.

e IVA: Campo obligatorio, identifica qué tipo de IVA va a usar el producto,
si es exento, normal o algun tipo de IVA especial (Ver Manual de
Configuracién). Recordar que A es el IVA actual, E es Exento, B es un IVA

reducido, es decir, menor que el actual y C es una IVA mayor al actual.

e Grupo Articulos: Campo obligatorio, sirve para darle una clasificacién al
producto. Ejm.: mobiliario y equipos, materiales de construccién, materiales
de oficinag, etc. Para crear un grupo, se hace clic en el botén que aparece a
un lado del combo, en el cuadro de didlogo desplegado se hace clic en
Nuevo, se coloca la descripcién, luego en el campo Alias se coloca un valor
que creard un correlativo en base a la nomenclatura que se coloque alli
(ejemplo en la imagen), se coloca una cuenta contable para la venta y
para la compra, esto ultimo en caso de que se quiera aplicar las cuentas
contables por grupos de articulos, se selecciona el impuesto a las
actividades econdémicas si corresponde y luego clic en Guardar. Si no se

agrega ningun Alias, el sistema usa un correlativo simple.
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e Presentacién/Modelo: Opcional, sirve para darle una presentacién al

producto bien sea unidad,

hace clic en el botén que

formulario, alli se hace clic a Nuevo, se coloca la descripcién, la cantidad

kilo, metros, etc. Para crear una presentacién, se

aparece a un lado del combo, se despliega un

en la que se va a expresar y luego clic en Guardar.
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e Alm. Inicial: Opcional, aqui podremos colocarle un almacén por defecto
al producto, usado para los inventarios. El botén Ubicacién es para

establecer la ubicacién fisica, alli se selecciona la ubicacién que fue

previamente creada en el

médulo de Inventario - Almacén.
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« Medida: Campo opcional, se utiliza para indicar la unidad de medida del

producto.
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e Marca: Campo opcional, alli se coloca la marca del producto.

e Clasificacion: Campo opcional, usualmente se utiliza para ordenar de

forma mas especifica los grupos de articulos.
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Precio Yenta:

D escripcidn
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e Precio venta(1,2,3,4): Campos obligatorios, si no se quiere establecer un
precio se puede colocar cero (0). Por defecto el sistema toma el precio de
venta 1, pero se pueden manejar 4 opciones de precios y en la ficha de

cliente se puede decidir a qué precio estard asociado ese cliente.



e Stock mdximo: Campo opcional, alli se establece la cantidad mdxima del
producto que se esté creando, si no se quiere colocar un valor en especifico

puede colocar un cero(0).

e Stock minimo: Campo opcional, alli se establece la cantidad minima del
producto que se esté creando, si no se quiere colocar un valor en especifico

puede colocar un cero(0).

e Existencia: Es la cantidad que se maneja del producto en determinado
momento, es dada automdticamente por el sistema. Siempre se mantendrd

actualizada.

e C.C. Venta: Opcional, cuenta contable para la venta, seleccionar en caso
de que el producto sea para facturacién de ventas, en caso contrario

dejarlo en blanco.

e C.C. Compra: Opcional, cuenta contable para la compra, seleccionar en
caso de que el producto sea para facturacién de compras, en caso

contrario dejarlo en blanco.
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La pestafia Andlisis muestra informacién al usuario, son datos que el
sistema muestra automdticamente, ultimo precio de venta, de compraq,
cantidad de venta y de compra, ultima fecha de compra y de venta.

También se muestra el costo promedio y permite modificarlo haciendo clic

sobre la etiqueta costo promedio.



Compras -->  Articulos --> Nuevo --> Pestaiia

Productos compuestos:

=

=] Articisdos

8 A 2 o B |
| Guisrdss Elirminar Carcelar  Salir
| Selecciors
| :P'md\.n:ln| An.lhn'.‘ Proghacios Comgusdlod !Lﬁla ner:m| Avwado| Provesdmes | Cherdes | Derpvados | Eipeciu acaee
' 1 Jisecoone =]l -]
| Codgo | Descrpeiin | Mecids Cortidsd | Comversidn | Precin | Subiolsl |

La pestaiia Productos Compuestos se usa en los casos donde el producto
que se esté incluyendo esté conformado por varios articulos, para

agregarlos a la grid se colocan los datos solicitados en las cajas de texto y

luego se da clic en el botén (+).

Compras --> Articulos --> Nuevo --> Pestafia Lista
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Acd se crean diferentes listas de precios dependiendo de las cantidades
compradas por el cliente, se establecen rangos que van desde una

cantidad determinada a otra y se da clic al botén (+).



Compras -->  Articulos --> Nuevo --> Pestaiia
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En el campo Caracteristica se coloca una descripcién adicional al
producto, cosas mds especificas. También colocamos los campos cuenta
contable diferido, costo de venta y devolucién, se utilizan sobre todo en
produccién.

Si se marca la casilla Inactivo el producto no aparece en el sistema.
Producto de descuento se marca si ese producto siempre se va a utilizar
de descuento.

Aporte INCES se marca cuando la compra es parte del aporte al INCES,

si se marca en la némina aparecerd reflejado en reportes INCES.

Directo e Indirecto ya no se usan en el sistema.

Referencia: esta opcién se utiliza para realizar biusquedas personalizadas,

se establecen palabras claves y deben estar separadas por punto vy
comal(;).



Compras --> Articulos

Proveedores:

--> Nuevo

--> Pestaiia
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Fecha Documento Cantidad Precio Monto IVA Total
25/2019  FC 00020628 12.00 14,560.00 174,720.00 27,855.20 20257520
Totales 12.00 14,560.00 174,720.00 27,956.20 202,675.20

En esta pantalla se pueden realizar biusquedas de proveedores de ese

articulo en particular, al elegir el proveedor y establecer los criterios de

busqueda aparecerdn los datos correspondiente a los documentos que se

tengan guardados.
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En esta pantalla se pueden realizar biusquedas de clientes relacionados a

ese producto en particular, al elegir el cliente y establecer los criterios de

busqueda aparecerdn los datos correspondiente a los documentos que se

tengan guardados.



Compras --> Articulos --> Nuevo --> Pestafia
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Esta pantalla se utiliza para listar los derivados de determinado producto,
ejemplo: se necesita desglosar los tipos de carne que se extraen de una res.
En las cajas de texto se colocan cédigo, descripcién, unidad de medida y

porcentaje que representa esa parte del total, luego clic al botén (+).
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En el formulario se pueden realizar busquedas de proveedores
estableciendo diferentes filtros, una vez cargados los filtros hacemos clic
en el botén Ver.

Para crear una nuevo proveedor hacemos doble clic en la grid sobre la

palabra Nuevo.



Compras --> Proveedores --> Nuevo --> Pestaia
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Cédigo: Campo obligatorio, correlativo del sistema para llevar control de

todos los proveedores registrados.

Rif/Cédula: Campo obligatorio, es la clave principal e identificacién del
proveedor el mismo aparecerd reflejado en los libros y documentos de

compras del sistema.

Nombre: Campo obligatorio, identificacién del proveedor nombre natural o

juridico, aparecerd en los libros y documentos de compras.

Teléfonos: Es necesario llenar al menos uno de los 2 teléfonos para tener
un registro del proveedor y poder identificarlo en caso de problemas con

la facturacién u otro registro de compra.
E-Mail: Identificacién del correo electrénico del proveedor.
Direccién Fiscal: Campo obligatorio, direcciéon de la empresa o persona

natural, aparecerd en todo documento de compra y en la factura como su

direccién principal.



Clasificacion: Campo obligatorio, sirve para clasificar o agrupar a los
proveedores, cada empresa establece sus propios criterios.
Para crear una nueva clasificacién se hace clic en Nuevo, se escribe su

respectiva descripcién y se da clic en Guardar.
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FROVEEDOR DE ACTIVOS FIIOS
PROVEEDOR DE SISTEMAS ¥ TECHOLOGIA
FROVEEDOR DE SERVICIOS
PROVEEDOR DE IMPORTACION ¥ SERY. ADUARALES
MATERIALES DE COMSTRUCCION
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Cuenta Contable: Campo opcional, se usa si se quiere llevar una cuenta
contable particular al proveedor que se esté cargando, si se quiere utilizar
una cuenta global, se hace en la opcién Configuracién - Datos de la

empresa - Pestafia Contable.

Retenciéon IVA / ISLR: Campo opcional, al seleccionarle un tipo de
retencidon a este proveedor, cada vez que se le genere un documento de

compra se le aplicard la retencién seleccionada.

Dias de crédito: Camp opcional, cantidad de dias de crédito que da ese

proveedor, si no se quiere establecer un valor se coloca O.

Cuenta bancaria: Campo opcional, nimero de cuenta bancaria del

proveedor.



Compras --> Proveedores --> Nuevo --> Pestaia
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Al hacer clic al botén Ver aparecerdn todos los documentos que se le han

realizado al proveedor y en qué estatus se encuentran.

Compras --> Proveedores --> Nuevo --> Pestaiia
Contactos
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Esta pantalla se usa para cargar datos adicionales del proveedor, se

colocan los valores en cada caja de texto y se da clic en el botén (+).



Compras --> Proveedores --> Nuevo --> Pestaiia
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En esta pantalla se podrdn visualizar los documentos digitales que se le

hayan cargado a ese proveedor.

Compras --> Compras Diarias

Este mdédulo permite llevar el control de las compras a través de un

histérico, el cual proporciona una ventaja administrativa al poder contar

con la informacién necesaria y pertinente de cémo ha sido
comportamiento y la administracién en este importante rubro,

formulario usado es el que se detalla a continuacién:

Mend Principal V127018460 DOBOBUTO MELENDEZ, RUBEN DARIO - [Compras Diarias]

'2] Contabilidad Movimientos Bancarios Compras Ventas Inventarios Configuracion  Transporte  Mantenimiento  Produccién  Gerencia  Ventana  Ayuda
—

L C @ 8 ) x @ & i)
Cambiar Usuario Ver (F3) Imprimir (F6) Exportar Excel (F7) Guardar Eliminar Inicio Mas usados Salir
Seleccione Almacén

el

el

Desde: ﬂﬂﬂ Hasta: | j

seie  |FC || EB/2/2022 x| 472/2022 > | a2/ -

Status [Tados) 7 Procesar Re-Calcular
Froveedor| [FooricaR C A Facturar |

Selecciong sLis Nimero Cliente Nombre Status Condicidn Fecha Vence Total Inventario
L T (e




el formulario pueden realizar busquedas documentos

En de

estableciendo fecha, serie y status, una vez cargados los filtros hacemos

se

clic en el botén Ver.
Para crear una nueva factura hacemos doble clic en la grid sobre la

palabra Nuevo.

Si se desean procesar varias 6rdenes de compra de un proveedor
determinado, se establecen los filtros correspondientes, se busca el
proveedor, se marcan las casillas de verificacién de las érdenes y se
presiona el botén Facturar. Se cargard una factura con todos los items de

las OC, se verifican los datos y se procede a Guardar.

Contabilidad Mogimi ncarios  Compras  Ventas |nventarios Configuracion  Transporte  Mantenimiento  Produccién  Gerencia  Ventana  Ayuda
& = @ B - = " b e
Cambiar Usuario Ver (F5) Imprimir (FG) Exportar Excel (F7) Guardar Eliminar Inicio Mas usados Salir

Seleccions

Serie

Proveedor: 0000000412 IMNDUSTRIAS GRAFICAS MONSERRAT, C.A. Facturar

Almacén

Cresde: ﬂﬂj Hasta:
loc ~||zna2me ~|f 2 n4r2022 - |

Frocesar Re-Calcular

1
2
3

Selecciong = Numero aente Nombre Status Condicidn Fecha Vence Total Inventario
-
— 763 J-085227083 INDUSTRIAS GRAFICAS MONSERRAT, C.A. PENDIENTE CONTADOQ 21/08/2020 803300000,00 No Registrado
oc 1802 J-085227083 INDUSTRIAS GRAFICAS MONSERRAT, C.A. PENDIENTE CONTADO 2510172021 2500,00 Mo Registrado

La opcidn Almacén aplica tanto para la compra como para la venta, esto
se utiliza cuando hay documentos que deben mover inventario pero en su
momento no se registré el movimiento correspondiente en inventario (la
columna inventario dice No registrado), en estos casos se buscan los
documentos (nota de recepcién, factura de compra u otro) se marca su
casilla de verificacién, se selecciona el almacén, se coloca la fecha y se

hace clic en el botén Procesar.

La opcién Recalcular se utiliza cuando ya los documentos han sido
registrados en inventario pero se quieren por alguna razén volver a
procesar, de igual forma se buscan, se marcan y se hace clic en el botén
Recalcular, el sistema borra lo que tiene y vuelve a generar esos

movimientos en el inventario.



Proceso de compra

2
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Crear é6rden
de compra

Genera tu
solicitud de

compra

Crear nota de
recepcion

Registra tus
movimientos en

inventario

Generar
factura
Genera tu
documento fiscal
y aplicale las
retenciones
correspondientes

Realizar pago Conciliacién
de factura bancaria

. Registra tus
Realiza el pago

egresos en los
a la factura y
. ; bancos y
visualiza tus

genera tus
cuentas por

pagar.

comprobantes
contables

Este es el proceso completo contemplado en el sistemaq, sin embargo, se puede adaptar

perfectamente a los pasos de tu organizacién.

OPCIONES DE FLUJOS DE COMPRAS

FACTURA DE
COMPRA

N

NOTA DE
CReDITO

NOTA DE
DerR|ITO

NOTA DE
CReDITO

NOTA DE

DeRITO

~N




Compras --> Compras diarias --> Nuevo
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Incluir: Al hacer clic en esta opcién, empezamos a registrar el documento

de Compra.

Guardar: Botén utilizado para guardar los cambios realizados en el

documento de compra, bien sea para registrarlo o modificarlo.

Buscar: Opcién utilizada para buscar los registros ya guardados en el

sistema.
Eliminar: Si el documento a eliminar esta configurado como manual (ver
manual de Configuracién - Tipo de Documento - Casilla de verificacién

"Numero Automdtico") se borra del sistema, en caso contrario, lo colocard

como 0nu|0do.

Cancelar: Cancela la operacién que se esté realizando en ese momento y

coloca la pantalla en blanco.
ISLR: Imprime el comprobante de Impuesto sobre la Renta.
IVA: Imprime el comprobante de Impuesto al Valor Agregado.

CxP: Botén que activa el formulario de Cuentas por Pagar (ver opcién de

cuentas por pagar).



Imprimir: Se muestra en vista preliminar el documento registrado para su

impresién en papel.

Inventario: Se utiliza si se registra una factura de compra a la que no se le
ha colocado el almacén, al hacer clic aqui se registra una guia de

inventario en el almacén.

Compras --> Compras Diarias --> Nuevo --> Botén
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El botén Avanzado consta de catorce (14) opciones que serdn detalladas a

continuacion:
- En Oficial: Si el documento generado es una solicitud o una orden de
compra se puede convertir automdticamente en un documento oficial

(factura de compra) que va directamente al libro de Compras.

- Nota de entrega:

Cerrar Documentos X
Seleccione
Mre. documento: (S l:l Fecha Emisidn: 2/6/2022 >
Nra. control I:I Fecha Vence:
Fecha Declaracidn:| 2 /6 /2022 =
Avanzado >3 | Registrar | S alir |

Se usa para registrar las recepciones de una orden de compra en el
inventario.

Las notas de entrega pueden ser: por el total del documento o por
recepcién parcial. El procedimiento es el siguiente: seleccionamos el tipo de
documento, si tipo de documento estd configurado como manual se le

colocard el nimero, si es automdtico el sistema lo coloca.



Si la recepcién es parcial hacemos

siguiente pantalla:

clic al botén Avanzado, aparecerd la

Cerrar Documentos *
Seleccione
ro. documentsr [NR <[] FechaEmision: [ 2/6/2022

Mro. contral l:l Fechaence:

Fecha Declaracidn:| 2 /6 /2022 =
(¢ Avanzado ' Registrar l S alir |

Cadigo Desciipcion Existencia Saldo Procesar
MP.3121.004E TIQUETAS SARDINA AJILLO ARRECIFE 170 GR 0.00  250000.0 0.00
[+~]
4] [»
Totales: | 0000{250,000.000 | 0.00

En la caja de texto de la columna "Procesar” se coloca la cantidad parcial

que ha llegado y luego clic en el botén Registrar. La cantidad recibida se

descuenta del total y esa informacién se ve reflejada en la impresién de la

orden de compra.

Compras --> Compras Diarias --> Nuevo --> Botén

Avanzado --> Nota de Crédito/ Nota de Débito
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Nota de Crédito Devolucién: Se usa si se va a hacer una devolucién de
algin producto de la factura fiscal generada, en la pantalla van a

aparecer los articulos de la factura.

Nota de Crédito Descuento: Se usa si se va a hacer un descuento a la
factura fiscal generada, en la pantalla no aparecerdn los articulos,
ubicamos el cursor en la caja de texto "Cédigo”, realizamos la busqueda
del producto de descuento, lo seleccionamos y colocamos en la columna

"Precio" el monto del descuento.

Nota de Débito: Se usa si se va a hacer un cargo adicional a la facturq,
ejemplo un ajuste de precio o intereses de mora. La pantalla abre sin

productos, por lo que se debe realizar la busqueda respectiva.

Compras --> Compras Diarias --> Nuevo --> Botén

Avanzado --> Declarar ISLR

Sunset Manager Informacion

'e' ;Confirma Marcar Documento para la declaracion ISLR?

Esta opcién se utiliza para todas aquellas facturas de compras de
personas naturales que no llegan al limite de declaracién pero se requiere

que la factura aparezca en el archivo mensual de ISLR.

Compras --> Compras Diarias --> Nuevo --> Botén

Avanzado --> Asociar con Relacién de Gastos

Compras

Introduzea el nro de relacidn que dezea asociar Aceptar

Cancelar

Esta opcién se utiliza para asociar una factura con una relacién de gastos,
si se coloca el valor O sirve para desasociar, es decir, no estard asociada a

ninguna relacién.



Compras --> Compras Diarias --> Nuevo --> Botén

Avanzado --> ISRL Varios Documentos

ISLR >
Seleccione
[Febrere  ~|[2022  ~f wver || |26 022 ~|
[ Incluir Facturas con Retenci |
[ Todos Se Aplicara la retencidon a la factura con numeracidn mayor
Serie | M irmero Fecha Emizidn | Fecha Declaraciin Manto B ase
Porcentajs l:l Monto Base | |
Retenido | |
F—r— Sustrasndo
Tatal Retencidn

Esta opcién se utiliza para aplicar ISLR a personas naturales que han
hecho mds de una factura en el periodo.

Se selecciona el periodo, la retencién y clic al botén Ver, marcar las
facturas y hacer clic en el botén Confirmar.

Si se marca la casilla de verificacién "Incluir facturas con retenciones”
mostrard las facturas que ya tienen retenciones de ese proveedor y se les
recalculard la retencién con un nuevo nimero.

Si se marca la casilla de verificacién "Todos" marca todas las facturas que

estén en la grid.



Compras --> Compras Diarias --> Nuevo --> Botén
Avanzado --> Monto de fletes (Asociar con

Facturas)

Costo Adicionales X

Codigo Dezcripcion | Monta
SE.1000.010  COMPRA DE BANDAS PaRA MalU...  97.221.330.2200
SE1000.010  COMPRA DE BANDAS PARA MAGL... 20,760 606.1000

117.981.936.3200

| Mumero Proveedor | Tatal Flete |

[Nux.avo] '

Esta opcién se utiliza para agregar costos adicionales a la factura de
compra, se puede especificar tildando la casilla de verificaciéon a qué
producto(s) se le va a aplicar el costo, luego se hace clic en Nuevo, abre
un catdlogo, alli se busca la factura o facturas, se seleccionan y se hace
clic en el botén "Ajustar Inventario”. Normalmente las facturas que se

asocian al costo del producto son de fletes.

Compras --> Compras Diarias --> Nuevo --> Botén

Avanzado --> Opcién Cerrar Documento

Toda orden de compra que esté en estatus "Pendiente" y ya no vaya a ser

procesada se puede marcar como Cerrada.

Compras --> Compras Diarias --> Nuevo --> Botén

Avanzado --> Opcién Verificar Monto

Recalcula los valores de la factura, esto en caso de que se hayan eliminado

items y los valores no concuerden.



Compras --> Compras Diarias --> Nuevo --> Botén

Avanzado --> Opcién Impuesto Municipal

Impuestos Municipales *

swrost [

Impuesto: | [Seleccione] j
FPorcentaje: .000aj (/100)

Sustraendo: 0

Tatalk:

Fecha: E/2/2007 =

Mra Comprobante:

Mra Azienta: ’7 ™ Rebaja L&E [Mentas)

Irnprimir | Guardar| E liminar | S alir

Agrega el impuesto municipal a la factura, el impuesto se crea igual que
una retencién de ISLR (ver Configuracién - Retenciones) .

El formulario funciona de la siguiente manera: doble clic sobre "Nuevo", se
selecciona el Tipo de Impuesto y clic al botén Guardar.

Si se marca la opcién se rebajard del impuesto mensual a las actividades

econdomicas.

Compras --> Compras Diarias --> Nuevo --> Botén

Avanzado --> Opcién Reversar en Banco

Sunset Manager Decisién

Esta opcién permite hacer un reverso en el banco, esto en caso de que el
proveedor por algin motivo haga una devolucién de dinero.



Compras --> Compras Diarias --> Nuevo --> Botén

Avanzado --> Centro de Costos

Asignar Centros de Costos X
Codigo Drescripeion Centro de Costa Obras / Proyecto ||
SE000.036  COMPRA DE CORREAS PARA BUSETA 2 ol ]
Presidencia
‘ice Presidencia
Carraloria
Consultorias v Juridico
Informacion v Tecnologia
-]
| L]
[ Aceptar I Salir

———

En este formulario se le asignan los centros de costos y las obras a los
productos de la factura.

ENCABEZADO DEL DOCUMENTO DE COMPRA

Compras *
E| = 9 s . & & = Q 3
Incluir(F8) Buscar(F3)  Eliminar(F11) Cancelar(F12) ISLR 1) CxP(F9) Imprimir(F10)  Inventario Avanzado

A
Provesdor, " Fecha Emisidn: 2 JT022 v
Rif: | [™ Promatear Documento Fesha Vence 2 /8202 |7
Fecha Declaracidn:
Mro. Pacturs;  [BA :" | Doc Aplica |CA > [~ Crédita fiscal no deducible St 2 frse x
atus

Hra. contral ‘ Dbras: |[Se\ecclone] Importacion

Direceidh: Nra Planila 6/2/2007 >
Comentarios: Erpediente:

Bequisicidr Fletes y Otros gastos>> Documenta Digitalj

=

Proveedor: Campo obligatorio, aqui se colocard la persona natural

juridica a la cual se le estd realizando el documento de Compra. Maneja
los estédndares del sistema en referencia a las busquedas, se pulsa la tecla
enter en la caja de texto de proveedor y aparece el menu de busquedq,
también podemos tipear alli las primeras letras del proveedor, dar enter y
aparecerd el catdlogo, si se quiere agregar un nuevo proveedor, se

presiona la tecla F5 y aparecerd el formulario de proveedores.

Rif: Campo obligatorio, identificacion que aparece en los libros de

compras.

Nro. Factura: Campo obligatorio, se identifica la serie del documento y el

numero del mismo.



Doc. Aplica: Campo obligatorio, si el documento se estd generando nuevo,
el sistema automdticamente le asigna el numero, también refleja el
documento que aplica cuando se realiza una "Nota de Crédito" o se

"Cierra un Documento No Fiscal".

Nro. Control: Numero correlativo para llevar el control de consecutivos del
documento, dependiendo de la configuracién puede ser manual o

automadtico.
Direccién: Direccién fiscal del proveedor.

Comentarios: Campo opcional, si se quiere registrar alguna referencia o

comentario al documento.

Fecha Emisién: Campo obligatorio, fecha en la cual se estd registrando el

documento, esta fecha aparecerd en los libros de Compras.

Fecha Vence: Campo obligatorio, define el crédito que da el proveedor, si
el documento es de contado colocar la misma fecha de emisién en esta

opcion.

Fecha Declaracién: Campo obligatorio, indica la fecha en la que
aparecerd el documento fiscal en el libro de compras, es decir, en esa
fecha se verd reflejado en el libro manteniendo por supuesto su fecha de
emisién correspondiente. Ejm: en el libro de compras se veria de la

siguiente manera:

Men Principal | RN, . - || ibro de Compras Nacional]

Contabilidad Movimientos Bancarios  Compras  Ventas  Inventarios  Configuracién  Transporte  Mantenimiente  Produccién  Gerencia  Ventana

de Débito  (de Crédito Transaccicn

& = B = x o} ]
Cambiar Usuario Ver (F3) Irnprimir (F6) Exportar Excel (F7) Guardar Eliminar Inicio Mas usados
Seleccione PE— - -
T —— r r Inclu?r Van..\u‘jlene.n.. .
Serie |FE j|01 -04-2022 j|19-04-2022 j I Ordenada por nimera de comprobante Y4 v Imctuir el Crédito Fiscal M/D en el resumen de no sujstas
W I Incluir Lineas
A B c D E F G H |
J3
AV
LIBRC DE COMPRAS Desde el 01-04-2022 Al 19-04-2022
N
Nro. Fecha Rif Nombre & Razén Social Mro. Factura |Mro. Control  |Mro. Nota | Mro. Nota Tipo de F

22-12-202 - 276 A A 6165 - ;
echa 22-12-2020 000127689 EMNVASES VENEZOLANOS 5.A 78185 00047822 01-Reg
TOTALES:
Emisién: _
BASE IMFONIBLE CREDITO FISCAL
Compras interna afectadss solo por slicucta general 16% 75.202.456,43 12.032.393,03

TOTAL GENERAL 75.202.456,43 12.032.393,03




Opcién "Prorratear Documento": Al marcar esta casilla el IVA queda como

un crédito parcial deducible en el libro de compras.

Opcién "Crédito fiscal no deducible™ Si se marca esta opcién el crédito

fiscal de la factura no se considera en el libro de compras.

Status: ldentifica que estado tiene el documento, puede ser Cancelado,

Anulado o Pendiente.

Importacién: Acd se especifican el nimero de planilla de la importacién y
el nimero de expediente, este documento quedard en el libro de compra

como una importacion.

Fletes y otros gastos: Esta opcién se usa si se quiere colocar el gasto
directo de un flete sin especificar como tal la factura que corresponde al
flete, el gasto queda registrado y afecta al costo, a diferencia del otro
proceso (Monto flete - Asociar con factura) donde si le especificamos cudl

es la factura asociada al flete.

Fletes =

A B c D E
0,00

.-'l'-.ceptar| S alir |

Requisicién: Se coloca el nimero de requisicién asociado a la factura.

Documento digital: Esto se usa en el caso de que se quiera guardar la
ubicacién de la factura digitalizada, alli se coloca la ruta donde estd el

documento.

Cormpras

Intraduzca la ruta del documenta

>
Cancel




DETALLES DEL DOCUMENTO DE COMPRA

L
 Detalle

Cédigo Descripcidn Unidad  Almacén Centro Costo | Cantidad Precio Tipal | I Sub Tatal Total &

L I | o o | 0,00000 000000 |+ 1,00000 0,00000 0,00000 |

[4]

4] |

Cédigo: Campo obligatorio, identificacién del producto o servicio, maneja
los estdndares del sistema, se coloca parte del nombre en la caja de texto,
se le da enter y aparece el menu de busqueda y si se quiere agregar un

producto, se presiona la tecla F5 y aparecerd el formulario de Articulos.
Unidad: Unidad de medida del articulo, el sistema lo trae
automdticamente tomdndolo de la ficha del articulo (Ver cémo se carga
un articulo).

Descripcién: Nombre del producto o servicio que se va a registrar en el
documento de Compra, lo carga automdticamente una vez que se

seleccione el articulo pero de igual forma se puede modificar.

Almacén: Acd se coloca en qué almacén se estd registrando el producto,

siempre y cuando mueva inventario.

Centro de Costo: Campo opcional, aqui se especifica el centro de costo

asociado a la cuenta contable del producto.
Cantidad: Campo obligatorio, cantidad del producto o servicio.
Precio: Campo obligatorio, precio del producto o servicio.

Tipo IVA: Campo obligatorio, aqui se especifica el tipo de IVA del sistema

para realizar los cdlculos.

IVA: Campo obligatorio, es el monto del IVA del subtotal, se calcula
automdticamente dependiendo del tipo de IVA.



Subtotal: Campo obligatorio, es la multiplicacién del precio por la
cantidad.

Total: Campo obligatorio, el total del producto es el subtotal mds el IVA.

Otros datos del documento:

Retenciones Subtotal {
Ret ISLR | | ~| I |[og022025 | Actualiza ~ Ewento:
Ret, A || = | [emeza =Il = Actualiza VA:
Ret ISLR | | l” ” ” HUE—DEZUDT ﬂl IVA Adicional:

Total General

Total General IGTF |

Retencién ISLR/Retencién IVA: Campo opcional, seleccione aqui la

retencién a aplicar en el documento de Compra.

Compras --> Cuentas por Pagar (CxP)

CxP X

"7 Wer _]

I~ Wer snulados
I~ “er Cancelados

I™ Wersolofacturasendélar [~ “er solo facturas en bs. Fetenciones
B fF 0 (Desde [ 2772022 | Hesta [[Wi2/7s2022 ¥ I5LR El
Docurerts]  v|  Anticipos: | 000 Saldo: | 000 | v | =
Distribuir Pagos | MC=r  |Moneda |[Selecccione Moneda] j ( Re-Calcular
Doc | Mumera | E misidn | Yence | Monto a Pa.. | Saldol Status | Fiet I5LR | Ret [Va ‘ Ve |

Beneficiario | Fecha | FP | Mro. Manto | e

Forma de Pago: ,—L| [7 MoEndosable [ Diferido ﬁ i

Banco: | Agociar Con Anticipo m
Mro Mow: '7 *

Banco Moy hd J z
P [27772022] INFORMACION
DEL PAGO

Concepto: | i +l| ° ] >

Coloque parte del Rif o Nombre del provesdar F4 para ver catilogo

Proveedor: Seleccione el proveedor a consultar (primer cuadro de texto),
utilice el estdndar de busqueda, coloque parte del nombre y luego presione

enter, aparecerdn todos los proveedores.



Botén Ver: Una vez seleccionado el proveedor presione el botén Ver, alli

aparecerdn todos los documentos pendiente de pago.

Ver Anulados: Al hacer clic en esta opcién aparecerdn todos los

documentos anulados del proveedor seleccionado.

Ver Cancelados: Al hacer clic en esta opcién aparecerdn todos los

documen’ros CCII’]CQ'CIdOS de| proveedor se|eccionqc|o.

Ver solo facturas en délar: Al hacer clic en esta opcién aparecerdn todas

las facturas hechas en délares.

Ver solo facturas en bs: Al hacer clic en esta opcién aparecerdn todas las

facturas hechas en bolivares.
Documento: Se filtra por tipo de documento a pagar.
Anticipo Bs: Al darle clic a la etiqueta se muestra el historial de los

anticipos al proveedor y en la caja de texto "Saldo Bs." aparece el monto

del anticipo pendiente por procesar.

Anticipos X

[ Incluir Relacidn de Gastos fr——
Descripcidn Saldo

-2.8311
Cala_PRINCIPAL 520252 43,5605
Cals_PRINCIPAL -21.00858 22 8517

8.4657
12/31/2016
12/31/2016

12/31/2016 Cult_PRINCIPAL -11.2653 11.2864
12/31/2016 Cault_PRINCIPAL -11.2864 .0000
10/9/2017 . CAJA_ANT_PROVEED... 28051531 2,805.1531
10/9/2017 Caa_aANT_PROVEED.. -2,805.1531 .anoa
12/30/2013 . Cala_ANT_PROVEED.. #1.423200.. 41.423200..
12/30/2013 t Cada_ANT_PROVEED.. -41.423.200.. .anoa

Retenciones: En caso de que no se haya establecido la retencién
correspondiente a alguna factura, se consulta el proveedor, se selecciona
la factura, se le aplica la retencién de IVA o de ISLR y se hace clic en el
botén Recalcular, de esta manera el sistema le va a asignar

automdticamente las retenciones que se hayan seleccionado en los combos.



LISTADO: Aqui aparecerdn los documentos del proveedor segtin los filtros

seleccionados anteriormente, hacer clic sobre uno de ellos para realizarle el

pago correspondiente (solo a documentos que tengan status pendiente

podrd realizarle el pago). Consta de los siguiente elementos:

Doc.: Serie del documento.

Nimero: Nimero del documento a visualizar.

Emisién: Fecha de emisién del documento.

Vence: Fecha de vencimiento del documento.

Monto a pagar: Total de la deuda.

Saldo: Pago pendiente que queda del documento.

Status: Condicién en la que se encuentra el documento, pueden ser
Anulado, Pendiente o Cancelado.

Retencién de ISLR: Muestra el monto de la retencién ISLR.

Retencién IVA: Muestra el monto de la retencién IVA.

Vencidos: Cantidad de dias que han transcurrido desde la fecha de

vencimiento.

FORMA DE PAGO: Aqui podrd realizar el pago a los documentos

seleccionados en la opcién de listado, consta de las siguientes opciones:

Beneficiario: Campo obligatorio, persona natural o juridica, aparecerd
reflejado en el cheque a imprimir.

Forma de Pago: Campo obligatorio, seleccione la forma de pago del
documento.

Cuenta Banc.: Seleccione la cuenta bancaria de donde saldrd el egreso.
Nro. Mov: Colocar el numero del movimiento de egreso asociado a la
forma de pago.

Banco Mov.: Selecciona el banco de donde va a salir el egreso.

Fecha: Fecha en que se va a registrar el movimiento al banco / caja.
Monto: Total de la deuda, este monto puede ser modificado en caso de
que el pago no sea total.

Concepto: Descripcién que se quiera colocar al pago.

Botén(+): Podrd registrar los movimientos realizados en los pasos
previamente explicados, una vez registrado el movimiento el sistema le
preguntard si desea o no imprimir el cheque.

Botén(-): Podrd eliminar los movimientos realizados en los pasos

anteriormente explicados.



Para asociar un pago a un anticipo debe existir un saldo a favor del
proveedor, bien sea por alguna nota de crédito, algun pago demds o algtin
anticipo, se selecciona la o las facturas a pagar y se hace clic en el botén
Asociar con Anticipo, aparece una nueva ventana donde se colocaran los
detalles de la asignacién y distribucién de ese anticipo.

Por defecto aparece el total del anticipo en la columna Abono, si se desea
se puede modificar el monto. Si se tiene mds de una factura se puede

indicar en esa columna qué monto corresponde a cada una.

Anticipo a Proveedores *
Seleccione
Caja: | Cisis AN TICIPO PROVEEDOR |

Fecha: 2462022 -
Total Abonar: 391 Ba00
Digponible: 200.0000
Saldo en Caja: 0.00

Selig Mimero Total Saldo Abono =

1 [FC_ Jooooess 531,69 391,69 200,00/ [ |

B4

| [ 7

Total Abonado: 200.0000

m- Guardar| Salir

INFORMACION DE PAGOS REALIZADOS: Al seleccionar un documento
cancelado, aparecerd en la grid de la parte inferior derecha del formulario

la forma de pago del mismo.



Compras --> Relacién de Gastos

Usado para registrar todos aquellos movimientos que no van al libro de
compras pero de los que hay que reflejar el gasto a nivel contable o
aquellos donde el pago es en efectivo y se tiene que reponer el dinero en

caja chica, el formulario usado es el que se detalla a continuacién:
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1. Menu:

Qv |0 o E|

Incluir una relacién: Es el primer paso para empezar a registrar el
movimiento de gastos.

o | Busca las relaciones ya generadas: En esta opcién podemos
—J- buscar una relacién de gasto existente para su modificacién o

consulta.

Realizar pago a la relacién: Una vez guardada la relacién de

gastos dando clic en el botén Guardar de la barra de opciones

estandar del sistema, se procede a realizar el pago de la misma
para hacer la reposicién de la caja chica o del gasto en general.

Aparecerd una pantalla como estd.



Clasificacién: \C‘eﬂ'e‘ ﬂ
Beneficiario: | |
Banco: CAJA CHICA ACARIGUA =
Forma de Pago: ]‘ ¥ Caja Chica
Nro. l,\ovimien‘ro:l:| " No Endosable
Fecha: 13-03-2023 = I Diferido
™ Recargo Comisiéon

C. Contable: 210100100
PAGOS VARIOS

;I J Re-Imprimir

Concepto:

Descripcion del movimiento a procesar

Cancela la operacién que se estd realizando en ese momento.

Actualiza el status de las compras asociadas a la relacién.

Busca la relacién del dia anterior.

HEHAS

L]
]

Busca la relacién del dia siguiente.

@

J}I Realiza las retenciones a la caja seleccionada con TDC.

2. Relacién: En esta opcién guardaremos los datos bdsicos de la relacién

que se estd generando, los cuales se detallan a continuacién:

Relacién

Nro: |2?9
Fecha: |30f' 9/2016 _~ I

Declaracion: |7 090 _~
Concepto de: ICAJA CHICA ADMON. SEPTIEMBRE 2016
Centro Costo: I[Selecci:me]

.~
Obra |[Seleccione] ﬂ

e Nro. Identifica la relacién. Si se estd generando una nueva relacién en
el texto aparecerd (Nuevo).

e Fecha: Fecha de la relacién.

e Declaracién: Fecha con la que el documento fiscal aparecerd en e

libro de compras.



Concepto: Breve descripcién de la relacién de gastos.

Centro de Costo: Campo opcional, se usa para asociar la relacién de
gasto a un centro de costo de la organizacién.

Obras: Campo opcional, se usa en caso de que se quiera asociar la

relacién a una obra o proyecto en particular.

3. Detalles del Pago: Cuando la relacién se cierra con el pago, en este

espacio aparecerdn los detalles del mismo, consta de lo siguiente:

Beneficiario: Persona o entidad a la que se le generé el pago.

Banco: De donde se realizé el egreso.

Forma de pago: Descripcién del pago, generalmente es el cheque y el
numero.

Fecha: Fecha del egreso.

4. Detalles de la relacién: Aqui especificaremos uno a uno todos los

documentos que serdn cargados a la relacién de gastos, los campos que se

utilizan se detallan a continuacién:

TD: Tipo del documento a cargar (facturas de compras o recibos
provisionales).

Nro. Fact: Numero de factura asociada a la serie previamente
seleccionada.

Nro. Cont.: Nimero de control asociado.

Fecha: Fecha del documento que se estd registrando, cuando se carga
una relacién, esta puede tener una fecha distinta a la fecha de la
factura.

Proveedor: Empresa o persona que generé el documento.

Producto: Producto al que se hace referencia en la factura.
Descripcién: Nombre o descripciéon del producto que se estd cargando
(suele ser mas especifica).

Cantidad: Cantidad comprada del producto.

Precio: Precio unitario del producto.

Tipo IVA: Seleccione el tipo de IVA asociado al producto.

IVA: Porcentaje del IVA seleccionado.

Subtotal: El precio por la cantidad del producto.

Total: No es mds que el subtotal con el IVA.

5. Total: Total general de la relacién, identifica el monto total a pagar.



Compras --> Activos Fijos

& = ® B B, 5
Cambiar Usuario Ver (F5) Imprimir (F6) Exportar Excel (F7) Guardar Eliminar
Descripcion [ Cta Debe ‘ Cta Haber |

[Nuevo]
| INSTALACIONES

| MAQUINARIAY EQUIPOS
| MOBILIARIO Y EQUIPDS
| VEHICULOS
| ACTIVOS INTANGIBLES
| POLIZAS DE SEGURO

En esta pantalla se crean los grupos principales de activos fijos, las
cuentas contables son opcionales, si se colocan las cuentas los activos que
se creen dentro del grupo las tomardn por defecto, aunque pueden
modificarse haciendo clic sobre el item. Para crear el grupo hacer clic en
la palabra Nuevo y una vez creado, dar doble clic sobre el item para

incluir los activos que se van a depreciar.

Activo Fijo | | codige: [AF3000153
| MONITOR L519D3 SAMSUNG 5185 LED SERIAL: ZZ8UH4L.. Deserinciér|6 TRANSFORMADORES DE 12V GAMP PARA CAMARAS
| ESCRITORIO DE 80 CM DE LARGO X 50 DE PROFLINDIDAD ..

| MONITOR/TY LED 22" SAMSUNG SERIAL 02NCHCKG100143 Monto 158

| MONITOR/TY LED 22" SAMSUING SERIAL 02NCHCKGI00067 | Modaiidad |Mensual -
| ESCRITORIO TOPE CUADRADD DASIS COSTADD Adaiido [375/2022.%]

| TELEFONO HYUNDAI :

| IMPRESORA EPSON L4150 APt [3/5/2022 <]

| UPS AI1000 EXPLORE POWER

| 2SILLAS EJECUTIVAS MODELD BAYKA

6101008001
| SWITCH 5 PUERTOS WILINK

| ESCRITORIO 04515 CCHaber 1201002002 Ampliar | Bonar | Imagen
| COCINA ELECTRICA MARY-C2H Ctro Costo |VicePlesldencia "i + I

| ESCRITORIO PRESIDENCIAL LAZZI0 GRIS
| TELEFDND ALCATEL IDEAL XCITE SERIAL 014827007567397  [-echa | Monta | Comprobarnts |
| TELEFOND HUAWEI FIUO INALAMBRICO ETS SERIAL 3573, | 134172023 788
| EQUIPO CPE AB 172810 INTERNET INALAMBRICO O 1 3/2/2023 7.88
1 UPS DE 750 %PLORE 0O a/3/2023 788
| ENRUTADOR MIKROTIK 05 LEVEL 4 CON MULTIVLAN Y I | L1 3/4/2023 7.88
| ROUTER WIFI PLINK, 0O 1352023 7.88
| IMPRESORA MULTIFUNCIONAL IR 1025 IF B/N SERIAL DR... 0 1 3/6/2023 7.88
| DISCO DURD DE 500 GB [ ) 3z 7.88
| 2 AIRES ACONDICIONADOS SPLIT § TON COD. 2370053 O 1 3resz023 7.88
| AIRE ACONDICIONADD DE 5 TN PAR& CUARTO DE ENvas... | | 1 3/9/2023 7.68
| AIRE ACONDICIONADO DE 5 TN PARA CUARTO DE ENvas.. | | ] 3/10:2023 7.08
| AIRE ACONDICIONADD SPLIT 12000 BTU ELECTROSONIC . | | -1 3/11/2023 7.88
| 2 CAMARA BUILLET 2MPX LENTE 2.6MM 1080P A 30FPs 1R | | 1 3412/2023 7.88
| 2DISC0 DURD DE 4 TB SEAGATE BRAND SATA BGE TAM.. 0.7 3/1/2024 7.68
_ ] 2 CABLES DE RED UTP 305M COBRE SOLIDO 0] 3/2/2024 7.68
| £ TRANSFNRMANMRFS NF 17 FAMP PARA FAMARAS 07 3/3/2024 7.88



En este formulario se cargan las especificaciones de cada activo fijo, se
coloca cédigo, descripciéon, monto por el cual se adquirié el activo,
modalidad (semanal, quincenal, mensual y anual), fecha de adquisicién,
fecha que marcard el inicio de la depreciacién, cantidad (estd relacionada
con la modalidad, por ejemplo si colocamos 24 y la modalidad es mensual,
significa que son 24 meses), cuenta contable debe y haber que son campos
obligatorios, centro de costo asociado al activo (opcional), para guardar

los cambios se da clic al botén +.

=1 Activos Fijos x
Activo Fijo | codgo:  [ARSO00TES |

MONITOR L5183 SAMSUNG 5185 LED SERIAL ZBUHAL.. 1. o .. Ie T RANSFORMADRES BE T2 SANP PARA CAWARAS
ESCRITORIO DE 80 CM DE LARGO X 50 DE PROFUNDIDAD.,
MOMITOR/TY LED 22" SAMSUNG SERIAL 02NCHCKG100143 Monto J

MONITOR/TY LED 22" SAMSUNG SERIAL D2NCHCKGTODOE?  Modsided |Mensuel -

ESCRITORIO TOPE CUADRADD 0ASIS COSTADO adqiido [37572022%

TELEFDNO HYUNDAI _

IMPRESORA EPSON L4150 APatc  [375/2022 7]

LIPS AI1000 EXPLORE POWER Canidad

25ILLAS EJECUTIVAS MODELD BAYKA CCDebe [5101008001

SWITCH 5 PUERTOS WILINK -

ESCRITORID 0ASIS CC Haber (1201002002  Ampiiar | Bonar | Imagen |
COCINA ELECTRICA MARY-C2H Cuo Costo [Vice Presidenca =] -]

ESCRITORIO PRESIDENCIAL L&ZZI0 GRIS

TELEFONO ALCATEL IDEAL XCITE SERIAL 014827007587397 fiects | Monto | Comprobante |
TELEFONO HUAWEI FIIO INALAMBRICO ETS SERIAL 3573, | 1 3/5/2022 7.88 202205030038
EQUIPO CPE AB 172810 INTERNET INALAMBRICO 0O 1 32022 7.89 202206030061
UPS DE 750%PLDRE O 13772022 7.88 202207030003
ENRUTADOR MIKROTIK 05 LEVEL 4 CONMULTVLAN Y R | D)) 3/8/2022 7.8 202208030026
ROUTER WIF] PLINK O 392022 7.88 20220903-0001
IMPRESORA MULTIFUNCIONAL IR 1025 IF B/N SERLAL DR 0 131072022 79 202210030169

\ il:lsisEDAgg:E?;mé%?{sﬁs'mgﬁ:;o;uig?Uzg?gz?mg mEE Marcar Como *“No Contabilizar™ Seleccionados
AIRE ACONDICIONADD DE 5 TN P&RA CUARTO DE ENVAG. ) mE K Marcar Como **Dispenible Contabilizar™ Seleccionades
AIRE ACONDICIONADO SPLIT 12000 BTU ELECTROSONIC g Eliminar Seleccionados
2 CAMARABULLET 2MPX LENTE 26MM 1080P A SOFPS IR .| | =1 Modificar Monto Seleccionados
2DISCO DURD DE 4 T8 SEAGATE BRAND SATA BGB TAM... E N "
2 CABLES DE RED UTP 305M COBRE SOLIDO 03¢ e
R TRHANSFNRMANNRES NF 1A RAMP PARA FaMaRAS D A 3

Una vez cargada la informacién, se visualizard la fecha y el monto en el
listado que aparece debajo, del lado derecho del formulario.

En la columna Comprobante aparecerd el movimiento asociado a la
contabilidad.

Si se selecciona el item y se da clic derecho, se desplegard un menu

contextual, alli podremos elegir la opcién que necesitemos ejecutar.



