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Introduccion.

El médulo de compras le permite crear, consultar y modificar todas las operaciones
relacionadas con el manejo de proveedores, articulos y las transacciones que ocurren
en el proceso de compras tales como generacion de cotizaciones, 6rdenes de compra,
remisiones, facturas de compra y devoluciones a proveedores.

Las compras son un tipo de transacciones que se centra en el aprovisionamiento que
realiza una empresa de diferentes bienes destinados a una posterior comercializaciéon
o transformacion, en productos para la venta, es decir que normalmente cuando se
realiza una compra de mercancia en su empresa, es para luego poder vender esa
mercancia y generar ganancias e utilidades.

Este mddulo lo puede encontrar con la siguiente imagen Q cuando ingrese al
software administrativo SYSPLUS o facilmente se puede identificar por su color uva.
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En ese momento vera la pantalla principal del médulo de Compras como se muestra
en la figura.
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Figura 0.2 Pantalla Principal del médulo.

Esta pantalla se divide en tres secciones, la primera (1) en la parte superior que incluye
el menu de acceso tradicional a las opciones y los datos de la compafia de trabajo y
el usuario actual. La segunda (2) parte ubicada en el costado izquierdo de la pantalla
muestra los botones de acceso rapido a las principales opciones del programa, para
seleccionar una de estas opciones basta con hacer clic sobre el boton respectivo, asi
por ejemplo para consultar o realizar una busqueda de articulos solo debe hacer clic
sobre el primer boton que dice Articulos. La tercera (3) parte corresponde a la parte
central de la pantalla que es el area de trabajo en donde se desplegaran las ventanas
del programa y en donde inicialmente aparece una ventana con las compras por
articulo en el periodo seleccionado.

El color de las ventanas puede cambiarse usando la configuracion COMPRAS-GENERAL-
COLOR VENTANA PRINCIPAL, alli puede digitar el codigo de un color en donde los 3
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primeros digitos al color sobre una paleta circular de 360 grados y los dos ultimos al brillo
del mismo. Cada vez que en el manual se haga referencia a un parametro de configuracion,

como en este caso, se debe ir al médulo principal de mantenimiento con un usuario
administrador y seleccionar la opcion de configuracion y ubicar las tres entradas en orden
sobre el arbol. En este caso se debe abrir la seccion COMPRAS, luego abrir la seccion
GENERAL vy por ultimo buscar en el costado derecho la opcion COLOR VENTANA
PRINCIPAL. En la parte inferior se explican brevemente las opciones disponibles para esa
configuracion. En cada opcién del presente manual que nombra un parametro de explican
las implicaciones de dicha respuesta.

Si se desea que cada vez que abra el mddulo de compras, aparezca una relacion de
los productos que estan bajo el minimo especificado, y por tanto proximos a comprar,
puede habilitar la configuracion COMPRAS-GENERAL-MOSTRAR LA CONSULTA
DE ARTICULOS BAJO MINIMO AL ENTRAR AL MODULO en SI. Esta consulta
puede demorar unos segundos o incluso minutos si el catadlogo de articulos es muy
grande, en ese cao puede dejarla en NO y consultar cuando necesite el informe de
minimos del médulo de inventario o la consulta de sugerido de compras que se explica
mas adelante en este manual.

De igual forma si quiere ver un resumen de las compras por articulo del mes actual al
ingresar puede activar la configuracion COMPRAS-GENERAL-MOSTRAR LA
CONSULTA DE COMPRAS X ARTICULO AL ENTRAR AL MODULO en SI. Esta
consulta puede llegar a tomar unos minutos, en especial los ultimos dias del mes si el
catalogo de articulos es muy extenso, en ese caso deja la configuracién en NO y haga
la consulta cuando lo considere necesario usando el botén compras articulo de la parte
superior.

> Funciones comunes.

Aunque cada uno de los moédulos que componen el sistema, son muy diferentes en sus
alcances y funcionalidad, comparten una interfaz de usuario y unos comandos que se
usan de igual forma en todos ellos, a continuacién se detallan estos comandos a manera
de referencia rapida.

=)

Fz&=> F2: Guardar. Solo cuando se presiona el botén Guardar o la tecla F2 se prepara la
informacioén, se empaqueta en una transaccion y se envia al servidor para ser procesada,
de forma que siempre se pueda garantizar la integridad y consistencia de la informacion,
esta opcion se encuentra en Facturas de compras, Remisiones, Devoluciones,
Cotizaciones y Ordenes de compra.

X

esccxncs=| ESC: Salir. Siempre que el usuario desee salir de una opcion sin guardar los
cambios que haya realizado podra presionar el botdn cancelar o la tecla ESC con lo que
la informaciéon que no haya sido guardado con F2 sera descartada.
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Fzacusizr| F2. Actualizar. Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la mas
reciente informacion almacenada en el servidor, sin embargo si después de abierta la
consulta se producen cambios en la informacién en otra Terminal o incluso en la misma
Terminal desde otra pantalla o médulo, estos cambios no se veran hasta tanto no se
actualice la consulta abierta usando este botén o hasta que se cierre y vuelva a abrir la
ventana.

ritconztiizi| F411: Contabilizacion. Desde cualquier documento del sistema que afecte el
maodulo de contabilidad es posible consultar el comprobante contable equivalente
presionando el boton contabilidad o la tecla F11 esta consulta es idéntica a entrar al
modulo contable y editar el comprobante contable respectivo, ofreciendo idénticas
posibilidades dependiendo del nivel de acceso del usuario. Esta opcion se va poder
visualizar en los registros de Facturas de compras, Remisiones, Devoluciones,
Cotizaciones y Ordenes de compra.

d

Fideve ] F5: Nuevo. En las opciones de busqueda de datos basicos como proveedores,
articulos, formatos o interfaz contable, para crear un nuevo registro debe presionarse el
botén nuevo o la tecla F5 lo cual desplegara una nueva ventana sobre la que se entrara la
informacién del nuevo registro.

=

FeMosicx  F4: Modificar. En las opciones de busqueda de datos basicos como proveedores,
articulos, formatos o interfaz contable, para consultar o modificar un registro debe
presionarse el botéon modificar o la tecla F4 lo cual desplegara una ventana con la
informacion del registro solicitado.

4

2uzz= | Buscar. Desde las opciones de busqueda de datos basicos y algunas ventanas de
busqueda de movimientos se puede especificar un criterio de busqueda o filtro y luego
presionar el botdn buscar para restringir la busqueda al criterio especificado. Si se usa
esta opcion se debe tener cuidado de borrar los criterios agregados cuando se desee un
listado completo de registros.

menseeccins) ENter. Seleccionar. Siempre que se encuentre en una consulta o busqueda de
registros y desee traer el registro actualmente seleccionado al proceso o ventana desde la
cual llamé la consulta debe presionar el botén seleccionar.

>
Lrecansoiix F4: Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros de
Facturas de compras, Remisiones, Devoluciones, Cotizaciones y Ordenes de compra se
pude marcar a la vez varios registros, como por ejemplo en consultas de remisiones o
Remisiones, y de los cuales se desea llevar al documento o proceso original no solo un
registro si no todos los marcados, se debe presionar el botdn consolidar.
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Feimenme - F2: Imprimir. Desde cualquier opcion en la que se desee obtener una copia
impresa, una vista preliminar o una copia en un dispositivo de salida como fax o archivo
de formato PDF o TXT se debe usar el botén de impresion o la tecla de funcion asociado
en la ventana particular. Esta opcién se va poder visualizar en los registros de Facturas
de compras, Remisiones, Devoluciones, Cotizaciones, Ordenes de compra y en los
informes.

Fe:verdezie F8: Ver detalle. Desde las ventanas de consulta que contengan este botdn usted
podra ver una consulta detallada relativa al registro actualmente seleccionado
presionando el boton detalle o la tecla F8.

? Busqueda. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que
usted puede hacer una consulta relativa al campo inmediatamente a la izquierda del
mismo haciendo clic sobre la imagen. Esta opcion se va poder visualizar en los registros
de Facturas de compras, Remisiones, Devoluciones, Cotizaciones y Ordenes de compra.

&# Iralaopcion. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que
usted puede ir a la opcion desde la que se crean, modifican o borran los datos a que hace
referencia el campo inmediatamente a la izquierda del icono haciendo clic sobre la
imagen. Esta opcion se va poder visualizar en los registros de Facturas de compras,
Remisiones, Devoluciones, Cotizaciones y Ordenes de compra.

#i# Sys plus - Compras 2022 11. Mantenimiento

Archivo Articulos Proveedores Documentos Informes  Mantenimiento Ventana Ayuda

PRUEBAS SYSPLUS ADMIMISTRADOR DEL SISTEM, | 1-5%SPLUS

iraisjtssil ¥ ras’;" h o ; = ‘. i ; it * s sysplus com. o
| 10.1 C. articulos || 10.2 C. proveedor || 10.3 Sugerido || 10.4 Analisis C. |

2. Articulos

3. Proveedores

4. Facturas

5. Remisiones

- 6. Devoluciones
Ordenes compra

—— 7. Cotizaciones
Mantenimiento e

Informes 8. Orden. compra

Sz S
[T

1. Mantenimiento

§
ot S

9. Informes

25502022326324 autorizada a.SUPERMERCADC JM PLUS SAS Sede Pafios Rev: 2022/04/07 BD: 2022/03/04




Figura 0.3 Pantalla Principal del médulo con sus opciones principales.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA EMPEZAR A TRABAJAR EL MODULO
DE COMPRAS

Antes de empezar a trabajar en este mddulo es importante hacerle la configuracion
correspondiente a cada una de las opciones que nos brinda. Por esta razén
empezaremos por explicar la opcion de mantenimiento.

Vamos al menu lateral izquierdo y ubiquemos la opcion de Mantenimiento, veamos
una a una las opciones que nos ofrece esta opcion, para que sirve y de que consta
para que se configurada correctamente o de acuerdo a la necesidad.

1 MANTENIMIENTO. -~ Mantenimiento

Esta opcidn le permite realizar la configuracion inicial de datos basicos relacionados
con las compras de su empresa y manejo de los ingresos de los articulos, como son
la definicion de grupos de inventario, marcas de los articulos, bodegas en donde se
almacenaran el inventario, grupos de los acreedores, la numeracién de los diferentes
documentos que se generen, las interfaces contables y los formatos de impresion de
los documentos del modulo

Recuerde que antes de cualquier operacion que desee realizar en este modulo, lo
primero es configurar y conocer todas las opciones que nos ofrece.

77 Mantenimiento _MOx
1.1.1 GRUPOS I. r Grupos inventario
1.1.2 MARCAS V Marcas
1.1.3 BODEGAS Bodegas
1.1.5 GRUPOS AC Grupos acreador
1.1.4 NUMERACION Numeracion
1.1.8 AUT. DIAN Autorizacion DIAN
1.1.6 I. CONTABLE Interfaz contable
1.1.7 FORM. IMPRES. Formatos
1.1.9 1. DATOS. Importar datos

Figura 1.1. Opciones de Mantenimiento.



Ingreso de datos

El ingreso de datos en las diferentes opciones de Mantenimiento es similar, este
proceso se realiza como se explica a continuacion.

Para crear un nuevo elemento en las ventanas de mantenimiento usted podra ingresar
directamente los datos sobre la grilla empleando las teclas de movimiento del cursor o
la tecla TAB o ENTER, cada vez que usted baja un renglon sobre la grilla esta
agregando un nuevo item, adicionalmente usted cuenta con una barra de navegacion
en la cual puede realizar las siguientes opciones:

Deshace los cambios
realizados en el registro

Ir al primer Ir al anterior Ir al siguiente Ir &l Gitimao Agrega un seleccionado actualmerte
registro registro registro registro nuevo registrd
L R e

Elimina el registro
actualmente seleccionado

Figura 1.2. Opciones al ingresar datos.

Para grabar todos los registros ingresados en la grilla usted puede presionar F2 o hacer
clic sobre el botdén “Grabar”. Si desea deshacer los cambios realizados a las categorias
presione ESC o haga clic sobre el boton “Cancelar”.

1.1 GRUPOS INVENTARIO

Esta opcion permite clasificar los diferentes productos del inventario de acuerdo a su
categoria y a su vez esta categoria puede subdividirse en dos niveles adicionales los cuales
si bien no es obligatorio usarlos todos, permitiran generar informes de inventario, compras
y ventas clasificados de acuerdo a estas categorias lo que permitira tomar decisiones
acertadas en estos modulos. Los tres niveles de la clasificacion se llaman en SYSplus
Familias de inventario, Grupos de inventario y Subgrupos.

Las familias, que son el primer nivel de esta clasificacion, pueden estar determinados por
consideraciones contables o legales, por ejemplo si la administracion de impuestos
nacionales, departamentales o municipales, determinan unas categorias para reportar las
ventas o compras, es posible que estas clasificaciones sean las que se escojan como
familia.

Los Grupos, que son el segundo nivel de esta clasificacion, pueden estar determinados por
consideraciones contables o legales, por ejemplo si la administracion de impuestos
nacionales, departamentales o municipales, determinan unas categorias para reportar las
ventas o compras, es posible que estas clasificaciones sean las que se escojan como
grupo. Adicionalmente si las comisiones a pagar a los vendedores o cobradores dependen
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de laguna clasificacion del inventario, estas consideraciones deben tenerse en cuenta a la
hora de definir los grupos del inventario.

A continuacion un ejemplo de familias, grupos y subgrupos en una empresa de venta al
detal productos de consumo masivo:

Familia ASEO — Grupo ASEO HOGAR - Subgrupo: Detergentes

Familia ASEO — Grupo ASEO HOGAR - Subgrupo: Suavizantes

Familia ASEO — Grupo ASEO HOGAR - Subgrupo: Lavalozas

Familia ASEO — Grupo ASEO PERSONAL - Subgrupo: Champu

Familia ASEO — Grupo ASEO PERSONAL — Subgrupo: Cremas dentales
Familia ASEO — Grupo ASEO PERSONAL — Subgrupo: Desodorantes

#'7 Grupos de inventario

Familias de inventario

| iCéd. iNDI‘anB .iBase Frecio iD.1818!Cta.|nv. |Ctaventa |CtaDew, iCta.Iva\-" |Ctalval |Eta.C0mpra.il:ta.Costos iCta.Htf\-" I-_
| |t INTERMO | 1| | |
_|CD CD | ] 14385419 143554 24081001 240805 143554 B13554
DV DVD | ] 143554 413554 143554 24081001 240805 143554 | B13554
 |[E5 |ESTUCHES | [ 143554 413554 143554 24081001 | 240805 143554 | B13554
_IJ LE |ASED 1 14355416 24080516 E1355416

{ | | b

I - > » + = X

Grupos de inventano

, | , | , Dia sin VA -
Cod, Mombre “Com{Dsct|  $Comi  |ugbuiTiend—— Ctalny.  |CtaVentz| CtaDev. | Cta.Compra | CiaCo
| | Aplica| Cant. baw | e Maw
liBDL ASED HOGAR ] a 0 14355416 B1355¢
1 b
> - + — X
Subgrupos
_.' Céd. "| | MumDesde  |NumHasta [imagen [Pra [PMa2 |
| BOL 5 [Blob) =l
|_|GED |[Blob]
| |JUR Lavalozas |[Blob] =]
[ MIN Champu [Elob) =] -
[ »i +* - ;
F2: Grabar Esc: Cancelar

Figura 1.1.1 Grupos y subgrupos de inventario.

En la seccion superior lamada Familias del inventario se puede definir el codigo (2 numeros
o letras), nombre de la categoria y las cuentas contables de ventas, compras, I.V.A., etc.,
las cuales deben estar previamente creadas en el médulo de contabilidad tanto para norma
local como para normas internacionales.

En la seccion del medio llamada Grupos de inventario se puede definir el cédigo (2
numeros o letras), nombre de la categoria y las cuentas contables de ventas, compras,
I.V.A., etc., las cuales deben estar previamente creadas en el médulo de contabilidad tanto
para norma local como para normas internacionales. El porcentaje y monto de la comision
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para el grupo de inventario correspondiente, siempre que la configuracion CARTERA-
COMISIONES-COMISION POR COBRO POR ARTICULO esté en GRUPO, un porcentaje
de descuento en ventas que se usara si la configuracion de descuentos por cliente tiene el
check de descuento por grupo activo (ver manual de facturacion, descuentos por cliente),
la base y porcentaje de retencién en la fuente que aplica para los productos de esta
categoria y la posibilidad de personalizar las cuentas contables especificas para el grupo.

Las cuentas contables de los grupos se asignaran a los articulos de esta categoria al
momento de crearlos o de cambiar el grupo de los mismos, pero no se usaran directamente
para contabilizar documentos, por lo que sera la cuenta asignada al producto la que se use
en la contabilizacién si el parametro de configuracion ubicado en el modulo de
Mantenimiento — Configuracion- Facturacion — Facturas- CONTABILIZAR POR CUENTAS
ACTUALES DE ARTICULO O TARIFA DE IVA GRABADA EN EL DOCUMENTO, esta en
la opcion CUENTAS ARTICULO. Las cuentas que puede ingresar a través de la ventana
de Grupos son: cuenta de ventas, cuenta de devolucion, cuenta de inventario, cuenta de
compras, cuenta de costo de ventas, cuenta IVA compras, cuenta IVA ventas, cuenta de
retencion en ventas, cuenta de retencidén en compras. SYSplus copia las cuentas del grupo
al articulo si la configuracion 'INVENTARIO', 'ARTICULOS', 'OPCION PARA CAMBIAR
AUTOMATICAMENTE LAS CTAS CONTABLES DEL ARTICULO' esta en GRUPOS. Esta
opcion también acepta la respuesta TARIFA IVA en cuyo caso no se usaran las cuentas
aca especificadas pudiéndose dejar vacias.

ﬁ Grupos de inventario | ==
A

Grupos de inventario

~
Cta. Yent

Dia Sin lva

H.|CAIDHEI’| T T
| ﬁ\plice} Max Unii M ax alor

Dsctu.! Base Retefte IJr:.Hetel

adige| Mombre | % Comi| Monta Cami

liAS ASED Imagen Grupo- -
_|BE |BELLEZAf
|DE | DESECHA
_|FE FERRETE
ML HIGUIEMI
[MEMEDICAM)

]
>

x Imagen [|

Cerrar [l

Dia sin VA, 4

Cadiga ‘ Nombre Func. Cocina Imagen

|
| Aplica | Mas uni b ax Valar

~|oE DES
|pes ES
T[EN ENJI
|EsP ESP
|sEL GEL
~|aua GUA
[0 HOJ
s JABL
: JABL
M LIMF
~[Mag MG

v

> - - - - - ~ rmanan I t

Figura 1.1.3 Imagen de Grupos y subgrupos de inventario.

El grupo puede tener una imagen asociada la cual se usa en el médulo de ventas POS de
restaurante para simplificar la entrada de los articulos usando botones con imagenes de los
platos, en este caso cada grupo corresponde a una entrada del menu y se pueden tener
maximo 9 grupos divididos a su vez en maximo 9 subgrupos que seran los que conformaran
el menu de articulos en el POS. Estas imagenes pueden usarse si se tiene también una
interfaz con una tienda virtual o carrito de compras en internet. Para ingresar la imagen
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basta hacer clic sobre la columna respectiva y sobre el recuadro que aparece hacer clic
para seleccionar un archivo BMP o JPG.

Los subgrupos del inventario, que son el tercer y ultimo nivel de clasificacion de las
categorias no determinan la contabilizacion y se usan para organizar mejor las consultas e
informes. Ademas pueden usarse para determinar rangos de numeracion de articulos si se
usa una codificacién automatica para los productos. El subgrupo tiene un codigo de hasta
3 caracteres (letras 0 numeros) y un nombre de hasta 60 caracteres. Cada subgrupo puede
tener ademas la imagen asociada para ser usada en el POS de restaurantes o si se tiene
alguna conexién con una tienda virtual. Para ingresar la imagen basta hacer clic sobre la
columna respectiva y sobre el recuadro que aparece hacer clic para seleccionar un archivo
BMP o JPG.

1.2 MARCAS

Las marcas son una forma de clasificar el inventario ya no por categorias si no por el
fabricante o proveedor de los productos. Es una clasificacion que complementa la
anteriormente explicada de familias y grupos de inventario ya que permitira generar analisis
de las ventas o compras por un criterio adicional. Se compone de dos niveles, el primero
llamado fabricante identifica al productor del articulo y el segundo llamado marca identifica
al nombre comercial de los productos. Para ilustrar un poco veamos un ejemplo en una
tienda de productos de consumo masivo:

Fabricante: Colgate-Palmolive Marca: Colgate
Fabricante: Colgate-Palmolive Marca: FAB

Fabricante: Colgate-Palmolive Marca: Palmolive

#'# Definicion de Fabricantes/marcas

Cédiga  |Mombre | Discto | 2Com |F‘r0veed0r |Cod Tienda |«
ACC ACCETEX

| |ACE ACER
_|ADA ADATS 0 0
_|ADD ADDLIME 0 0
[AlD AlDATA
_|ALC ALCATEL 1] 1]
_|A0C AOC 0 1]
“|azo azom
“[BEN BEND
[Brw  BIWINNER
TIENTINE Colgate-Palmolive
| | | | | >
2] - > i + -
arcas |
| |Cédign  |[Wombre |Dacta |
_];l CaM | Colgate il
[ | | |
> > + -— x
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Figura 1.2.1 Definiciéon de Marcas

El fabricante tiene un cddigo de hasta 3 caracteres (letras o niumeros) y un nombre de hasta
60 caracteres. Los fabricantes o marcas no determinan la contabilizacion de los productos
pero si pueden usarse para determinar comisiones a pagar a vendedores si la configuracion
CARTERA, COMISIONES, COMISION POR COBRO POR ARTICULO esta en MARCA.
Ademas pueden determinar un descuento por item a aplicar a las ventas que se usara si la
configuracion de descuentos por cliente tiene el check de descuento por marca activo (ver
manual de facturacién, descuentos por cliente).

Si se tiene una interfaz de SYSplus con una tienda en linea y dicha tienda sélo acepta
codigos numéricos puede usar la columna ID tienda para indicar el cédigo entero de la
categoria en la tienda virtual o carrito de compras.

La marca que es el segundo nivel de esta clasificacion tiene un cédigo de hasta 4 caracteres
(numeros o letras), un nombre de hasta 60 caracteres y la posibilidad de indicar un
descuento por item en ventas que sobrescribe el del fabricante si se especifica uno diferente
y siempre que el check de marca en los descuentos por cliente este activo.

1.3 BODEGAS

Una bodega es un espacio fisico donde se almacena mercancia, pero también puede ser
un cliente que maneja mercancia en consignacién, un control para la mercancia importada
gue no se ha nacionalizado, y en general es una forma de controlar unas cantidades que
requieren un control diferenciado pero en la que los productos son de propiedad y control
de la empresa. Las bodegas pueden determinar los centros de costo (Centro C y Subcentro
previamente definido en el médulo de contabilidad) a mover contablemente dependiendo
de como se definan las interfaces de los documentos, especificamente si se usa la letra B
como respuesta a la pregunta de centros de costo en la interfaz.

¢i# Bodegas

Il Ciiedie| Marmbre [Proy. [Cento  |Sultgencia |Act|val|Lob|Fac| Cofdwizara | Aut| Ter| Servieplica | Pref| Prel| Cer|
BOD. PRIMCIFAL ADMI ADME ADN1 | [ 1] BT | el | ] &}
|SE | GARANTIAS ADMI ADMIADA O b T O] A M

&l = [X)

F2:Grabar F?:G-r-upm FE:U suarios F&:Stands Ezc:Cancela

Figura 1.3.1 Creacién y configuracion de Bodegas.
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Mediante esta opcion se puede definir el codigo (2 caracteres numeros o letras) el nombre
de las bodega (hasta 30 caracteres) que se utilizaran para los diferentes procesos de
inventario de mercancia.

Si el cliente tiene varias agencias o sucursales de su negocio, puede tener varias bodegas
por cada agencia por eso puede usar el campo agencia para agrupar las bodegas de una
misma sucursal indicando el codigo correspondiente a la agencia que pertenezca con el fin
de que los usuarios no pertenecientes a cada una de ellas no puedan ver o usar estas
bodegas en sus documentos. Si se quiere llevar mas alla el control de qué bodegas puede
usar un usuario se debe activar la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS- FILTRAR
BODEGAS POR USUARIO vy utilizar el boton F8: Usuarios para indicar especificamente
cuales usuarios (creados previamente por el médulo de mantenimiento) pueden tener
acceso a cada una de las bodegas adicional al control por agencia (sucursal).

El campo Activo marcado indica que esa bodega puede ser usado, si se encuentra con el
campo vacio quiere decir que esta inactivo y por ende ningun usuario podra hacer uso de
esta bodega.

El campo Val. Existencia marcado indica que sobre esta bodega no se pueden tener
existencias negativas, es decir que no se podra registrar una salida si la cantidad a salir es
superior a la existencia disponible.

El campo Lotes activo se usa para que los productos que se parametricen para llevar
control de existencias por lote conserven en estas bodegas el detalle por lote, si el check
no esta activo todos los movimientos del producto que maneja lotes se llevaran en el lote 1
para simplificar el registro de documentos, especialmente en ventas. Por ejemplo en una
drogueria que maneja productos exhibidos en géndolas a pesar que se manejan lotes para
productos dispensados o almacenados en la bodega es imposible manejar esos lotes en el
inventario exhibido, por eso se pueden definir en SYSplus bodegas independientes para la
mercancia dispensada, la bodega y el lineal, dejando este ultimo sin control de lotes de
forma que la el usuario que factura no tenga que ingresar el lote al facturar pero quien haga
movimientos de la bodega si tenga que ingresarlos. Cuando se hace un traslado o una
entrada a una bodega sin control de lotes toda la cantidad se ingresa automaticamente con
lote 1 y por tanto al hacer salidas incluso por ventas el lote es siempre 1 y se sugiere
automaticamente sin que el usuario lo digite.

El campo facturable marcado indica que la mercancia ubicada en esa bodega esta
disponible para hacer facturas, pedidos y cualquier documento de venta, si por el contrario
esta inactivo quiere decir que esa mercancia no es para la venta. Tal es el caso de una
bodega de cuarentena o una bodega de productos deteriorados o para devolver al
proveedor.

El campo Auto marcado significa que esa bodega puede reemplazarse en los documentos
por otra de la misma agencia (en caso que se filtren por agencia) si la cantidad a sacar sea
superior a la existencia en dicha bodega, es decir que SYSplus puede seleccionar de forma
automatica la bodega donde tenga existencias al momento de grabar el documento. Tenga
especial cuidado al marcar una bodega como automatica ya que asi el usuario seleccione
una bodega puntual el documento final grabado puede usar otra distinta dependiendo de
las condiciones de existencia en el momento de grabar el documento.

Cuando SYSplus detecte un agotado en una bodega, es decir cuando la mercancia esta
por debajo del minimo definido o llega a cero (si no se especificé un minimo) puede enviar
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un mensaje instantaneo al usuario encargado de la bodega para que coordine las acciones
necesarias para reabastecer la bodega, dicho usuario puede especificarse en la columna
de Usuario aviso. Ver las opciones de mensajeria instantanea en el manual de inicio con
SYSplus.

El campo Tercero activo significa que en esa bodega de llevara un control de existencias
por tercero, es decir que adicional a la existencia total en la bodega se registra el tercero
con que se ingresa al inventario la mercancia manejando unos saldos por tercero similares
a un control por lote pero especificamente en las bodegas con el check activo. Normalmente
se usa para manejar envases o canastillas que no salen del inventario pero si se trasladan
de una bodega a otra y es preciso conocer quien tiene a cargo esos elementos.

Si se maneja replicacion de movimientos de inventario (opcion que permite transmitir los
movimientos del inventario a otra compania de SYSplus ubicada en el mismo u otro
servidor) se puede indicar una compania diferente para una o varias bodegas, es decir que
el destino de la replicacion va a depender de la bodega donde ocurra el movimiento. Para
ello hay que indicar la ruta del servidor, el prefijo para el documento a replica si es una
entrada y el prefijo si el documento es de tipo salida. El usuario y clave de replicacion seran
los indicados en los parametros de configuracion Ver la seccion de replicacion de
movimientos del inventario para mayor informacion

La columna CenDis permite marcar bodegas como centros de distribucion, estas bodegas
tienen la particularidad de estar disponible para todos los usuarios independiente de la
agencia a la que pertenezca el usuario y de los permisos por usuario, de forma que un
usuario de cualquier sucursal pueda enviar solicitudes de 6rdenes de inventario o incluso
hacer traslados a esa bodega.

Si se quiere limitar que no todas las bodegas permitan manejar existencias de todos los
articulos, se puede aplicar un filtro por familia y grupo de inventario de forma que por
ejemplo las materias primas no puedan estar en una bodega de facturaciéon o que ciertos
grupos de productos que requieren refrigeracion no puedan estar en una bodega que no
corresponda al producto refrigerado, se puede habilitar la configuracion
INVENTARIOEXISTENCIAS- FILTRAR BODEGAS POR FAMILIA Y GRUPO DE
INVENTARIO y usar el boton F7:Grupos para indicar para cada bodega qué familias y
grupos del inventario se pueden almacenar alli. Si un usuario intenta seleccionar un
producto en una bodega que no corresponde se mostrara el mensaje de error y no se
permitira continuar con ese registro.
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Figura 1.1.3.2 Asignacién de grupos y subgrupos por bodega.

1.4 NUMERACION

Los tipos de documento en SYSplus vienen predefinidos en cada médulo, asi por ejemplo
para el médulo de compras los documentos son: Cotizacion de proveedor, Orden de
compra, Remisiéon de proveedor, Factura de compra y Devolucién a proveedor. El
usuario de SYSplus no puede crear nuevos tipos de documento, pero dentro de cada tipo
de documento el administrador de SYSplus si puede crear varios prefijos para distinguir
documentos para propositos especificos ya sea porque tienen una forma de contabilizarse
particular, porque van a ser usados por usuarios especificos 0 porque se requiere un
formato de impresién particular. En cualquiera de estos casos se pueden crear tantos
prefijos como sean necesarios. Cada prefijo tiene su numeracién consecutiva
independiente.

@ Registro de consecutivas == @
Documento: | ORDEN DE COMPRA - [ Ha
[Prefifn | Nro| FORMATO CERTIFICADD RETCOMPF A

= — —{FORMATO COTIZACION PROVEEDDF

B|o00 6000 FORATO DEVOLLUCION PROVEEDD I

FORMATO FACTURA DE COMPRA

FORMATO ORDEN DE COMPRA

FORMATO REMISION DE PROVEEDC

'ORDEN DE COMPES, |

REMISION DE PROVEEDOR

om iﬂgenéiei.&.ﬁtiq

W

I - - » + —
= [ 7]
F2: Grabar E =5 alir

Figura 1.4.1 Tipos de Documentos en Numeracion.

Cuando se crea un prefijo se debe crear un formato de impresion para dicho prefijo, el cual
puede copiarse de uno previamente existente (ver seccidon mas adelante para mas
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informacion sobre definicion y copia de formatos de impresion) y adicionalmente si el
documento genera comprobante contable (en este caso facturas de compra y devoluciones
a proveedor) al grabar se debe definir una interfaz contable para dicho prefijo (ver seccion
de interfaz contable mas adelante)

ﬁ Registro de consecutivos || (=l
Documento: | FACTURA DE COMPRA ¥ [~ Ha
i'F're.fiilo !Nrﬁ actu_a_l_j_ﬁ;\_l.it_o_ilvalri Cer 7 iSubc iTipo__c:_Dﬂ_l_A_gn_e_rjEi_ej_ﬁ}._c_tﬂ ~
i':-:'):' 000001 vl | W Cup 1 v
»|Fac vl | Wl cHe v
]
I - > L] + -
= E
F2: Grabar Esc:Salir

Figura 1.4.2 Prefijo para Facturas de Venta.

Para asignar los parametros de numeracion debe presionar en la flecha hacia abajo en el
extremo derecho de la casilla del documento luego seleccionar el documento que se va a
parametrizar una vez seleccionado digitar los datos especificados, por ultimo presionar el
botdn grabar o presionar la tecla F2.

Prefijo: Indique en esta columna maximo 4 caracteres alfanuméricos (nimeros vy letras).
Puede definir tantos prefijos como quiera para un mismo documento.

NuUmero: En esta columna puede ingresar maximo 6 caracteres numéricos (0 al 9). Este
numero indica el numero inicial del documento.

Automatico: Si marca esta casilla de verificacion con un visto bueno, la numeracién seran
automatica, es decir que SYSplus asignara el numero antes de grabar el documento
pudiendo ser diferente del que se tenia en pantalla antes de grabar, debido a que otros
usuarios en otras terminales pudieron haber ya usado el niumero que en su momento se
asigno al documento. Si la casilla esta inactiva y se presenta conflicto entre dos usuarios al
grabar el documento se mostrara el error en pantalla y el usuario debe modificar
manualmente el numero, por tal razén se recomienda dejar automatica la numeracion
siempre que sea posible y s6lo manejarla manualmente para algunos documentos cuya
numeracion no es consecutiva o cuando se requiere digitar manualmente la numeracién
con el objetivo de desatrasar informacion de dias anteriores o anular, eliminar y volver a
grabar un documento previo.

Impuestos Incluidos: Si marca esta opcion, en los documentos que pregunten precios de
venta o costos se entendera que dicho costo incluye los impuestos como el IVA o el
impuesto al consumo, de forma que al grabar sobre ese precio con impuestos se calcularan
las bases e impuestos respectivos. Tenga especial cuidado cuando registra documentos
que la casilla de impuestos coincida con la del documento a registrar ya que de lo contrario
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los costos registrados pueden ser diferentes de lo digitado y lo esperado por el usuario de
SYSplus.

Centro y Subcentro: Si la contabilizacion del documento del prefijo actual tiene un centro
de costos contable asociado, debe indicar aca los 3 campos y definir la interfaz contable de
este prefijo usando la letra P como respuesta a la pregunta de centros de costo. Para mayor
informacién sobre la forma de crear los centros de costo consulte el manual del médulo de
contabilidad

Tipo comprobante: Indique el tipo de comprobante contable a usar para contabilizar el
documento, si se indica al momento de crear el prefijo se creara en contabilidad un prefijo
para el tipo de comprobante contable indicado de forma que al definir la interfaz contable
de este prefijo se asigne a contabilidad el mismo prefijo que en el médulo.

Agencia: Si la empresa tiene varias sucursales se pueden asociar los prefijos a las
sucursales y de esta forma evitar que de forma accidental un usuario registre un documento
con el prefijo que no le corresponde, ya que si el usuario tiene una agencia asignada sélo
vera los prefijos correspondientes a su agencia en las diferentes opciones de documentos.

Activo: Indica si el prefijo esta activo o no, es decir si la casilla esta activa el prefijo puede
usarse para registrar nuevos documentos, si no esta activo el prefijo no aparecera en la
lista de prefijos disponibles. Inactivar un prefijo no borra o anula los documentos de ese
prefijo previamente registrados, ni impide buscarlo o imprimirlo cuando sea necesario.

1.5 GRUPOS ACREEDOR

Su objetivo es clasificar los diferentes tipos de acreedores de que tiene la empresa ya
sean proveedores de mercancia, prestadores de servicios o acreedores varios, o si se
manejan diferentes tipos de proveedores, por ejemplo, nacionales y extranjeros. En
esta opcidn también podra definir las cuentas contables que se van a afectar cuando
se le realizan compras o devoluciones de mercancia a los proveedores.

Un tercero se convierte en acreedor cuando se le adeuda un dinero ya sea por compra
de mercancia o la prestacién de un servicio y se necesita controlar el saldo pendiente
por pagar al mismo. Los proveedores de mercancia que son los que principalmente
se usaran en el médulo de compras, seran uno u varios grupos dentro de los
acreedores que comparten un manejo contable, es decir se mueven habitualmente las
mismas cuentas por pagar, retenciones, etc.
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Figura 1.5.1 Grupos de acreedores con cuentas contables.

El cédigo del grupo es de 2 caracteres alfanumeéricos (letras o digitos), el nombre debe
ser suficientemente claro para todos los usuarios que van a crear acreedores de forma
que se asigne correctamente el grupo a cada uno. Las cuentas que especifique para
cada grupo se sugeriran al crear un acreedor de dicho grupo aunque podran
personalizarse en ese momento o editando el proveedor mas adelante y seran las
cuentas del proveedor las que se usen en la composicién de los comprobantes
contables de los documentos donde aparezca el proveedor. Para ingresar las cuentas
puede digitar el cédigo de la misma o, si no lo conoce, presionar la tecla F9 o hacer
doble clic sobre la casilla correspondiente para llamar el catadlogo de cuentas ya sea
de norma local o de NIIF.

Para insertar un nuevo grupo puede presionar la tecla INSERT o el boton ‘+’ bajo la
grilla. Una vez termine de registrar todos los grupos necesarios puede presionar la
tecla F2 o el boton Grabar para grabar los cambios. Si quiere salir sin modificar nada
presione la tecla ESC o el boton Cancelar.

1.6 INTERFAZ CONTABLE

Esta opcion le permite definir la forma como se generara el comprobante contable para
cada uno de los documentos de compra y sus correspondientes prefijos, Se pueden definir
varias interfaces para un mismo prefijo, por esto es importante que el nombre de la interfaz
sea suficientemente claro ya que cuando se encuentra mas de una interfaz definida se
mostraran en pantalla los nombres de las interfaces para que el usuario seleccione cual
interfaz aplicar al documento especifico.

la ventana esta divida en dos secciones; la primera es una grilla de datos donde aparecen
los datos del documento, prefijo, nombre de la interfaz, el tipo de comprobante generado,
el prefijo contable, y la opcion de confirmar el documento contable en la pantalla antes de
grabar.
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Figura 1.6.1 Interfaces para documentos de compras.

En la segunda seccién aparecen los botones que se describen a continuacion.

F5. Nuevo: Mediante esta opcidn usted puede crear una nueva interfaz contable. En
la parte derecha de la ventana aparece un ejemplo ilustrativo de como quedara la
interfaz contable dependiendo de los parametros asignados.

F4. Modificar: Esta opcion permite consultar o realizar cambios a la interfaz
seleccionada. De clic sobre el botén modificar o teclee F4 o simplemente desde la
grilla de datos de doble clic sobre la interfaz a consultar.

F3. Borrar: Para eliminar una interfaz existente seleccione de la grilla de datos la
interfaz a borrar, presione F3 o clic sobre el boton Borrar, el sistema le pedira
verificacion antes de borrar definitivamente la interfaz.

F8. Copiar: permite copiar la interfaz contable de un prefijo a otro, por ejemplo si va
definir 5 prefijos con su respectivas interfaces para Facturas de compra, y cada
interfaz es un prefijo individual de las Facturas de compra, puede llegar a ser tedioso
el tema de configurar cada una de las interfaces para cada uno de los 5 prefijos. Por
tal motivo se define la interfaz contable de un prefijo y si los otros 4 seran exactamente
igual configurados, entonces use esta opcidén para copiar de la interfaz 1 de las
Facturas de compra a la interfaz 2, 3, 4 y 5. Asi evitara la tarea de crea interfaz 5 veces
para cada uno de los prefijos del documento, simplemente cree una y replique la
informacion a las demas.

ESC. Salir: como ya se sabe, esta opcion se usa en caso de que no se requiera
guardar ningun cambio o dato nuevo, esta opcion devuelve todos los cambios
realizados y deja todo tal cual como se encontraba al inicio antes de entrar a modificar
o crear interfaces.
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Definir o modificar una interfaz

A continuacion se explican los datos que componen la definicion de una interfaz contable
del médulo de compras:

ﬁ Editar interface contable =S
Az duticulo P:Proveedar I: T arifa Wi, K Constante Colgap Dec. 2643 | MIIF ]
- = T Cusrtairwent.: |5 7 i
Documenta: | FACTURA DE COMPRA b
IV en compra: | LT
Prefijo: 0ooo ﬂ =
= S Consumo:
et FACTURAS DE COMPRA RS — K | [Z3e040m
Comprobante: IZIZH-.-iF'F' b5 i~ ORI
Prefijo conta: 0o j C.Costos: | P ™| Adicional:
Walor extra; 14352001
Yer comprobante en pantalla antes de grabar [ Bet fushte: F =
; M |-
Generar MIF por equivalencia [ Ralie 7
Ret. ICA; il
AutaRenta: N =
C. % pagar: P p=
[ Cuentas adicionales - - = 1
|Cuenta |Base I" alor |Porc |DbACr |
* L
F2: Grabar ESC: Cancelar

Figura 1.6.2 Configuracion de interfaz de factura de venta con prefijo 0000.

Documento: Utilice la flecha hacia abajo para desplegar el listado de documentos y luego
seleccione de esta lista desplegable el documento al cual le va a generar la interfaz. Para
el médulo de compras los Unicos documentos que requieren definir una interfaz son Factura
de compra, Remisién de proveedor y Devolucién de compras

Prefijo: Indique aqui el prefijo del documento seleccionado, el sistema trae el prefijo
asociado al documento, si hay mas de un prefijo, escoja del listado el que utilizara.

Nombre: En este espacio defina el nombre que le dara a la interfaz que esta creando.
Asigne un nombre que sea suficientemente claro para las personas que haran los registros
ya que en caso de definir mas de una interfaz para el mismo prefijo, estos nombres se le
presentaran al usuario para escoja uno de ellos.

Comprobante: Corresponde al tipo de comprobante contable que sera utilizado en la
interfaz, para ello despliegue la lista y seleccione el comprobante requerido, este
comprobante ha sido definido previamente en el médulo de contabilidad.

Prefijo contable: Se refiere al prefijo del comprobante contable, igualmente se define en el
maodulo contable previo a la creacion de la interfaz o si especificd un tipo de comprobante
al crear el prefijo en la opcién de numeracién del modulo de compras, SYSplus cred ese
mismo prefijo asociado al tipo de comprobante contable. Se recomienda que el prefijo
contable sea igual al prefijo del médulo.
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C. Costos: Permite seleccionar de donde se tomaran los centros de costos que requiera el
comprobante contable. Las respuesta posibles son: P: Prefijo, quiere decir que el centro de
costo lo determina el prefijo, B: Bodega, los centros los va a determinar la bodega del
encabezado del documento,

Generar NIIF por equivalencia: Si marca esta opcion la contabilizacion de NIIF se hara
con base en la contabilizacién de norma local y las equivalencias definidas para cada
cuenta contable, de lo contrario se usara la definicién de interfaz en la pestafia de NIIF y
las cuentas de NIIF para articulos y proveedores o las constantes alli definidas. Si se van a
manejar costos NIIF diferentes a los de norma local se debe dejar sin marcar esta opcion,
si los costos son idénticos se recomienda marcarla.

Ver comprobantes en pantalla antes de grabar: Si se marca esta casilla, cuando se
presiona F2 para grabar el documento el usuario vera el comprobante contable y podra
hacer cambios en las cuentas o valores. Si no se marca el documento se contabiliza sin
que el usuario lo vea aunque luego podra consultar el documento y presionar F11 para ver
la contabilizacién del mismo y si tiene acceso hacer alguna modificacion. Si se va a hacer
replicacion de las cuentas de norma local a NIIF o viceversa y el usuario puede modificar.

En la parte derecha de la ventana se muestran dos pestanas, la primera para la definicion
de las cuentas de norma local a utilizar y la segunda para la norma internacional, a
continuacion se detallan las cuentas a usar, la explicacion de las mismas es comun a ambas
normas.

En la parte derecha de la ventana se muestran dos pestafas, la primera para la definicion
de las cuentas de norma local a utilizar y la segunda para la norma internacional, a
continuacién se detallan las cuentas a usar, la explicacion de las mismas es comun a ambas
normas.

INVENTARIO: En esta seccion da la opcion de escoger que cuenta sera utilizada en la
interfaz del documento para mover el monto base del documento. La naturaleza del
movimiento la determina cada documento, asi por ejemplo en una factura o remision sera
débito y en una devolucion crédito.. La cuenta a mover puede estar determinada por:

A: Articulo: toma la cuenta de compras que se le asigné en la contabilizacién en la creacion
del producto.

K: Constante: Cuando se quiere que envié a una misma cuenta todos los comprobantes
cuando se seleccione esta interfaz sin importar el articulo que se mueve. Se debe indicar
el cédigo de la cuenta a mover en la casilla de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se
puede consultar el catdlogo de cuentas y seleccionar una cuenta afectable previamente
registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable para el registro.

IVA COMPRA: Cuenta que movera el monto del impuesto a las ventas calculado en el
documento. Si los documentos no requieren causar contablemente un IVA por pagar o por
descontar se debe dejar en N. La cuenta puede depender de:
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A: Articulo: toma la cuenta de IVA en compras que se le asigno en la contabilizacion en la
creacién del producto.

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
que se mueve. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla de enfrente.
Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catadlogo de cuentas y seleccionar una
cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de IVA para el registro.

A pesar de lo indicado en esta casilla, si se trata de una compra a un proveedor
régimen simplificado se usara la cuenta indicada en la configuracion COMPRAS-
FACTURAS-CUENTA DE IVA PARA EL REGIMEN SIMPLIFICADO.

CONSUMO: Cuenta que movera el monto del impuesto al consumo (normalmente para
licores y cigarrillos) calculado en el documento. Si los documentos no requieren causar
contablemente el impuesto al consumo se debe dejar en N. La cuenta puede depender de:

A: Articulo: toma la cuenta estampilla/consumo que se le asigno en la contabilizacion en
la creacion del producto.

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
que se mueve. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla de enfrente.
Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catalogo de cuentas y seleccionar una
cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de impuesto al consumo para el
registro.

FOMENTO: Cuenta que movera el monto de la retencién por cuota de fomento de productos
agropecuarios calculado en el documento. Si los documentos no requieren causar
contablemente esta retencion se debe dejar en N. La cuenta puede depender de:

A: Articulo: toma la cuenta fomento que se le asigné en la contabilizacion en la creacion
del producto.

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
que se mueve. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla de enfrente.
Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catalogo de cuentas y seleccionar una
cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de fomento agropecuario para el
registro.

DESCUENTO: Cuenta que movera el monto de los descuentos de pie de factura del
documento si la configuracion COMPRAS-FACTURAS-DESCUENTO Y VALOR
ADICIONAL DEL DOCUMENTO COMO MENOR VALOR DEL COSTO esta en NO, de lo
contrario no se usara esta cuenta. Si los documentos requieren causar contablemente el
descuento se debe dejar en K, si se deja en N el descuento sera un menor valor de la base
de la factura:
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ADICIONAL: Cuenta que movera el monto del valor adicional de pie de factura del
documento si la configuracion COMPRAS-FACTURAS-DESCUENTO Y VALOR
ADICIONAL DEL DOCUMENTO COMO MENOR VALOR DEL COSTO esta en NO, de lo
contrario no se usara esta cuenta. Si los documentos requieren causar contablemente el
valor adicional se debe dejar en K, si se deja en N el valor adicional sera un mayor valor de
la base de la factura que se repartira proporcionalmente a todos los articulos

EXTRA: Cuenta que movera el monto extra después de impuestos del documento. Si los
documentos requieren causar contablemente el valor extra se debe dejar en Ky digitar la
cuenta correspondiente en la casilla de enfrente, si se deja en N y el documento tiene un
valor extra el comprobante al ignorar este valor puede quedar descuadrado.

RETENCION EN LA FUENTE: Cuenta que movera el monto de la retencion en la fuente
calculada en el documento. Si los documentos no requieren causar contablemente la
retencion, por ejemplo porque se van a descontar con el pago de la factura se debe dejar
en N. Si la configuracion CXPAGAR-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR
CAUSACION esta en Sl, es indispensable definir la cuenta por proveedor, articulo o
contante ya que en el egreso no se causaran las retenciones. La cuenta puede depender
de:

A: Articulo: toma la cuenta retencién en la fuente que se le asigné en la contabilizacién en
la creacion del producto.

P: Proveedor: toma la cuenta de retencion en la fuente asignada al proveedor al momento
de crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
que se mueve o el proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla
de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catalogo de cuentas y
seleccionar una cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencion en la fuente para el
registro.

RETENCION DE IVA: Cuenta que movera el monto de la retencién de IVA calculada en el
documento. Si los documentos no requieren causar contablemente la retencién, por
ejemplo porque se van a descontar con el pago de la factura se debe dejar en N. Si la
configuracion CXPAGAR-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION
esta en Sl, es indispensable definir la cuenta por proveedor, articulo o contante ya que en
el egreso no se causaran las retenciones y el comprobante puede quedar descuadrado. La
cuenta puede depender de:

A: Articulo: toma la cuenta retencién de IVA que se le asigné en la contabilizacion en la
creacién del producto.

P: Proveedor: toma la cuenta de retencién de IVA asignada al proveedor al momento de
crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
gue se mueve o el proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla
de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catdlogo de cuentas y
seleccionar una cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.
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N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencién de IVA para el registro.

RETENCION DE ICA: Cuenta que movera el monto de la retencion de ICA calculada en el
documento. Si los documentos no requieren causar contablemente la retencién, por
ejemplo porque se van a descontar con el pago de la factura se debe dejar en N. Si la
configuracion CXPAGAR-SALDOS- DESCONTAR RETENCIONES POR CAUSACION
esta en Sl, es indispensable definir la cuenta por proveedor, articulo o contante ya que en
el egreso no se causaran las retenciones y el comprobante puede quedar descuadrado. La
cuenta puede depender de:

A: Articulo: toma la cuenta retencién de ICA que se le asigné en la contabilizacion en la
creacién del producto.

P: Proveedor: toma la cuenta de retencion de ICA asignada al proveedor al momento de
crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el articulo
gue se mueve o el proveedor. Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla
de enfrente. Haciendo clic sobre la casilla se puede consultar el catalogo de cuentas y
seleccionar una cuenta afectable previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Cuando no se requiere cuenta contable de retencién de ICA para el registro.

C. X PAGAR: Cuenta que cerrara el comprobante causando la cuenta por pagar al
proveedor. La cuenta puede depender de:

P: Proveedor: toma la cuenta contable por pagar asignada al proveedor al momento de
crearlo

K: Constante: Cuando la cuenta es igual todos los comprobantes sin importar el proveedor.
Se debe indicar el cédigo de la cuenta a mover en la casilla de enfrente. Haciendo clic sobre
la casilla se puede consultar el catalogo de cuentas y seleccionar una cuenta afectable
previamente registrada en contabilidad.

N: No aplica: Si todas las demas cuentas de la interfaz estan en N puede dejar esta cuenta
en N, de lo contrario debe especificar P o K.

Cuentas Adicionales: Normalmente las cuentas contables necesarias para reflejar
contablemente el comprobante se toman de las opciones indicadas en la parte superior,
pero en algunos casos especificos se puede requerir agregar unas cuentas fijas al
comprobante, en esos casos se pueden indicar en la grilla inferior las cuentas y la forma de
calcular el valor de las mismas con base en los montos del documento que se esta
grabando.

Si por fallas en la definicidon de la interfaz o en algunos casos por redondeo cuando hay
varias tarifas de IVA con montos pequefios y se aplica redondeo a las cifras el comprobante
contable puede quedar descuadrado, es decir que no coinciden los débitos y los créditos.
En esos casos SYSplus ajustara el comprobante agregando la cuenta especificada en la
configuracion CONTABILIDAD-GENERAL-CUENTA PARA CUADRAR
COMPROBANTES DESCUADRADOS DE INTERFAZ, esta cuenta debe ser una cuenta
afectable definida en el plan de cuentas.
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Para grabar utilice la opcidén con el mismo nombre o presione la tecla F2, si desea deshacer
los cambios realizados sin salir de la ventana presione ESC o de clic sobre el botén
Cancelar.

1.7 FORMATOS DE IMPRESION

Todos los documentos y mas exactamente todos los prefijos de cada documento
pueden imprimirse de acuerdo a las necesidades puntuales de su empresa, para esto
cada modulo cuenta con una opcidn de definicion de formatos de impresion que
encontrara en la opcién Formatos impresién del menu de mantenimiento. Al dar clic en
esta opcion el sistema le permite escoger a que documento le va generar formato de
impresion, dependiendo de la opcion que elija se pueden ver todos los formatos
definidos para cada documento y prefijo del médulo.

Para este ejemplo seleccione FACTURA DE COMPRA, donde encontrara las opciones
comunes del sistema explicados al inicio de este manual. Para crear un nuevo formato
presione el boton “Nuevo” o la tecla F5, para modificarlo presione “Modificar” o la tecla
F4, para crear un nuevo formato con base en otro previamente definido use el botdn
“Copiar” o la tecla F8, para borrar definitivamente un formato presione el botén “Borrar”
o la tecla F3. La opcion de copiar formato es util cuando maneja multiples prefijos para
un mismo tipo de documentos, por ejemplo se tiene definido el prefijo COM1, COM2,
COMS3, etc. para las Facturas de Compra, entonces para no crear 3 formatos de
impresion para cada uno de los prefijos, es crea un formato y se copia para los otros 2
y asi simplemente de ingresa a cada uno para modificar segun la informacion que deba
llevar.

Para estandarizar y simplificar la posiciones y longitudes a que hace referencia el
formato se usd una unidad propia del programa en la que una hoja (sin importar el
tamafio fisico en papel) siempre mide 2000 unidades de alto por 1500 de ancho, con
base en esta proporcion se deben especificar todas las posiciones, longitudes e
interlineado del documento. En la figura se ilustra las dimensiones del papel y la
interpretacion de los conceptos posicion en X, posicion en Y, tamafio en X y tamafio en
Y.
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Figura 1.7.1 Estructura de los formatos de impresion.

A continuacion se detallan los datos a definir en un formato de impresién dividiendo el
formato en tres partes, la informacién general del formato relativa a que prefijo y
documento se asocia y en que impresora se genera, la segunda parte que se compone
de los datos variables a imprimir y por ultimo los textos, imagenes o dibujos a imprimir.

-

@ Formatos de impresidn o || Gl 3
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D e [ e
|4 FACTURS DE COMPRA Qooo
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__|EIF|DEN DE COMPRA il
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F&: Muewvo F3:Eliminar F4:bodificar F&:Copiar Ezz:Salir

Figura 1.7.2 Tipos de documentos de formatos de impresion.

Datos generales del formato

En la parte superior se define el tipo de documento y prefijo al que se asociara el
formato, asi como la impresora (que debe estar previamente instalada y configurada
en el programa), el tipo de letra que se usara por defecto y las caracteristicas del papel
a usar que son el ancho y el alto medidos en pulgadas. Adicionalmente se preguntan
tres datos que tienen que ver con los documentos que tienen un detalle, por ejemplo
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los documentos que mueven inventario en el que el detalle corresponde a los articulos
movidos, en este caso se debe definir el interlineado del documento en unidades, el
numero de repeticiones maximo que se puede imprimir en el detalle y si se permiten
varias hojas 0 no en caso que el numero de items registrados en el documento sea
superior al maximo numero de items del formato.

Para el caso de facturas impresas en formas con numeracion pre impreso es comun
permitir varias hojas por documento siempre y cuando se active la opcidon de
incrementar automaticamente la numeraciéon en el numero de hojas consumido
(Médulo de configuracién) ya que de lo contrario se descuadrara la numeracion
impresa con la del sistema. De lo contrario es deseable no permitir varias y hojas y
hacer coincidir el numero de repeticiones del formato con el de la definicién de la
autorizacion de numeracion.

Datos del documento

En la parte central de la ventana se indican las posiciones y caracteristicas de cada
uno de los datos digitados en el documento y relacionados con los mismos que el
programa esta en capacidad de imprimir. Cada documento de SYSplus tiene un listado
de datos a imprimir con un nombre predeterminado que el usuario no puede modificar,
la Unico que tiene que hacer el usuario es determinar si va a imprimir ese dato en su
formato marcando la casilla Imprimir, indicar la posiciéon en X'y en Y (medida teniendo
en cuenta las proporciones de 2000x1550 de la hoja) y el tipo de letra y tamafio del
mismo en que se imprimira el dato.

Hay que tener en cuenta al definir formatos de impresién el tipo de letra a usar ya que
existen dos tipos de letra o fuentes diferentes, las fuentes TruType que son letras
dibujadas por el sistema de impresion de Windows y que por tanto se pueden imprimir
en cualquier impresora aunque se sacrifica la velocidad de impresion y las fuentes
propias de la impresora que son mas rapidas, especialmente en impresoras de matriz
de puntos pero que no son portables de una impresora a otra, es decir que si usted
definio el formato para una impresora Epson LX300 con tipo de letra Roman 12cpi y
luego va a imprimir en una impresora Laser, su formato puede verse terriblemente
deformado al no tener la impresora laser las fuentes Roman 12cpi haciendo el sistema
de impresién de Windows una sustitucion por otro tipo de letra soportado pero cuyo
tamario puede no coincidir con el originalmente deseado produciéndose una impresion
distorsionada.

Existen dos tipos de datos en SYSplus, los datos de tipo cadena de caracteres y los
datos numéricos. Los datos de tipo cadena de caracteres como son las fechas, los
numeros de documento, cédigos, nombres, unidades, etc. en general todo dato que
no es una cantidad, monto o porcentaje. Estos datos se imprimen de izquierda a
derecha y por tanto la posicion en X corresponde a la posicidén de inicio de la cadena.
Para estos datos el usuario puede imprimir solo un parte del dato indicando la Posicién
inicial asumiendo que la posicion 1 es el primer caracter y la longitud en caracteres

28



del dato, asi por ejemplo si se quiere imprimir el mes de una fecha que esta en formato
AAAAMMDD se debe indicar inicio 3 y longitud 2 con lo que se imprimira MM.

Los datos de tipo numérico (cantidades, montos y porcentajes) se imprimen de
derecha a izquierda con el objetivo de lograr la alineacion de las cifras sin importar su
tamano, en este tipo de datos no se puede controlar el numero de caracteres a imprimir
pero si se puede controlar el niumero de posiciones decimales que se desea imprimir
indicando el numero de digitos en la columna formato.

Datos de repeticion. Ambos tipos de datos se pueden repetir o no en un documento,
si pensamos en una factura, los datos como el nombre del cliente, el numero y fecha
de la factura solo se imprimen en el encabezado, sin embargo los datos como el cddigo
y descripcion de la mercancia, la cantidad o el precio y en general los datos del detalle
de la factura se presentan varias veces aunque no quiere decir que el mismo articulo
se imprima varias veces a esto es a lo que llamamos datos de repeticion, este tipo de
datos aparece marcado en la columna Rep.

Posicion en Y Variable. En algunos casos usted puede requerir impresiones de
tamano variable, el caso mas frecuente es el de la impresion en impresoras de punto
de venta o tira en las cuales la factura tiene un tamano proporcional al numero de
items impresos y por tanto los totales y textos del final de la factura tienen una posicién
en Y variable. En este tipo de casos los datos de liquidacibn como subtotales,
impuestos, etc. deben marcarse en la casilla PYV para que sean impresos
inmediatamente después del ultimo item conservando su posicion en X pero ignorando
completamente la posicion en Y.

Textos, Lineas, Graficos y cuadros.

Adicional a los datos del documento es normal que el formato contenga textos fijos tales
como el nombre e identificacién del propietario, notas, lineas o cuadros que separen el
encabezado del detalle e incluso una imagen o logo de la empresa. Todos estos
componentes se definen en la grilla inferior de la ventana y tienen en comun la posicién en
XyenY endonde se imprimen, la cual siempre corresponde a la esquina superior izquierda
del elemento, ademas de la indicacion de su posicion en Y es variable o no segun se explicd
para los datos del formato.

Para los textos es obligatorio indicar la cadena a imprimir y el tipo de letra y tamafo de la
misma y no se debe indicar longituden X oen Y.

Las lineas pueden ser horizontales, verticales u oblicuas lo que se logra indicando una
Longitud en X y una Longitud en Y, el sistema conociendo la posicién en X y Y original traza
una linea hasta la posicion resultante de sumar la posicién en X mas la longitud en Xy la
posicién en Y mas la longitud en Y, de esta forma si se desea una linea horizontal se debe
colocar la Longitud en X deseada y dejar la longitud en Y en cero, asi mismo, una linea
vertical tiene longitud en X en cero y la deseada en Y.

Los Cuadros deben tener necesariamente longitud en X y en Y, si se requieren divisiones
dentro de un cuadro éstas deben ser definidas por separado como cuadros o lineas.
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Los graficos deben tener longitud en X y en Y para controlar el tamafio y se cargan a la
base de datos haciendo doble clic sobre la grilla de textos lo que despliega una ventana de
pre visualizacidn del grafico en la que basta con hacer clic para desplegar una ventana de
busqueda del archivo en la que se debe ubicar el archivo previamente grabado al equipo.
Una vez subida a la base de datos no se requiere el archivo original en cada Terminal o el
servidor.

Cuando se finaliza con toda la parametrizacién y ajuste de todos los datos se pulsa el botén
grabar.

F5: Mover: Con esta opcion se puede mover el formato en diferentes direcciones la
cantidad de posiciones que se desee teniendo en cuenta las medidas explicadas al inicio y
la ubicacion en el plano cartesiano, cuando estén totalmente diligenciados y verificados los
datos ingresados, se procede a pulsar el botdn grabar. El sistema automaticamente movera
el numero de posiciones en la direccion indicada.

-

ﬁ Meaver Formato |E||El
Opciones ~
& Mover ala derecha Mumero de posiciones: ||7

(" Mover ala izquierda Empezando en; |—

" Mover hacia arba Terminando en: |

{ Mower hacia abajo
(" Reducir verticalmente a la mitad

(" Reduci horizontalmente a la mitad |Zj ) 4

" Ew=pandir verticalmente al doble F2.Grabar Esc:Cancelar

i Furnzandir harnzantalrnanta ol Askla

Figura 1.7.3 Opcién para ajustar un formato.

F8: Vista Previa: Esta opcion permite validar los cambios realizados sin salir del recuadro
para ir directamente al documento a generar la vista preliminar, basta con tener un
documento ya generado y esta opcion trae automaticamente el ultimo consecutivo del
documento al que se le estan realizando las modificaciones.
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FACTURA DE COMPRA NO

NOMBRE DE SU EMPRESA

NIT DE SU EMPRESA

0000212630

SEHORES MEDMARCAS SAS NAT 830512218 FECHA - 2022/06/07

DIRECCION: CLL 38 #4A -184 BODEGA 10-11 P CIUDAD: SINCELEJO - Sucre VENCE  2022/0%/0%

TELEFONO: BODEGA: BODEGA

REMISION PEDIDO: COTZACION

CODIGO PRODUCTO BOD. CANTIDAD UMIDAD DESC  PRECIO UNT. WA TOTAL

002043 CONGESTES™60 CAP ED 12 DISPLE 0.00 43833.00 0.00 526,596.00

001837 DOLEX BEBES 32 MG JARABE "SO0ML 4] 24 POTE 0.00 £850.00 0.00 212,400.00

000123 ACETAMMNOFEM &0 ML LAPROFF BO S04 POTE 000 133699 0.00 67384298

SON: UN MILLON CUATROCIENTOS DOCE WL OCHOCENTOS TREMTA Y NUEVE SUBTOTAL: 1,412,838.00

OBSERVACIONES: REY FUERTE: 47,031.00 DESCUENTO: 0.00
RET 164 0.00 VA TOTAL 0.00

RECBI. RET ICA: TOTAL 1,412,838.00

Figura 1.7.4 Formato estandar de factura de compras.

1.8 AUTORIZACION DIAN

La autorizacion DIAN se debe asociar a una numeracion la cual debe corresponder a
un documento de tipo FACTURA DE COMPRA. Esta autorizacion de acuerdo a lo
indicado en la resolucion emitida por la DIAN se cred para suplir el requerimiento de

registrar documento soporte para proveedores catalogados como régimen
simplificados no obligados a facturar.

. Autorizaciones de numeracion ’E"E‘@

[~ Habilitar filtras
- iF’refiio! himera |FécHa [M Inicial \N:Final. I\f’éné\rﬁ\entn I|-t£F.ac avigo IUsua‘lio Ay |‘Tok‘en‘E‘mpresa \fﬁken clave E;ﬁirch FE WP |
il 187308083878 2022/04/01 0000001 001000 2023/04/05 100/5v5DBA  febA5GHERGzEzEddd cefeRRGANERE2626ddd
+
=] o]
F2: Grabar Esc:Salir

Figura 1.8.1 Registro de autorizacion DIAN para documento soporte.

A continuacién se relaciona los datos que se deben registrar en la ventana de
autorizacion de numeracion.

> Prefijo: Se despliega una lista de prefijos creados como tipo FCATURA DE
COMPRA. (Este prefijo debe estar asignado en la autorizacion DIAN para
documento soporte)

» Numero: Se debe registrar el numero de formulario de la autorizacién DIAN
de documento soporte.

» Fecha: Fecha de emisioén de la autorizacion DIAN de Documento Soporte

> N. Inicial: Numeracion inicial del rango de numeracion.
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» N.Final: Numeracién Final del rango de numeracion.

» Vencimiento: Fecha de vencimiento de la autorizacion DIAN de Documento
Soporte de acuerdo a la vigencia.

> #Fac. aviso: Numero de facturas de aviso, antes de que se venza la
autorizacion DIAN de Doc Soporte.

» Usuario Av: Usuario de aviso por medio de un mensaje de alerta al momento

de ingresar, antes de que se venza la autorizacion DIAN de Doc Soporte.

Token Empresa: Token de empresa asignado por el proveedor tecnolégico.

Token clave: Token clave asignado por el proveedor tecnolégico.

Arch FE VP: Ese campo se usa en las integraciones de documento soporte,

con proveedores tecnolégicos que usan archivos planos, para diferenciar el

tipo de archivo a generar.

Y V V

1.9 IMPORTAR DATOS

Mediante esta opcion podra subir informacion externa a Sysplus, por decirlo de otra
manera, puede tener informacion o datos de un software anterior y desea que esa
misma quede subida en su sistema actual. Para evitar la tediosa tarea de transcribir
la informacidn, se usa esta opcidn la cual agiliza el proceso y le permite importar la
informacion en tan solo 3 sencillos pasos.

1. Solicita el tipo de dato o documento que desea importar, para este caso
seran facturas. En la parte inferior se debe seleccionar la fecha de
importacién de los datos, luego el prefijo que quiere importar, el numero
desde el cual desea subir la informacién y la bodega en la cual se
almacenaran los items referenciados en las facturas de compra.

[Fli Sys plus - Compras 2022

Archive  Articulos reedor Documentos  |nformes  Mantenimiento  Ventana  Ayuda
PRUEBAS SvSPLUS ADMINISTRADOR DEL SISTEM,  1-SYSFLUS

‘Compras x articulo  Compras x proveedor  Sugerido compras | Sugerido proveedor.  Analisis compras

¥'7 Importacion de datos compras

Cotizaciones Asistente de Importacidn de datos : Paso 1 de 3

Seleccione el tipo de datos a importar.

‘Ordenes compra Importar:

Mantenimiento & Facturas

Informes
Grupos inyentario Datos de |a factuia

Marcas | Fechs  12022/10/01 =

Prefio (MANA [~ | Himens iniciat 07104
Bodegas : = =

Bodegs: | BOD. PRINCIPAL -
"S = Grupos acreedor
4 4 Numeracion

Jaftiriss j Jaide A izacién DIAN

Interfaz contable :> x

FaSiguenie  EscCancelar |

Formatos

Importar datos

Figura 1.9.1 Importacion datos de compras paso 1.
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2. Para este paso seleccione la Ubicacién: Indique el origen de los
datos, es decir la ubicacion del archivo plano, el cual debe estar en una
unidad a la que tenga acceso el equipo donde esta ejecutando la aplicacion,
si lo desea puede usar el botdn explorar para acceder a una ventana que le
permita explorar todas las unidades, carpetas y archivos del equipo. Sobre
esta ventana seleccione el archivo y presione la opcién abrir.

Buscaren: | I B0 ~| & &8k -
*. @
Acceso rapido
- &z S
Cotizaciones Escrtorio
Ordenes compra
\D m a Soportes¥sT1
Mantenimient to Hblecag
Informes L [a Este equipo
Este cauipo =
e Ia) Bibliotecas Tipo de archive
T o  Ancho fio [Cada pre el mismo ancho)
’g@u Nerbee:. [ =l e & Delritad (separado por comas, tsbuladores, stc)
Tio. [Archivos deterto =] Genodar |
S ) Saraes . . T = — Comal)
[FICHETCoR Prefii (MANA [~ | Nimero inicial (Rl | pepaadis St
Interfaz contable =
Bodeger |[BOD. PRINCIPAL Defmitador dtestor | Ninguno =
fomaes » X > X
Importar datos F2Siguente  EscCancelar F2Sguene  EscCanceler

Figura 1.9.2 Ubicacién de archivo a importar paso 2.

Tipo de archivo: Seleccione ancho fijo si el archivo de texto a abrir contiene
separaciones con espacios 0 ceros que hacen que cada columna tenga una
posicidon fija. Seleccione delimitado si el archivo contiene datos separados por
comas, puntos y comas o tabuladores. Un ejemplo de este tipo de archivos son los
archivos CSV que genera Microsoft Excel. Si indico el tipo de archivo delimitado
debera escoger el caracter usado para separar los campos y el indicador de texto,
es decir el caracter que agrupa los datos de tipo texto como nombres.

Si alguno de los textos a importar puede contener el caracter separador, por ejemplo
si se va a importar un archivo de articulos y ese archivo es separado por comas,
pero algunas descripciones de articulos contienen comas, es necesario encerrar las
descripciones que contienen comas entre comillas simples o dobles, en ese caso el
delimitador de texto sera el tipo de comillas usado para esta tarea. Por lo anterior
puede ser preferible en esos casos separar el archivo con punto y coma (;) en lugar
de comas ya que es in caracter menos comun en los textos a importar. Para cambiar
en MS Excel el separador de listas debe usar las opciones de la configuracion
regional de Windows.
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3. Presione “Siguiente” para continuar con la tercera parte del asistente en
la que se le preguntaran las columnas que componen el archivo y en donde
usted podra indicar la posicion de la columna, el ancho y si se va a importar o
no. Recuerde que usted no puede definir columnas nuevas en la grilla de datos,
solamente puede indicar la posicion del campo en el archivo y el ancho maximo
del mismo. Si una o mas columnas de las que sugiere el sistema no se van a
importar desmarquela haciendo clic sobre la casilla de la columna importar. El
archivo no debe contener nombre de columnas u otras filas antes de los datos a
importar, si este es el caso edite el archivo con un editor de texto para remover
las lineas no necesarias.

i Importacion de datos compras 373

Asistente de Importacidn de datos: Pasa 3 de 3

En frente de cada data indique |a columna en que g2 encuentia;

Diato | Calurna | &mcho |Impartar | =
|__|Retencion CREE 2 15 ™
| Monio del deguelio 25| 15 ™
| Monio omenio tota % 15 v
|| Valor extra factura | 7| 5 ™
| Monto descuento condicional 2 | 15 M
Fecha descuento condicional 2 15 v
Il 0| g W
E Codigo de la bodega kY M =

Progeso:

Actual:

B X

F2:importar Esc.Cancelar

Figura 1.9.3 Asistente de importacion de datos paso 3.

Una vez culminada la informacién, el sistema avisara que el archivo de importo de
manera correcta y podra ser consultada para su verificacion, de lo contrario el sistema
mostrara un mensaje de error informando por qué no subid con éxito el archivo.

Por ultimo presione el boton “Importar” para comenzar el proceso en el cual el sistema
grabara tantos registros como cumplan con los requisitos y no estén previamente
registrados en la base de datos.
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Errores frecuentes en la importacion de datos:

« Si una columna es numérica debe tener un cero o un numero valido, si
la columna esta vacia o contiene letras u otros caracteres se va a
presentar un error.

« Toda linea debe terminar con ENTER (combinacién de dos caracteres
ASCIlI CR + LF) incluso la ultima linea del archivo. La falta de este
caracter puede hacer que no se ejecute el proceso de importacion.

« Los articulos y proveedores de las facturas a importar, asi como las
tarifas de IVA y retencion deben estar previamente registrados o haber
sido previamente importados al programa ya que cualquier referencia a
una tabla que no exista dara un error e interrumpira el proceso de
importacion.

Verifique las posiciones de las columnas y el caracter separador y delimitador
editando el archivo en un editor de texto (no en una hoja de calculo) ya que una
columna en la posicion incorrecta puede ocasionar errores que interrumpan el
proceso o importar datos en columnas incorrectas que pueden ocasionar que
los datos importados no sean utiles.
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2. ARTICULOS — &tieuos

Cada producto o servicio que se compra, se vende o del que se quiere controlar una
existencia o un costo, debe ser un articulo en SYSplus, es decir por cada item que se vende
a un precio especifico con una descripcion especifica o del que se quiere conocer cuantas
unidades se tienen en una bodega, debe estar creado como articulo y tener un cédigo unico
que lo identifique. Un articulo por ejemplo puede ser: un ingrediente de una receta, un
servicio que se vende regularmente, un producto que se vende luego de una pequefa
transformacion, en envase que se presta o alquila a un cliente, etc.

Desde esta opcion podra consultar, modificar, eliminar o crear articulos, adicionalmente
podra consultar las existencias y los movimientos del articulo en un periodo de trabajo.

Esta opcion esta disponible desde la pantalla principal del mddulo en la parte izquierda de
la ventana a través del boton “Articulos”. También puede tener acceso desde cualquier
opcion del programa que pregunte un cédigo de articulo haciendo doble clic sobre la
columna Articulo de una grilla de datos o presionando la tecla F9 estando sobre la grilla de
datos.

Las opciones disponibles son las mismas sin importar desde donde se llama la opcion
excepto por el botdén “seleccionar” el cual solamente aparece cuando se llama desde otra
opcién del programa en cuyo caso este boton cierra la consulta de articulos y retorna el
codigo del articulo seleccionado sobre la grilla de datos o la casilla desde donde se llamé
al momento de presionar F10 o hacer clic sobre el boton “Seleccionar”

Otra diferencia entre llamar la opcion de articulos desde el boton de la venta princiap del
modulo de inventario o desde la ventana de registro de un documento o de generacion de
un informe o consulta radica en el significado de hacer doble clic sobre un articulo de la
grilla, ya que en caso de haber sido llamada desde la forma principal del médulo se activara
la opcidén “Consultar/Modificar articulo” del articulo actualmente seleccionado, mientras que
cuando se ha llamado la busqueda de articulos desde otra ventana la accion equivale a
seleccionar el articulo.

La busqueda de articulos estara disponible también en los mdédulos de compras,
importaciones y facturacion y en algunas opciones especificas del médulo de cuentas por
pagar. Especificamente en el médulo de facturacion sélo se mostraran los articulos
habilitados para ser vendidos.

#17 Busqueda de aiticulos

Buscar por:

 Cédgg o Texo e buscar. | Eﬁj [ Mostar inactivas

@ Desoripsisn ¢ Cod, Bamas [ Traer sdlo los anticulos con TODAS las palabras fusew | Hablltarfitros
| |Articula Descrpcidn |Céd Banas |Fami |Grupo [Subg [Marca|Subm |Unidad [Tiva [2vA  [Ewstencia |Precia [Clase [«
L 000001 ARTICULO GRAVADO. VA VAR VAR SCD SCD GRAVADO 1 16 00 2,844.10000 D
_|OJ‘4€-'; ADAPTADOR US8 C - RJ45 VA ACC ACC DOS |DOS USBMICR 3 19/ 0.00 6,500.00 O
o 000590 ALMOHADILLA CON GEL NEGRA VA VAR VAR S5TA  STA STARTEC 3 19 200 19,950.00 O
7| 001678 ARETE MOSTACILLA 1-PEQUEND MAJE MA MAJ  MAJ MAJ  MAJI MOST-P 3 19 9.00 16,000.00 0
7| 001679 ARETE MOSTACILLA 2-MEDIAND MAdA Ma MAS  MAJ MAJ MAN MOST-M 3 19 10.00 21,00000 O
_|031-583 ARETE MOSTACILLA 3-GRANDE MAJA MA MAJ MAJ MAJ  MAJI MOST-G 3 19/ 10.00 26,000.00 O
__| 001668 ARTICULO EXENTO VA VAR VAR VAR VAR EXENTO o 0 0.00 000 D
| |oonass BASE REFRIGERANTE ST-CP011 3 VENTILADORES VA BAS |BAS |STA |STA | STCPOt0 3 19 0.0 19,500,000

L > o
Para ubicar un artfculo seleccione [a columna por |s que o quisre ubicar y digie parte del dato del articulo a buscar
© (6 g A d & B
4 8 & 8 g @ = | 3
F5: Nuevo Fa: Modificar F3: Bowar F&:Proveedc FT. Movimio F8 Exisiencia F9: Precios F11: Rétiios F12:Via Afio Lisas A F2Acwalizar  Esc:Sair

Figura 2.1. Busqueda de articulos
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La pantalla de busqueda de articulos se divide en tres partes, la parte superior, donde
puede seleccionar las opciones de busqueda, la parte central en donde se muestra el
resultado de la consulta de acuerdo con los parametros indicados en la parte superior, y la
parte inferior en donde se encuentran los botones de acceso a las opciones disponibles
para el mantenimiento del articulo; como son crear un nuevo articulo, consultar/modificar
un articulo existente, borrar un articulo, consultar movimientos, existencias y precios de los
articulos y actualizar los cambios efectuados a los articulos.

La busqueda de articulos muestra el codigo, descripcion, la unidad, IVA, existencia y precio
de los articulos; esta informacidn es exclusivamente de consulta, usted no podra modificar
ninguno de los datos directamente sobre la grilla, para ello debera emplear la opcion
“Modificar” presionando F4 o haciendo clic sobre el botdn del mismo nombre, también podra
llamar esta opcion dando enter sobre el cédigo consultado. Sobre esta grilla se muestran
los articulos activos en color negro, los articulos cuyo estado es ‘No vender’ se muestran
en el color indicado en la configuracion INVENTARIO-ARTICULO- COLOR PARA
ARTICULOS EN ESTADO DE NO VENDER vy los articulos inactivos se muestran en rojo
solamente si se activa la opcion de Mostrar inactivos.

2.1 FILTRADO Y BUSQUEDA DE ARTICULOS

Inicialmente cuando usted abre esta opcion se muestra un listado con todos los articulos
que componen el catalogo de la compafia ordenados alfabéticamente, sin embargo usted
puede limitar la consulta ya sea por cédigo o descripcion.

2.1.1 Filtrado de articulos

Para filtrar la informacion de un cédigo especifico puede seleccionar la opcion buscar por
cédigo haciendo clic sobre la opcion cédigo y digitando luego en la casilla buscar el cédigo
que desea consultar y por ultimo hacer clic sobre el botén Buscar. En ese momento el
sistema mostrara los articulos cuyo codigo es mayor o igual al cédigo indicado, de esta
manera usted podra trabajar sobre ese segmento del catalogo. Si un articulo no aparece
en la consulta no podra borrarlo, mirar sus existencias y movimientos, en tal caso debera
repetir la busqueda con un criterio que incluya el articulo deseado o dejar vacia la casilla
buscar y presionar nuevamente el boton de busqueda. El hecho de que uno o mas articulos
no aparezca en la consulta no siempre quiere decir que no esté creado, simplemente
significa que no esta incluido en el criterio de busqueda especificado. Otra causa de que
no aparezca puede ser que en los datos generales esté como un articulo inactivo.

#17 Busqueda de aiticulos

Buscar por:
" Codigo i Adicional Texto a buscay [~ Mostiar inactivos

r- Cod. Bamas ™ Traer sl los atioulos con TODAS las palebras [ Hakilta flios

| |Articula | Descripeidn |Céd Banas |Fami |Grupo [Subg [Marca|Subm |Unidad [Tiva [2vA  [Ewstencia |Precia [Clase [«
) ARTICULO GRAVADO VA VAR VAR SCD SCD  GRAVADD 1 1 0 2,844,100.00 0
[ [ootasa ADAPTADOR US8 C - R4S VA |ACC |ACC |DDS |DOS. | USBMICR 3 19 000 5500000
| [oonsse ALMOHADILLA CON GEL NEGRA VA VAR VAR STA STA  STARTEC 3 19 200 1485000
oot ARETE MOSTACILLA +PEQUERD WAL MA MAJ MAL |MAJ MAJ | MOSTP 3 1 100 16,000.00 0
| [oaters ARETE MOSTACILLA ZMEDIAND MAIA MA WA MAL MAJ MAR MOSTM 3 ® 1000 21,0000 0
|o0ts30 ARETE MOSTACILLA 3:GRANDE MATA MA MAJ MAI |MAJ MAN | MOSTG 3 19 1000 26,0000
| [ooteea ARTICULO EXENTO VA VAR VAR VAR VAR EXENTO o 0 000 000

7| 000888 BASE REFRIGERANTE ST-CP011 3 VENTILADORES WA BAS |BAS |5TA |STA STCPO10 3 19 0.00 19,500.00/ 0

> > L5t

Para ubicar un articulo ssleccione | columna por |a que la quisre ubicar v diite parts del dato del articulo & buscar,

4 & & & E §° @l 4 g4 & &

F5: Nuevo F4: Modiicar F3: Bomar F6Proveedo F7: Movimio F8:Existencia F9: Precios F11: Rowlos F12Via Ao Usas Ad  F2Acudizar Esc:Sair

Figura 2.1.1.1 Filtrado de Articulos Por Cédigo
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Otro ejemplo de filtrado de la consulta puede ser la consulta de todos los articulos que
incluyan un cierto nombre, o por ejemplo para ubicar un articulo del cual no sabemos su
codigo o descripcion completa pero conocemos que incluye una parte especifica como por
ejemplo ‘LAPIZ en este caso usted debe escribir la palabra lapiz en la casilla “Texto a
buscar” y seleccionar la opcién ‘buscar en cualquier Posicion’ y luego hacer clic sobre el
boton buscar, en ese momento el sistema mostrara cualquier articulo que tenga en la
descripcion la palabra lapiz sin importar si dicha palabra esta al principio, al medio o final
de la descripciodn del articulo.

77 Busqueda de articulos

Buscar por

" Cédign [~ Mostrar inactivos

(+ Descrigcidn B ™ Traer séla los aticulos con TODAS las palabras Dhiccr I~ Habilitar fitros
_|artieds |Desciipein [Céd Barras [Fami | Giupo | Subg_|Marea|Subm | Uridad [Tlva [%0V& [Evistencia  |Frecio [Clase |~
I oie7s ARETE MOSTACILLA 1-PEQUERO VIAJA ME MAL MAJ MAI MAN MOSTR 3 1 200 16,000:00 D
|ooters ARETE MOSTACILLA 2MEDIANO Ty MA(MAI [MAJMAJ [MAJI | MOSTM 3 18 0.00 21,000.00|D

01680 ARETE MOSTACLLA 3.GRANDE MAJA MA MAI MAI  MAl MAN  MOSTG 3 12 10.00 26,000.00 D
_‘03:575 |cOMBODLE ¥ ARETES MAJA | MA  (MAJ [MAJ MAl |MAN | COMBO | 3 m 200 5,000.00|D
> > o
Para ubicar un atticula seleccione la columna por la que 1o quisre ubicar y digite parte del data del atticulo & buscar
H &8 & & g° @ 5 4 d &
FS. Nuevo Fi Modficr F3: Bonar F6:Provesdol F7. Movimio F8 Existencia F9; Precios F11; Rotlos F1ZVia Ao lisse AW F2Achicizar  EscSalr

Figura 2.1.1.2 Filtrado de articulos por descripcion.

2.1.2. BUSQUEDA DE ARTICULOS SOBRE LA GRILLA

La busqueda de articulos la puede hacerse por cddigo, descripcion o cualquiera de las
columnas visibles de la grilla:

» Por codigo: Si usted conoce el cédigo que desea buscar, ubiquese en la columna
cédigo y digitelo, a partir de ese momento lo que escriba se resaltara lo cual nos indica
que esta buscando sobre la columna de la grilla actualmente seleccionada.

717 Busqueda de articulos

~Buscar por - ;

* Cadign ¢ Adicional Texto a buscar: ool I Mostrar inactivos

" Deseripcion Cod. Barras I~ Traer sélo los aticulos con TODAS las palabras suecar | | Habitarfilics
- [articula Deseripeidn |Céd Barras |Fami_ |Grupa[Subg [Marca|Subm | Unidad |Tlva [2a  [Esistencia |Precio |Clase
M ARETE MOSTACILLA 1-PEQUERO MAJ MA MAI MAI MAI MAJL  MOSTP 3 15 500 16,000.00 D
7| 001679 ARETE MOSTACILLA 2-MEDIANO MAJis Ma MAJ  (MAJ MAS MAd MOST-M 3 19] 10.00 21,000.00/D
7| 001680 ARETE MOSTACILLA 3-GRANDE MAJA Ma MAS MAJ MAS MAJ MOST-G 3 9 16.00 2800000 D
£ 001688 ARTICULO EXENTO VA VAR VAR VAR VAR EXENTO 0 0 0.00 0.00D
] 001683 BOLSA DE REGALD {-PEQUENA Madis MA MAJ  MAJ MAL MAJ BOLSAP 3 19 100 50000 D
_I 001684 BOLSA DE REGALOD 2-MEDIANA MAJE Ma MAJ MAJ MAJ MAN BOLSA M 3 19/ 100.00 500,00/ D
_| 001682 BOTELLA DE REGALO MAJA Ma MAJ M) MAJ MAJ BOTELLA 3 19 2400 320000 D
| |ooteat CAJA DE REGALO MBI MA MAL MAIL MAJ MAJI | CAJA 3 19 14200 3,400.00 D

> > o
Pars ubicar un artfcula seleccions la columna por & que lo quiers ubicar v digite parte del dato del articulo 5 buscar,
[~ =7] - e L
4 8 & & > @1 & @ H & §
F5: Nuevo F4: Modiicar F3: Borar F6:Provesdor F7: Movimio F8:Existencia FS: Precies F11: Rolios F12:a Afio Lsas A F2Acualizer  Esc:Salr

Figura 2.1.2.1 Busqueda de articulo por cédigo

» Por descripciéon: Para buscar un articulo por descripcion debera ubicarse en la
columna descripcion y empezar a escribir la parte inicial de la descripciéon hasta ubicar

38



el articulo deseado, luego podra usar las flechas de desplazamiento del cursor para
ubicar especificamente el articulo deseado. De igual manera pude hacer la busqueda
por cualquiera de las otras columnas incluyendo la existencia o el precio siempre que
se digiten con las comas o puntos tal como los muestra el programa.

Cuando se empieza a digitar el cursor se vuelve amarillo y el programa espera durante
unos segundos a que se digite mas informacion, si pasado algunos segundos no se han
digitado mas letras o numeros, el cursor vuelve a la normalidad y cualquier texto que se
digite iniciara una nueva busqueda. Usted puede determinar el numero de segundos que
dura el cursor a la espera del siguiente caracter a buscar mediante la configuracion
GENERAL, GENERAL, DURACION DE LAS BUSQUEDAS.

77 Busqueda de articulos

Buscar por

" Cadigo ™ Adicional Texto a buscar: ARETE| [~ Mostrar inactivos

& Descipcion Cod. Barras [ Traer sdlo los articulos con TODAS las palabras [ Habilitar filros

Buscar

[Auticuo [Desciipsian [Cod Barras [Fami_|Grupo|Subg_|MarcalSubm |Uridad [Tivs |%vA [Ewistencia __|Precio [Clase

t 01678 ARETE MOSTACILLA 1-PEQUENO MAJA M MAL MAJ MAJ. MAX MOST-P. 3 19 G500 16,000.00 D
J'J:‘E-T'S ARETE MOSTACILLA 2-MEDIANO MAJR Ma MAJ  |MAJ MAJ  |MAJI MOST-M 3 19/ 10.00 21,000.00 D
JU{HW ARETE MOSTACILLA 3-GRANDE MaJi Ma MAJ MAJ MAJ  MAJ MOST-G 3 19 10.00 26,000.00 D

|on1a75 COMBO DWE Y ARETES MaJa Ma MAJ  [MAJ MAJ [MAJ  |COMBO 3| 19/ 12.00 6,000.00 D

> > (s

Para ubicar un atticulo selecsione la alumna par (& que la quiers ubicar y digite parte del data del articula & buscar

B &8 & & @ 9° @ 5 4 0 & &

F5: Nuevo F4: Modiicar F3: Borrar F6:Proveedo F7. Movimio F8:Existencia F9: Pregios F11; Reulos F12Via Ao Lisas Af F2Acualizar  Esc.Sair

Figura 2.1.2.2. Busqueda de articulo por descripcion

2.1.3. Filtros sobre la grilla.

Otra forma de realizar la busqueda de articulos es por medio de filtros en una o
varias columnas de la grilla de articulos, Para esto debe seleccionar la opcion
habilitar filtros, con lo que aparecera una linea adicional en la grilla entre los nombres
de las columnas y el primer registro. Esta fila inicialmente vacia permite que usted
digite una condicion con la que deban cumplir los registros de esa columna. Para
escribir la condicion puede usar condiciones légicas tales como igual (=), mayor que
(>), mayor o igual que (>=), menor que (<), menor o igual que (<=) o diferente (<>)
una vez escrita la condicion presionar ENTER para aplicar el o los filtros indicados.
Para remover el filtro borre la condicién en la primera fila de la columna y vuelva a
presionar ENTER. NO quite el check en la casilla de aplicar filtros sin borrar antes
las condiciones ya que de hacerlo el filtro seguira activo pero no visible, pudiendo
generar confusién sobre los resultados de una busqueda.

Una vez ubicado un articulo sobre la grilla, usted podra consultar/modificar el articulo,
borrarlo, consultar sus existencias, movimientos y precios, haciendo clic sobre la opcién
deseada o presionando la tecla que aparece en el botdn asociado. A continuacion se
explican las opciones disponibles.
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2.3 CREAR Y/O MODIFICAR UN ARTICULO

Haciendo clic sobre el boton Nuevo o presionando la tecla F5 usted accedera a la opcidn
de crear un nuevo articulo y el sistema mostrara la pantalla que se muestra en la figura.
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Figura 2.3.1 Nuevo articulo
En la creacion de un articulo se debe tener en cuenta dos procesos que son:

a. Los datos basicos del articulo como son: cddigo, descripcidn, unidad del articulo, opcion
de descripcion variable, familia, grupo, subgrupo, fabricante, marca, fecha de actualizacién,
tarifa de IVA, tarifa de impuesto al consumo y estampilla, codigo INVIMA, estado del articulo
(Activo, No vender o Inactivo), control de existencias (Ninguno, Por Bodega, por lotes,
seriales o por tercero), y asi mismo indicar los niveles de stock maximo y minimo de acuerdo
con el significado que se explica adelante.

b. Datos adicionales del articulo como son: unidades adicionales (presentaciones), codigo
de barras, precios, caracteristicas especificas (peso, dimensiones, etc.), las cuentas
contables asociadas y la composicion en caso de ser un producto compuesto de varios
componentes. Cada uno de estos detalles se define sobre una ventana adicional usando
la tecla de funcion correspondiente.

2.3.1 Parametros de un nuevo articulo

A continuacion se explica el significado y consecuencias que tiene cada uno de los
parametros de la creacion de un nuevo articulo:

Datos Basicos

a. Codigo del articulo: El codigo del articulo es el que identificara el articulo o servicio
para todos los procesos realizados por el sistema, (registro de documentos, informes o
consultas) es Unico y una vez creado no puede ser modificado, puede tener hasta 15
caracteres alfanuméricos (numeros, letras o caracteres adicionales como guiones,
espacios, puntos, etc.) este cédigo puede ser definido manualmente por el usuario o
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asignado de forma automatica por SYSplus dependiendo de la configuracion
INVENTARIO-ARTICULOS-CODIFICAR CON NUMERACION CONSECUTIVA, si
esta opcion esta en NO es el usuario el encargado de asignar a cada producto o servicio
un codigo unico con la estructura que el determine, si se le dijo que Sl, el campo de
coédigo no permitira cédigos alfanuméricos, soélo permitira cédigos numeéricos y se
asignara automaticamente a medida que se van registrando con una longitud fija
determinada por la configuracion INVENTARIO-ARTICULOS-NUMERO DE
CARACTERES DEL CODIGO CONSECUTIVO AUTOMATICO, antes de empezar a
crear articulos tenga en cuenta la cantidad maxima de cédigos que va a llegar a usar,
ya que por ejemplo si define una longitud de 4 digitos para el codigo sélo podra llegar
a tener 9,999 articulos diferentes numerados del 0001 al 9999 y no sera posible luego
ampliar esta cifra. El consecutivo es estrictamente consecutivo sin excepciones por lo
que si se desactiva la configuracion para crear un articulo manual éste codigo puede
danar la codificacion y hacer luego imposible asignar codigos de forma automatica.
Existen variantes en la configuracion de codificacion automatica que permiten por
ejemplo usar las dos primeras posiciones del cédigo para el GRUPO de inventario y
luego si un consecutivo local a ese grupo, o las 3 primeras posiciones para la MARCA
del articulo y luego el consecutivo local a la marca o una combinacion de
GRUPO_MARCA mas un consecutivo local a esa combinacion.

La codificacion del inventario es una decision que debe tener en cuenta ademas del
maximo numero de items a codificar en el futuro, la forma como se presentaran de
forma predeterminada la mayoria de consultas y reportes de los médulos de
inventario, compras, importaciones y facturacién por lo que de asignar manualmente
los codigos deberia asignar una estructura al cédigo y analizar muy bien la mejor
opcion para esta codificacion ya que no es una tarea sencilla cambiarla mas
adelante. En caso que la mayoria de los productos que maneja en su empresa
tengan un codigo asignado por el fabricante y dicho cédigo no se cruce con otros
fabricantes, puede ser una buena opcion usar dicho cédigo como codigo del articulo
en SYSplus, tal es el caso de los cédigos de barras en tiendas de productos de
consumo masivo. Como estos codigos estan regidos por un estandar internacional
es facil garantizar que dos productos diferentes no pueden tener el mismo cédigo y
por tanto se puede usar esta codificacion como cddigo del articulo. Normalmente
los codigos de barras de producto se codifican con estandar EAN 13, esto quiere
decir que el cédigo tendra 13 caracteres numéricos lo cual es soportado por
SYSplus. No confundir el cédigo del producto con el codigo utilizado para la logistica
del mismo que ademas del producto identifica un lote, una ubicacion, etc. y que
normalmente son mas largos (mas de 15 caracteres) y cambian de una compra a
otra y por tanto no son utiles para identificar un producto en el sistema. Si esta es
su eleccidn consulte con sus proveedores si ellos tienen un catalogo de productos
codificado que le sirva para la tarea de importar datos a SYSplus y de esta forma
ahorrar tiempo en la creacién y codificacion delos mismos.

. Descripcion del articulo: En este espacio puede describir plenamente el articulo en
hasta 60 caracteres, Si esta descripcion puede variar en el momento de registrar un
documento, por ejemplo de una factura de venta, puede marcar la opcién de descripcion
variable. La descripcion se usa en todos los documentos, ademas en las consultas en
pantalla y os informes impresos de inventario, compras, importaciones y ventas por lo
tanto deberia ser facil de entender para todas las personas involucradas en los
procesos e identificar y diferenciar inequivocamente el producto. La descripcion del
producto no puede quedar vacia.
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Ademas de la descripcion estandar del producto se cuenta con una descripcion corta
de hasta 30 caracteres que se usa habitualmente en la impresion de documentos
en impresoras de tira que normalmente no soportan mas de 40 caracteres de ancho,
por tanto se debe usar una forma simplificada e la descripcidn ya sea suprimiendo
palabras no necesarias o usando abreviaturas que sean facilmente entendibles. No
es obligatorio asignar una descripcién corta al producto, pero si se va a usar este
campo para imprimir algun documento, todos los productos deberian tenerla.

Unidad Principal: La unidad principal es la presentacion en la cual se presentaran
los informes de existencias, costos, compras, ventas y demas movimientos del
inventario, por tanto debe ser una unidad que permita reflejar adecuadamente las
existencias y los costos sin que se pierda precision en las cifras. Aunque un articulo
puede manejar diferentes presentaciones y se pueden definir equivalencias entre
estas presentaciones, la unidad principal debe ser la que mejor permita entregar las
cifras tanto de compras, ventas como de consumos en ordenes de produccion y en
general cualquier documento del programa. Por ejemplo si se escoge una unidad
muy pequefa los costos que normalmente manejan solo dos decimales pueden ser
demasiado pequefios y llevar a imprecisiones al mover grandes cantidades. Si por
el contrario se escoge una unidad muy grande y los movimientos cotidianos con en
unidades pequenas, estas cantidades podrian no representar con exactitud el
movimiento en la unidad principal. Para ilustrar mejor | importancia de seleccionar
adecuadamente una unidad veamos el siguiente ejemplo: Una empresa produce
dulces y para ello compra toneladas de azucar que consume en unos pocos gramos
por cada unidad producida. Si se define la unidad principal del azicar como la
tonelada pensando en simplificar las compras y cada tonelada cuesta $1,925,000=
cuando se van a ingresar los consumos de azucar para hacer un dulce, por ejemplo
15 gramos, la cantidad de azucar por unidad producida seria alago como 0.000015
toneladas, pero las cifras en SYSplus pueden manejar maximo 4 decimales por lo
que al redondear a 4 decimales se obtiene 0 como consumo o cual dana los calculos
de existencias y de costos. Si por el contrario se toma como unidad principal el
gramo al comprar una tonelada en costo por gramo seria de $1.92 por gramo (los
costos manejan 2 decimales por ser una cifra monetaria) por tanto en nuestro
inventario habran ingresado 1,000,000 de gramos a $1.92 para u total de $1,920,000
lo que conlleva una pérdida de calidad de la informaciéon ya que por esta mala
eleccién de una unidad se perdieron $5,000 en un solo movimiento. En este caso la
mejor eleccion es seleccionar el kilo como unidad principal con lo que se pueden
comprar 1,000 kilos a $1,925= cada uno y el consumo por dulce sera de 0.015 kilos
con lo cual no se pierde precision ni en el costo ni en las existencias.

Familia, Grupo y subgrupo: Los articulos se pueden agrupar por categorias como
se explicé antes las cuales deben estar creadas previamente en el sistema; para
seleccionar una familia simplemente despliegue el listado presionando la flecha que
aparece en la casilla, hecho esto aparecera las familias creadas, para seleccionarla
puede utilizar las flechas de desplazamiento hasta ubicar la requerida, o presionar
la barra de desplazamiento con el Mouse para un desplazamiento mas rapido, si al
momento de crear un nuevo articulo no esta creada la familia correspondiente al
producto se puede crear este dando clic en el pequefio botdon que se encuentra al
lado de la casilla, este desplegara una ventana donde pueden crear familias, grupos
y subgrupos como se explicé antes. Seleccionar una familia es indispensable para
crear un nuevo articulo, si no se selecciona ninguna el sistema le pedira que ingrese
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una, de lo contrario no permitira crear el nuevo articulo. De igual forma el grupo y
subgrupo puede seleccionarse de la lista desplegable teniendo en cuenta que al
seleccionar la familia se filtran los grupos de esa familia y al seleccionar el grupo se
filtran los subgrupos de esa familia y grupo. Sélo la familia es obligatoria, el grupo y
subgrupo pueden ser vacios pero se recomienda usar la categoria completa para
optimizar la presentacién de informes y consultas del inventario. La familia de un
producto puede modificarse mas adelante sin ninguna restricciéon. Sin embargo si
se modifica la familia de un producto el sistema sugerira actualizar las cuentas
contables asociadas al producto para traer las de la nueva familia, sin embargo si la
contabilizacién no es por familia de inventario puede ignorarse esta recomendacion.
Si se escogidé una codificaciéon automatica por familia no deberia cambiarse la familia
del producto ya que esto desfigura el concepto con el que se asignaron inicialmente
los cédigos y puede ocasionar que no se puedan codificar nuevos productos de la
nueva familia del producto. Cuando se pagan comisiones a vendedores o
cobradores por grupo de mercancia las comisiones se pagaran con la familia y grupo
actual del producto (la que tienen en el momento de generar el informe de
comisiones por articulo) independiente de que tenia el mismo al momento de hacer
la factura o devolucion.

¥i¢ Consultar/Modificar articulo
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Figura 2.3.1.1 Asignacidén de grupo a articulo.

e. Fabricante y marca: El Fabricante corresponde normalmente al proveedor o al
fabricante del articulo, como se explicé antes. Este listado se puede haber importado
o creado previamente en el sistema. Para seleccionar un fabricante, dé clic con el
Mouse sobre las flechas de desplazamiento arriba o abajo, o digite directamente el
nombre del mismo sobre la lista, a medida que va escribiendo va apareciendo los
nombres que coincidan con el nombre digitado. Si no existe el fabricante del
producto que va a ser creado se puede utilizar el boton al lado de la casilla que
desplegara la ventana de creacion de fabricantes y marcas que se explicd antes.
La marca creada aparecera automaticamente en el listado de marcas. Un articulo
puede ser creado sin que se haya seleccionado un fabricante ni una marca. El
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fabricante o la marca del articulo puede ser modificado mas adelante a menos que
se haya seleccionado la codificacion automatica por marca, en cuyo caso cambiarla
puede ocasionar que se bloquee la codificacion de nuevos productos del fabricante
seleccionado. Cuando se selecciona el fabricante se filtraran las marcas de ese
fabricante pudiendo seleccionar solamente aquellas que corresponda al fabricante
seleccionado. Cuando se pagan comisiones a vendedores o cobradores por marca
las comisiones se pagaran con la marca actual del producto (la que tienen en el
momento de generar el informe de comisiones por articulo) independiente de que
marca tenia el mismo al momento de hacer la factura.

77 Consultar/Modificar articulo
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Figura 2.3.1.2 Creacién de producto — Marca

IVA: En este espacio se define la tarifa de IVA que aplica para el articulo. Si un producto
puede tener mas de una tarifa dependiendo de la forma en que se vende, por ejemplo
un refresco que se vende para llevar puede tener una tarifa distinta a uno que se sirve
a la mesa para consumir en el establecimiento, se deben crear dos productos diferentes
cada uno con la tarifa que le corresponde y para efectos de control del inventario uno
de los dos puede componerse de una unidad del otro. Inicialmente SYSplus tiene
incorporadas las tarifas de IVA vigentes al momento de publicar la version del programa,
pero si por un cambio normativo se crea una nueva tarifa o se modifica el porcentaje de
una tarifa existente, usted puede entrar a la tabla de tarifa desde el botén situado a la
derecha del campo de IVA, desde alli ademas puede indicar las cuentas contables que
seran afectadas mediante la tarifa.

Esta configuracién la debe realizar la persona de encargada de la contabilidad de la
compafiia y definir si la contabilizacion se manejara por grupo de Inventario o Tarifa de
IVA, modificando el parametro de configuracién visto en la explicacion de Grupos de
Inventario que se encuentra en el Modulo de Mantenimiento — Configuracion —
FACTURACION - FACTURAS - CONTABILIZAR POR CUENTAS ACTUALES DE
ARTICULO O TARIFA DE IVA GRABADA EN EL DOCUMENTO, debe estar en la
opcién de Tarifa IVA Factura, para que el sistema tome las cuentas asignadas en cada
una de las tarifas de IVA, de lo contrario tomara las cuentas asociadas al articulo en la
opcion de contabilizacion, asi estas cuentas en su momento fueron heredadas de la
tarifa de IVA con que se cre6 el producto si la configuracion INVENTARIO-ARTICULOS-
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OPCION PARA CAMBIAR AUTOMATICAMENTE LAS CTAS CONTABLES DEL
ARTICULO esta en TARIFA IVA.
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Figura 2.3.1.3 Tarifas de IVA

g. | Nal. Consumo: En este campo se debe colocar el porcentaje del Impuesto
Nacional al Consumo aplicable al articulo. Aplica para restaurantes y los productos
sujetos a esta norma, normalmente esta tarifa es excluyente con el IVA.

h. Estampilla: Este campo es para algunos productos que estan grabados con impuestos
municipales destinados a la salud, como por e€j. para los licores y cigarrillos. Algunos de
estos productos pueden tener IVA y ademas impuesto al consumo a través de la estampilla,
que tiene un valor fijo en pesos (no es un porcentaje) por unidad vendida. Consulte con su
asesor contable cuales productos de su catalogo pueden estar sujetos a este gravamen y
si usted es responsable de recaudar el mismo o sélo constituye para usted un mayor valor
del costo al adquirir el producto. Si usted debe recaudar este gravamen debe indicarlo en
la tabla de precios del producto en la casilla de consumo. El valor aca indicado aplicara
para las compras del producto y el indicado en la casilla de los precios aplicara para las
ventas del mismo. Un ejemplo de productos gravados con este impuesto son las bolsas
plasticas.
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i. Arancel: Este campo almacena el porcentaje de arancel con que esta gravado el
articulo, este porcentaje se utilizara unicamente en el médulo de importaciones para liquidar
los gastos marcados como impuestos.

j. Fomento: Porcentaje de retencion a titulo de fomento para algunos productos que
agricolas que tienen un manejo especial. Consulte con su asesor contable cuales productos
manejan esta retencién cuando se hacen compras a productores.

k. Cédigo Invima: Ingrese el codigo asignado por el INVIMA (Instituto Nacional de
Vigilancia de medicamentos y Alimentos) para el articulo, este codigo podra imprimirse en
las facturas de venta y en algunos informes.

. Merma: Este campo almacena en porcentaje (%), que se descontara de las entradas por
compras de forma automatica y que corresponde normalmente a la pérdida de humedad
que sufren algunos productos al ser almacenados. Este dato no es obligatorio y se usa
normalmente cuando se controlan materias primas en procesos de produccion.

m. Ingresos Recibidos para Terceros: Este campo permite marcar un articulo en
particular de forma que al venderlo vaya a una cuenta contable de pasivo (por pagar a un
tercero) y no de Ingreso en el momento de la venta.

n. Estado del articulo: El estado del articulo puede ser Activo, No vender, e Inactivo.

Estado Activo: Los articulos en este estado estan disponibles para realizar cualquier
operacion o movimiento con ellos. Por ejemplo Salidas, Entradas, Facturas de venta, etc.

Estado No vender: Esta opcién se utiliza cuando el articulo no esta disponible para la
venta, por ejemplo por ser una materia prima que se usa en el proceso de produccién de
otros productos que si son para la venta, otro ejemplo pueden ser productos codificados
que ya han sido comprados y estan en el inventario a la espera de una autorizacion para
su venta.

Estado Inactivo: Un articulo en este estado indica que no esta disponible para realizar
ninguna operacion con él. Normalmente se usa para dar de baja productos que ya no se
van a manejar mas y cuya existencia en cero, ya que la configuracion INVENTARIO-
EXISTENCIAS- PERMITIR INACTIVAR ARTICULOS CON EXISTENCIA permite que no
se pueda dejar en estado inactivo un producto que aun tiene existencias, ya que deja de
salir en informes de inventario lo que puede generar confusién en las personas que
consultan dicho informe.

o. Control de existencias: Define la forma como se guardaran las existencias de un
articulo. Puede ser ninguna, en caso de no llevarse ningun control de existencia del articulo
(por ejemplo para servicios), por bodega, por lote (las existencias del producto estan
discriminadas por un numero de lote o vencimiento), seriales (cada unidad en el inventario
tiene un serial unico), Terceros (los movimientos estan asociados a una persona cliente o
empleado).

Bodega: El control de existencias se lleva de forma independiente en cada una de las
bodegas definidas en el programa.

Lotes: El sistema siempre solicita un nimero unico de lote y una fecha de vencimiento en
el ingreso de la compra o cualquiera de los movimientos que se realicen con los articulos,
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por ende las existencias se discriminan por dichos lotes siempre que la bodega asi lo
permita o con lote 1 si la bodega no permite manejo de lotes.

Seriales: Cada articulo en existencia tiene un serial que lo identifica (tipicamente los
productos de tecnologia manejan este tipo de control) por tanto cuando se hace un

movimiento del inventario se deben indicar o seleccionar los seriales especificos de ese
documento.

Terceros: El sistema carga las existencias a un tercero (clientes, proveedores o
empleados) indicado al momento de registrar el documento. Normalmente se usa para el

control de envases que se prestan a clientes y que estan a cargo de determinados
empleados.

Ninguno: No se lleva control de existencias, por ejemplo porque se trata de un servicio que
se presta, pero se requiere tener codificado para agilizar el registro de documentos de venta
y llevar control del nimero de servicios facturados.
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Figura 2.3.1.4 Control de existencia.

p- Niveles de Stock: En los niveles de stock se define la maxima cantidad de mercancia
que puede estar almacenada y la minima cantidad que debe quedar disponible en una
bodega (por stand) o en total en la empresa (por articulo) de acuerdo a la configuracion
INVENTARIO-EXISTENCIAS-MAXIMO Y MINIMO POR STAND O POR ARTICULO. El
maximo se puede ingresar en unidades principales o en dias de disponibilidad de acuerdo
a la rotacion actual segun la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-MAXIMO
INVENTARIO EN DIAS. EI minimo puede ingresarse también en unidades principales o en
dias de disponibilidad segun la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-MINIMO
INVENTARIO EN DIAS. Si se definen los maximos y minimos en dias SYSplus calcula el
promedio diario de salidas del producto (para calcular este promedio se miran las ventas o
salidas totales en el nimero dias indicado en la casilla de ‘Dias para analisis’ del articulo
o0 un numero de dias fijo para todos los productos dependiendo de la configuracion
INVENTARIO-EXISTENCIAS- PROMEDIAR LAS SALIDAS DEL INVENTARIO CON EL
NUMERO DE DIAS ASIGNADO A CADA ARTICULO, se tienen en cuenta sélo las ventas
o la totalidad de salidas del producto segun la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-
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INCLUIR SALIDAS POR CONCEPTOS DIFERENTES A VENTA EN CALCULO DE
PROMEDIO DE SALIDAS POR ARTICULO normalmente se recomienda dejar este
parametro en NO para que se tomen solo las ventas en el calculo, sin embargo si se hacen
procesos de produccion puede ser necesario incluir otros documentos para calcular
correctamente los requerimientos de materias primas. Adicionalmente el promedio de
ventas podria incluir todos los dias o sélo aquellos en que la existencia fue mayor a cero,
ya que si no se vendié por no tener mercancia es mejor no incluir esos dias en el promedio,
esto se controla con la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS- INCLUIR DIAS SIN
EXISTENCIA EN PROMEDIO DE VENTAS DIARIO que normalmente deberia estar en
NO) y con esta cifra calcula para cuantos dias alcanza la existencia actual, si esta cifra es
mayor al maximo o inferior al minimo se generan las alertas o se incluyen los articulos en
el reporte respectivo.

q. Vida util: Puede ingresar la vida util promedio estimada en dias del producto con el
objetivo que al ingresar facturas de compra a proveedores se valide que la fecha de
vencimiento del producto que esta ingresando es superior a los dias especificados. Esta
opcién se complementa con la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS- MOSTRAR
FECHA MINIMA DE VENCIMIENTO AL INGRESAR MERCANCIA, esta fecha se compone
precisamente con la fecha del documento que se esta registrando y los dias de vida util
especificados para el articulo. De esta forma el usuario que graba la compra puede verificar
la fecha de vencimiento fisica del articulo y determinar si acepta o no la mercancia.

Control calidad compra: Al marcar esta casilla se logra que cualquier compra de
mercancia que se registre de ese articulo, ya sea con factura o remisién de proveedor, no
afecte el inventario disponible hasta que no sea aprobada por la persona de control de
calidad, es decir la mercancia quedaria en cuarentena inicialmente. Para eso se debe crear
una bodega de cuarentena y asigna el cédigo de la misma a la configuracion INVENTARIO,
EXISTENCIAS, CODIGO DE BODEGA PARA MERCANCIA COMPRADA NO
DISPONIBLE MIENTRAS SE VERIFICA CALIDAD, en el momento que se registre una
compra se le enviard un mensaje instantaneo al encargado de calidad, para ello debe
asignar el codigo de dicho usuario a la configuracion INVENTARIO, EXISTENCIAS,
CODIGO DE USUARIO ENCARGADO DE VERIFICAR CALIDAD DE PRODUCTOS
COMPRADOS, una vez la persona recibe el mensaje y hace la verificacién puede registrar
el traslado desde la bodega de cuarentena a la bodega de inventario disponible. Si se hace
la revision de forma masiva puede incluso traer la totalidad de las existencias en la bodega
de cuarentena para hacer un solo traslado.

Tipo compra: Usted puede clasificar los articulos en tres categoria dependiendo de la
forma en que se compran, la primera llamada Contado (Directo) es para articulos que se
compran en cantidades pequefias sin mayores requisitos y se les puede hacer factura de
compra directamente, la segunda, llamada Orden previa (centralizada) es para productos
gue obligatoriamente deben tener una orden de compra, previa a la factura, en la cual se
pactan las cantidades y costo de la mercancia, normalmente este tipo de compras las
realiza un area de la empresa especializada en compras a proveedores y la tercera es para
productos que se compran en el exterior y que tienen otro manejo diferente. Si se
especifica para un producto el tipo de compra Orden Previa, se puede de todas formas
colocar una cantidad maxima a pedir en la casilla Cantidad maxima sin orden previa, en
Cuyo caso, si la cantidad a comprar es inferior, se podra hacer sin necesidad de registrar
antes una orden de compra.
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Habiendo cumplido con los datos anteriores se podra continuar con la segunda parte de la
creacioén del producto que se explica a continuacion:

2.3.2. Datos Adicionales del articulo

a. F6 Unidades: Esta opcion hace referencia a los diferentes tipos de presentacion
que tiene un articulo como por ejemplo docena, caja, etc. Para ingresar a esta
opcidn de clic sobre el botén unidades o presione la tecla F6, inmediatamente se
activara la pantalla de presentaciones que se muestra a continuacion:

Cadigo: 000001 Descripcion vaniable: [
Descripsién: | ARTICULD GRAVADD.

Unidad ppal.: GRaVADO Dezc Corta:

Familia: BL 7 Presentaciones

Grupo: Idridad |Fa|:h:|r Eantidad|Fach:ur Precio |.-’-'u:tiva|Eu:ump|Vta. [ Pravt| Bod, |F|esa||
Subgrupe: 10 10| ™ T =
| WA

|.Nal. Conzumo:
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Figura 2.3.2.1 Ingreso de Unidades Adicionales

Esta pantalla nos presenta una grilla donde se pueden crear tantas unidades o
presentaciones diferentes como tenga el producto. la Unidad que es el nombre de la
presentacién que se va a crea, debe ser clara para todas las personas que intervienen en
los procesos, por eso debe decir FRASCO, CAJAx6, DOCENA, etc. y no UNIDAD, ya que
la palabra unidad no deja claro a que se refiere y para algunas personas una unidad puede

ser una botella y para otros mas familiarizado con las compras una unidad puede ser la caja
por 6 frascos.
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El Factor Cantidad que es la cantidad de unidades principales de que consta esta
presentacion, en nuestro ejemplo la caja por 6 unidades el factor es 6 porque la unidad
principal es el FRASCO y una caja contiene 6 frascos, pero no siempre es asi de sencillo,
para retomar el ejemplo del azucar planteado al crear el articulo, las unidades alternativas
pueden ser la tonelada con factor de cantidad 1,000 porque una tonelada contiene 1,000
kilos y otras unidad alternativa es el GRAMO, en este caso cuando la unidad alternativa es
menor que la principal el factor siempre sera menor que 1 y puede tener maximo 4
decimales, concretamente como 1 kilo son 1000 gramos, un gramo son 1/1000 kilos es
decir 0.001 kilos que seria el factor de cantidad correcto para el gramo.

El Factor Precio aplica para calcular el precio de venta del producto en la presentacion o
unidad alternativa con base en precio por unidad principal, de forma que no necesariamente
es igual al factor de cantidad, por ejemplo si un frasco cuesta $2,500 pero la caja x 6 se
vende en $14,000 el factor de precio para la CAJAX6 seria $14,000/$2,500 es decir 5.6 que
es la cantidad por la que se multiplicara el precio unitario para determinar el precio de esta
presentacién. Los factores de precio no son la uUnica forma de otorgar descuentos por
volumen en SYSplus, por eso lo invitamos a que lea la seccidn de precios de venta para
conocer otras alternativas. Si no se va a usar el factor de precio y se quiere minimizar la
posibilidad de cometer errores en los que el factor de cantidad sea diferente al de precio se
recomienda activar la configuracion INVENTARIO-ARTICULOS- INACTIVAR FACTOR DE
PRECIO DE FORMA QUE SIEMPRE SEA IGUAL AL DE CANTIDAD en SI.

Las unidades se pueden inactivar ya que con frecuencia el proveedor de la mercancia
cambia las presentaciones, por ejemplo la CAJAX6 puede ser descontinuada y en adelante
se vende una CAJAX8, en este caso se debe inactivar la CAJAX6 y crear una nueva unidad
CAJAX8, no se puede eliminar la anterior presentacién ni cambiar el factor a 8 ya que los
movimientos anteriores cuando la presentacion era por 6 unidades deben poderse volver a
consultar, imprimir e incluso, en caso de correr un chequeo de saldos, se deben volver a
procesar y por tanto a pesar que ya no se compra o vende en esa presentacion, la definicion
de la misma debe permanecer intacta.

Algunas unidades aplican solo para la compra pero no se desea que los usuarios puedan
facturar a clientes en esa presentacion, en ese caso la unidad debe tener el check de
compra mas no tener el check de venta, asi se logra que sélo se use esa presentacion en
los documentos de compra e inventario pero no en los de venta..

Si desea crear una nueva presentacion de clic sobre el signo mas (+) en la barra de
simbolos 0 de ENTER al final de la grilla de datos, le agregara una nueva linea para que
pueda digitar la nueva presentacion, tenga en cuenta que después de insertada una linea
no podra dejarla en blanco pues no le permitira grabar y se mostrara un error, por lo tanto
debe ubicarse en esa linea y eliminarla tal como se explica a continuacién: Para borrar una
presentacién existente o una linea en blanco ubiquese sobre ella y de clic sobre el menos
(-) en la barra, el sistema le pedira confirmacién de la eliminacién si esta seguro presione
el botén “Aceptar”, si desea ubicarse en las diferentes presentaciones utilice los simbolos
de flecha hacia atras y flecha hacia delante. Para grabar los cambios a la tabla de unidades
del articulo dé clic sobre el botén grabar o presione la tecla F2. Para deshacer los cambios
realizados y salir de la ventana presione la tecla ESC o dé clic sobre el boton cancelar.

Nota: Antes de crear una presentacion cercidrese de que los factores sean las correctos,
pues recuerde que la unidad de un articulo después de haber tenido algun tipo de
movimiento en esa unidad especifica no podra ser modificada.
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b. F7: Cdédigos de barras: Esta opcioén le permite ingresar el codigo de barras o un codigo
alterno para el articulo que puede ser usando en cualquier documento del programa,
igualmente eliminar o editar estos codigos, siempre que no se hayan usado en los
documentos. En esta ventana aparece inicialmente un espacio para el cddigo de barras,
aparece la descripcion del articulo, y la unidad en una lista desplegable para que usted
seleccione cada presentacion del articulo y defina un codigo de barras para cada una
si es necesario. Para ingresar un nuevo cédigo de barras presione el simbolo mas (+)
en la barra de simbolos en la parte inferior de la ventana, esto colocara una nueva linea
para digitar el cédigo. El cédigo de barras puede ser el que aparece impreso en el
producto, que habitualmente es un cdédigo EAN 13 o EAN 8, en cuyo caso podra ser
leido por un lector de barras compatible sin necesidad de digitar a la hora de hacer
facturas de venta, compras o cualquier otro documento de SYSplus. Adicionalmente
puede ser un codigo corto para accesar facilmente productos que se mueven con
mucha frecuencia, asi por ejemplo si usted vende con mucha frecuencia un producto
qgue no trae codigos de barras, puede asignar un codigo de 2 digitos para simplificar la
tarea del cajero al registrar las ventas. Un mismo articulo puede tener multiples cédigos
de barras, por ejemplo si se crea un solo articulo para manejar una bebida que viene
en 6 sabores pero no se quiere tener control de existencias o costos independientes
porque se venden surtidas y cada sabor tiene un cédigo de barras de fabrica
independiente, puede crear un solo articulo y asociar a éste los 6 cédigos de barras.
Asi mismo si un producto viene con un cédigo de barras para la unidad, un cédigo de
barras para el paquete por 6 y un cddigo de barras para la docena, puede asociar los 3
cédigos de barras a un mismo producto y a cada uno asignarle la unidad que le
corresponde de forma que cuando se lea el codigo en un punto de venta se traiga de
una vez la unidad correcta.
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Figura 2.3.2.2. Cédigos de Barras

Los cddigos de barras pueden ser descontinuados por el fabricante, por lo que
puede ser necesario inactivarlos, para eso basta con quitar la marca de la columna
de activo. No se puede eliminar un codigo de barras que ha tenido movimiento
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previamente. Si el codigo nunca se ha usado en un documento puede eliminarlo,
presione el menos (-) en la barra, el sistema le pedira confirmacioén para borrar el
cddigo si esta seguro presione la tecla Aceptar; para desplazarse por los codigos de
barras creados para el articulo utilice los botones con las flechas hacia delante y
hacia atras.

Para grabar los cambios a la tabla de cédigos de barras de clic sobre el boton Grabar
o presione la tecla F2, si desea cancelar los cambios realizados y salir de la ventana
de clic sobre el botén Cancelar o presione la tecla ESC.

c. F8. Existencias: Para consultar las existencias del articulo en cada una de las bodegas
definidas, puede utilizar esta opcién, en esta ventana aparece, ademas de la cantidad
existente del articulo en las diferentes bodegas, expresada en la unidad principal, la
cantidad de mercancia que esta reservada (con pedidos de clientes o reservas del
inventario) y la cantidad ordenada (pendiente por llegar en 6rdenes de compra o de
inventario).

En la parte superior de la ventana se encuentra el codigo del articulo, descripcién, la unidad
principal, Tarifa de IVA, fecha de consulta, ademas de encontrar una informacion de costos,
como el costo Promedio y el ultimo costo todos ellos antes y después de impuestos, esta
informacién se encuentra disponible para norma local y para NIIF Usted puede cambiar la
unidad seleccionando sobre la lista una unidad diferente, en cuyo caso las cantidades
mostradas se expresaran en esa unidad usando el factor de cantidad. Asi mismo puede
cambiar la fecha a la cual hace la consulta seleccionando sobre el calendario la fecha
deseada y en ese momento se mostraran las existencias en las bodegas al final de ese dia.

Adicionalmente esta ventana le permite acceder a informacién adicional del articulo como:

» Proveedores del articulo con la tecla F4 o dando clic sobre el boton proveedor, podra
ver los diferentes proveedores a los que alguna vez se les ha cotizado o comprado el
producto con el cédigo con que el proveedor maneja esa referencia, que puede ser
diferente al que usted maneja, la fecha de la ultima actualizacién y el costo en la unidad
principal de ese momento.

» F6 para ver la ubicacion del articulo en una bodega especifica, que SYSplus llama
Stand, y que corresponde a un cédigo asignado por usted, de hasta 20 caracteres a
las diferentes areas o posiciones de la bodega. Por ejemplo si la mercancia en la
bodega esta organizada en 3 corredores y cada corredor tiene una estanteria dividida
verticalmente en 3 secciones, usted podra numerar los corredores como A, By C y las
secciones como 1, 2 y 3 y por tanto un articulo podria estar en el stand B2 que significa
que esta en el corredor del centro a media altura. Usted tiene toda la libertad de asignar
los codigos a los stands con la nomenclatura que le resulte mas facil de identificar al
personal de bodega. Eso si tenga presente que un articulo sélo puede tener una
ubicacioén por bodega. Sobre esta ventana de Stands se pueden asignar un maximo y
un minimo para el articulo en la bodega seleccionada, siempre que la configuracién
INVENTARIO-EXISTENCIAS-MAXIMO Y MINIMO POR STAND O POR ARTICULO
este definida por STAND.
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Puede consultar el detalle de las existencias por lotes presionando la tecla F7 o dando
clic sobre el botén Lotes. Siempre que el articulo tenga su control de existencias por
lote y la bodega selecciona permita el control de lotes. Adicionalmente sobre esta
ventana podra ver el detalle de los movimientos de un lote especifico usando el boton
Movimiento. De esta forma puede identificar y consultar una factura o documento
especifico que utilizé dicho lote.

Puede consultar el detalle de las existencias por tercero presionando la tecla F4 o
dando clic sobre el boton Terceros. Siempre que el articulo tenga su control de
existencias por tercero y la bodega selecciona permita el control de saldos por tercero.
Adicionalmente sobre esta ventana podra ver el detalle de los movimientos de un
tercero especifico usando el botéon Movimiento. De esta forma puede identificar y
consultar un documento especifico.

Si desea observar el detalle de las reservas de mercancia presione la tecla F8 o de clic
sobre el botén Reservas. Se desplegara una ventana que mostrara los numeros y fecha
de los pedidos de clientes pendientes por facturar o reservas de inventario vigentes que
reservan parte de la existencia del producto. Cuando se alcanza la vigencia del pedido
0 se hace la factura correspondiente, asi como cuando se alcanza la vigencia de la
reserva de mercancia, la mercancia vuelve a estar disponible de forma automatica sin
tener que hacer ningun registro en SYSplus.

Si desea consultar el detalle de las 6rdenes de compra o de inventario pendientes por
llegar puede presionar la tecla F9 o dar clic sobre el botén Ordenes, se mostrara una
ventana con los numeros y fechas de las diferentes 6rdenes para el articulo
seleccionado, puede consultar dicho documento registrado dando clic sobre cualquiera
de las columnas de la orden especifica, o una vez seleccionada la orden, presione la
tecla F4 o de clic sobre el botén Consultar.

Presionando la tecla F11 o dando clic sobre el botén Costos tendra acceso al histérico
de costo del articulo en el mes actual, usted podra cambiar las fechas inicial y final de
la consulta para ver un periodo mas amplio. Puede dar clic sobre cualquiera de los
documentos que generaron la variacion del costo o presionar la tecla F4 para
consultarlo.. Ademas puede ver los datos de la tabla en forma de gréfica si quiere ver
una tendencia en los costos presionando el botdn histérico en la parte superior.
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Figura 2.3.2.3. Consulta de existencias
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d. F9 Precios: En esta opcidn aparecen los precios de venta al publico en las diferentes
listas de precios definidas para el articulo. Las listas pueden estar asociadas a la forma
como se realizara el pago ya se de contado o crédito, al volumen de la compra, a la
zona del pais donde se realiza la venta, al dia de la semana o temporada en que se
hace efectiva la venta, incluso a la hora del dia en que se registra la factura. igualmente
las listas pueden definir la comisidn por venta para el articulo. Para mayor informacién
sobre la mejor manera de definir las listas y ver ejemplos de uso de las listas consulta
el modulo de facturacion.
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Figura 2.3.2.4. Asignacion de precios.

Esta ventana se divide en dos partes:

1. En la parte superior de la venta muestra la descripcion del articulo y la unidad
principal, el precio minimo y el precio minimo mas impuestos. Como minimo el precio
de venta debe ser igual al costo del producto, sin embargo usted puede definir un
minimo superior al costo de forma que en ningun caso la combinacion de
promociones o descuentos hagan que se venda por debajo de ese tope.

2. En la prte media se muestra una grilla que se divide en varias columnas que
describiremos su funcionalidad a continuacion:

Lista: En esta columna se muestra el nombre de las diferentes listas de precio a asociar
al articulo, pueden ser tantas como haya creado en el médulo de facturacion.

Precio: Esta columna permite asignar un precio fijo en pesos manual determinado por
el usuario para la venta del articulo.

Rentabilidad: En esta columna se puede asociar un porcentaje de rentabilidad de 0 a
100, es decir el margen que se espera deje ese producto al restar el precio de venta
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menos el costo promedio actual, referido al precio de venta. Si se digita un porcentaje
el sistema toma el costo promedio o ultimo dependiendo de la configuracion
FACTURACION-ARTICULOS- COSTO BASE PARA CALCULO DE PRECIOS DE
VENTA AUTOMATICOS y hace la siguiente operacion:

Precio venta = costo / (1 — Porcentaje rentabilidad/100)

A este resultado se le aplica el redondeo indicado en la columna de redondeo. Si la
columna de Automatico tiene el Check activo ese sera el precio del producto, de lo
contrario ese precio sugerido puede ser ajustado manualmente.

Utilidad: En esta columna se puede asociar un porcentaje de Utilidad sobre el costo, el
sistema tomara el ultimo costo o el promedio segun la configuracion FACTURACION-
ARTICULOS- COSTO BASE PARA CALCULO DE PRECIOS DE VENTA
AUTOMATICOS y hace la siguiente operacion:

Precio venta = costo * (1 + Porcentaje rentabilidad/100)

A este resultado se le aplica el redondeo indicado en la columna de redondeo. Si la
columna de Automatico tiene el Check activo ese sera el precio del producto, de lo
contrario ese precio sugerido puede ser ajustado manualmente.

Automatico: Esta columna se usa para que el sistema realice el calculo del precio de
venta con base en el porcentaje de Rentabilidad o Utilidad segun la configuracion
FACTURACION-ARTICULOS-SUGERIR PRECIOS CON PORCENTAJE DE
MARGEN O UTILIDAD y de esta forma asignar un precio de venta de acuerdo a la
parametrizacion dada por el usuario.

Redondeo: Esta columna se usa para redondear los precios unitarios por lista, se usa
la configuracion usada en los modulos, de la siguiente manera; Indique 0: redondeo a
enteros es decir a pesos, 1: redondeo a multiplos de 10, 2: redondeo a multiplos de 100,
-1: Redondeo a un decimal, -2: redondeo a dos decimales, es decir a centavos.

% Comi: Esta columna se usa para asociar un porcentaje de comision por venta a los
vendedores cuando se use esta lista especifica para el producto indicado, este campo
se usa para generar el reporte de comisiones por articulo. Tenga presente que el calculo
del reporte se hace con el porcentaje que tenga la lista y articulo al momento de
generarlo y no con el que tenia en el momento de grabar la factura.

Monto Comi: En esta columna se asigna el monto en pesos por unidad vendida que se
pagara como comisién al vendedor. No tiene sentido definir porcentaje y a la vez monto
de comisidn, en ese caso se omite el porcentaje y se toma lo definido en pesos.

Cant. Min.: En esta columna se asocia la cantidad minima que debe comprar el cliente
para poder aplicar este precio, si la cantidad es inferior esta lista no estara disponible
para la factura o documento de ventas. Si se quiere que el programa traiga el mejor
precio posible dependiendo de la cantidad de forma automatica sin que el vendedor
tenga que seleccionar la lista, puede activar la configuracion FACTURACION-
DOCUMENTOS-TRAER PRECIO MINIMO SEGUN CANTIDAD en SlI. Adicionalmente
si desea que las cantidades minimas se validen contra el acumulado de productos de
la misma categoria o marca puede habiitar la configuracion FACTURACION-
DOCUMENTOS-TRAER PRECIOS MINIMO SUMANDO CANTIDADES POR GRUPO
Y MARCA
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Consumo: Si la empresa es responsable del recaudo del impuesto al consumo para el
articulo, se debe indicar aca el monto en pesos por unidad vendida correspondiente a
dicho gravamen.

Dcto1 y Dcto2: Si se quiere facturar mostrando el precio regular y hasta 3 descuentos
por item, puede digitar en estas columnas los porcentajes de descuento por item a traer
de forma automatica, tenga presente que el precio de la segunda columna debe ser el
precio antes de descuento y que el precio neto sera aplicando los dos descuentos de
forma consecutiva, no sumada, es decir se toma el precio de la segunda columna se le
aplica el primer descuento y al resultado se le aplica el segundo descuento. Estos
descuentos solo se habilitan si la configuracion FACTURACION-FACTURAS-
COLUMNAS DE DESCUENTO POR ITEM ADICIONALES, esta en SI.

Cada vez que cambie un precio se puede enviar una notificacion mediante un mensaje
instantaneo a todos los usuarios del sistema, si se quiere habilitar esta caracteristica
defina la configuracién INVENTARIO-ARTICULOS- NOTIFICAR LOS CAMBIOS DE
PRECIOS A TODOS LOS USUARIOS en SI.

e. F3: Datos Adicionales: Usted puede ingresar datos adicionales del articulo a través

de esta opcidn, tales como el peso en gramos, las dimensiones (largo, ancho y alto en
centimetros), una descripcion adicional ilimitada y puede asociar una o varias
fotografias del mismo. Para agregar una imagen digite un nombre para la misma en la
grilla superior y haga clic sobre el espacio en blanco inferior correspondiente a
fotografia, esta operacion le desplegara una ventana de abrir donde podra ubicar el
archivo de imagen correspondiente a la fotografia del articulo en formato BMP o JPG.
Se recomienda que las imagenes no sean en una resolucion muy alta ya que a mayor
resolucion mayor tamano de la misma lo que puede ocasionar demoras en las opciones
que muestran o imprimen dichas imagenes, una resolucién de 640x480 puede ser
suficiente para la mayoria de casos. Las imagenes se almacenen en la misma base de
datos por lo que una vez subida al programa ya no se requiere que el archivo original
esté disponible en una carpeta o unidad de red y sin embargo la imagen puede ser
consultada por cualquier usuario de SYSplus con acceso a esta opcidn o presionando
la combinacién de telas SHIFT+F6 desde los documentos de ventas.

Para grabar estos datos adicionales de clic sobre el boton Grabar o presionar la tecla F2.

17 Datos adicionales articulo
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Figura 2.3.2.5 Ventana Datos Adicionales articulo.
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f. F11: Contabilizacion del articulo: En esta opcion aparecen datos referentes a la
contabilizacién del articulo, es decir las cuentas las cuentas contables a usar en los
comprobantes contables en los que interviene el articulo, siempre que la respectiva
interfaz esté definida usando la letra A. Las cuentas deben ser siempre de un nivel
afectable. A continuacion se explica el uso de cada cuenta en los documentos:

Inventario/compras: Es la cuenta que afecta contabilidad al momento de hacerse una
entrada, salida o traslado de inventario, ensambles, desensambles u 6rdenes de
produccién. Se usa ademas en las facturas de venta para descontar el inventario. No se
usa en documentos de compras

Ventas: Es la cuenta de ingreso al momento de realizarse una venta de mercancia.
Costo ventas: Es la cuenta del costo de venta cuando se hace una venta.

Devoluciones: Es la cuenta que sera afectada al momento de realizar una devolucion de
una venta del articulo.

Rete fuente en compras: Es la cuenta a la que se llevara el valor de la retencion si se
calcula por articulo al efectuar una factura de compra del mismo.

IVA en compra: Es la cuenta del impuesto sobre las ventas descontable que nos afecta al
momento de hacer una compra.

IVA en ventas: Es la cuenta del impuesto sobre las ventas generado que nos afecta al
momento de hacer una venta.

IVA devoluciones: En este campo se debe colocar la cuenta afectable en caso de hacer
devoluciones en ventas.

IVA dev. compras: En este campo se debe colocar la cuenta afectable en caso de hacer
devoluciones en compras.

Estampilla/Consumo: Es la cuenta donde se llevara el valor del impuesto al consumo para
algunos productos que asi lo requieren como por Ej. Los licores.

Compras: Es la cuenta de inventario por compras, cuando se registran facturas o
devoluciones en compras. Normalmente es diferente de la cuenta de inventario para poder
reportar informacion exégena de proveedores.

Rete fuente ventas: Es |la cuenta que se afecta cuando se calcula la retencién en la fuente
por ventas por articulo.

Tarifa rete fuente: En este campo se debe colocar en % la tarifa aplicable al producto para
efectos de la retencion y en la base minima, la base a partir de la cual se aplicara.
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Cedigo. 001463 Descripcidn variable:
Descripeior;  ADAPTADOR USE C - R4S
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Figura 2.3.2.6 Ventana contabilizacion del inventario

Rete ICA ventas: Es |la cuenta que se afecta cuando se calcula la retencion de Industria y
Comercio por ventas por articulo.

Rete ICA compras: Es la cuenta que se afecta cuando se calcula la retencion de Industria
y Comercio por compras por articulo.

Fomento: Es la cuenta que se afecta cuando se calcula la retencion a titulo de fomento
para productos agricola por compras por articulo.

Nota: Estas cuentas deben estar previamente creadas en el médulo de contabilidad.

Al dar clic sobre el botén sugerir, el sistema asignara de manera automatica las cuentas
afectables de acuerdo con la parametrizacién del grupo de inventario o la tarifa de IVA,
conforme se haya establecido previamente en el parametro de configuracion INVENTARIO-
ARTICULOS-OPCION PARA CAMBIAR AUTOMATICAMENTE LAS CTAS CONTABLES
DEL ARTICULO.

g. Documentos por articulos: Esta opcidon permite adicionarle al articulo uno o varios
documentos en formato PDF, tales como el manifiesto de importacion o una ficha
técnica o brochure del producto. Es una forma de tener una especie de carpeta virtual
con documentos relevantes asociados a un articulo especifico y que dichos documentos
estén disponibles para los usuarios del programa con acceso a esta opcion sin
depender de un archivo en una carpeta o unidad de red, ya que una vez subido a
SYSplus se almacena en la misma base de datos.
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ﬁ Documentos por articulo
|ADAPTADOR UISE C - Rl45

Cédiga: no14e3 o463
Descripeisn;  ADAFTADOR USE C - RJ45 #|Titulo
Unidad ppal.: USEMICH [esc.Corta
Familia: WaRIDS -
Grupo; ACCESORIOS =
Subgrupa; ACCESORIOS ~d
LA 13 - & ancel (2 =
|.Mal Consuma: 0 Cod. Irwima:
Fecha actualizacign: |2022/08/22 CUM:
[~ Mivel de stock:
I &ximna: 0 Minima: 0 pi
Dias disponibilidad: 30
Tipo compra: LJ Cantida
g

o FEMuevo

- > » 1] |
INFORMACION ADICIONAL — DETALLE CAMPOq

Valores del campo Franquicia

BCO_SUP = Banco Superior — Diners
DINERSCLUB = Diners
DINERS = Diners

B EsceSalic

& F3:Borar

Figura 2.3.2.7. Documentos por articulos

Para registrar un nuevo documento se debe dar clic en el boton F5: Nuevo, el sistema arroja
una ventana llamada Registrar Documento al Articulo, solicita el titulo del documento que
es un texto que identifica la clase de documento a importar y luego debe presionar el boton
con el icono de la carpeta para ubicar el archivo que debe estar previamente grabado en
formato .pdf (escaneado), al llamar el documento se da clic en el boton grabar para subir a
la base de datos el contenido del archivo y poderlo ver nuevamente desde cualquier

terminal.

{38 Registrar documento al articulo
004457 [ABRAZADERA CREMALLERA REF. T1000 (5/16" - 15/32")

Titulo doc.:

PROPUESTA COMERCIAL

1. Inventario
Facturacion (POS)
Cartera

Compras

Cuentas por pagar

o g

FroTTTETEo T ST PO S S o CoTTaTToTToTT

consideramos cubre sus necesidades.

SYSplus MINORISTAS, incluye los médulos de:

Tesoreria (Cajay Bancos)

Servicio

=
=

Cantidad Valor

@ Esc Eance\%

Figura 2.3.2.8. Documento seleccionado.

Luego de haber subido el documento se puede eliminar si se adjunté el documento que no
correspondia al articulo, basta con pulsar el botén F3: Borrar y de esta forma eliminar el

registro de los documentos.
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Figura 2.3.2.9. Opcioén para borrar documento.

h. F12. Ensambles: Si dentro de la operaciéon normal de la empresa se requiere
transformar un articulo en un nuevo producto agregando otros materiales o
simplemente haciendo un procedo de empaque, 0 se quieren armar promociones
que incluyan dos o mas productos y asignar a este KIT o combo un precio diferente
a la suma de los componentes o incluso si se tiene un proceso de produccion muy
corto que no amerita el manejo de érdenes de produccion, usted puede usar la
opcién de ensambles de SYSplus para manejar este tipo de procesos. Para esto
debe crear un nuevo articulo para el KIT o ensamble y digitar toda la informacion
vista hasta ahora incluyendo unidades, precios, etc. Una vez ingresada esa
informacién presionar F12 para agregar las opciones del ensamble.

La ventana de ensambles se divide en dos partes, un encabezado que muestra la
descripcion del producto y permite colocar dos restricciones, la primera: Si el peso total de
los componentes es igual al peso de la unidad producida, es decir, si en el proceso de
elaboracion del producto, no hay lugar a desperdicio del articulo, se debe habilitar dicho
campo, para que SYSplus valide antes de grabar un ensamble que se cumpla con dicha
regla. Adicionalmente si se quieren generar ensambles de forma automatica cada vez que
se factura un KIT, de forma que en el inventario no se tengan existencias del KIT armado,
por ejemplo porque se arma en el momento que se entrega o que simplemente es una
forma de dar un precio especial por la compra al tiempo de dos o mas articulos.

En la ventana inferior se detallan los componentes del ensamble, esta grilla tiene seis
columnas que son las siguientes:

Componente: donde debe digitar el cédigo del articulo o si lo prefiere puede dar doble clic
para abrir la ventana de busqueda de articulos, una vez lo haya seleccionado lo traera a la
ventana de composicién, en la casilla descripcion aparecera el nombre del articulo
seleccionado.

Cantidad: ingrese la cantidad del articulo que compone el producto. La cantidad tiene un
maximo de 9 enteros y 4 decimales.
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Unidad: aparece automaticamente la unidad principal del componente cuando se ingresa
el codigo del articulo, puede seleccionar una presentacion diferente del articulo
desplegando la lista en la columna unidad dando clic en la flecha hacia abajo.

Porc: Porcentaje del componente referido al total del producto. Normalmente se usa en
procesos de produccién que implican una transformacion significativa como es el caso de
las recetas en la produccion de alimentos, en esos casos la cantidad del componente no se
da en unidades si no como una proporcion de la cantidad a producir. Déjelo en cero si su
ensamble es simple.

Merma: Porcentaje de merma del componente. Se usa para generar requerimientos de
materias primas para produccién en los cuales se debe sobredimensionar un componente
por efecto de perdida de humedad. Puede dejar en cero si su ensamble es simple.

Para ingresar un nuevo componente de clic sobre el simbolo mas (+), para eliminar un
articulo creado, de clic sobre el simbolo menos (-), puede utilizar las flechas adelante y
hacia atras para ubicarse en el anterior o siguiente registro, igualmente se puede ubicar en
el primer registro utilizando la flecha hacia atras con la linea vertical, o al final del registro
mediante la flecha hacia delante seguida de una linea vertical.

#i7 Composicion producto

Cédiga: 001453 Descripcidh vanable:  [v

Descripcion:  ©DAPTADOR USE C- RJ45 Producta:| 001463 ADAPTADOR USE C-RJ45

i i ._ USEMICE Peso total de componentes igual a peso cantidad producida [
Unidiac.ppcls Desc.Cota ) ! Ensamblar automaticamente si ze registra una salida I -
Familia: VARIOS ~[El  Fabricants: DOS MUNDOS ~ = &
Grupo: ACCESORIOS = Marca; DOS MUNDDS = Companents | Desc |Cantidad  |Unidad |Precio [Porc. [Mema|Bef = .
Subgupo:  |ACCESORIOS " |Estado del articulo: |Activa & CD BULK 1.0000 IMA100 - B,00.. /
(R 18 ~ = Arancel %) 1 Estampilla: 0 Fomenta(%] I CARGADOR .. 1.0000; CARGA... ~| 8.00...
|.Hal. Conguma: 0/ Cod. Invima: Existencias: |Bodeaa
Fecha actualizacign; |2022/05/22 CLIM: Bono page I 4r bono: a
Nivel de stock. e

b &wima: 0 Wiriime 0 Dias para analizis: “ida util: 0
Diaz disponibilidad: 30 Control Calidad compra [ =l i o = ] + = X
Tipo compra L{ Cantidad m&xima sin orden previa: Efandici @
—— =71 = F2: Grabar
a]_\A E? il @ 2 =
ades F7.C60 bamas F8: Exisiencia F9; Precios  F3:AGicional | F1 . e R ME A S SR ST £ f
e oAy e O e S e | e K AT AT (S TR | CAA 5 =
# Regisn

= @ N @ 924-‘ = 2022.06-22.23.28:08 FRED] VA ACC ACC  MAX  MAX  CARGADO i

F4: Anienior F2: Grabar SF8:Rephca Document SF5EquivaleFs: Sguente  Salir WA WAR (VAR [GAN |GAN | 44X 3 13

Figura 2.3.2.10. Composiciéon o ensambles de productos

Nota: Recuerde que no debe dejar ninguna linea en blanco debido a que el sistema no le
permitira grabar la composicion del producto hasta que no haya sido eliminado la linea en
blanco.

La composicion del producto puede modificarse mas delante independiente de si ya fue
usada o no, simplemente los nuevos ensambles se graban con la composicién actual del
producto y los anteriores conservan la formula vigente en el momento que se usaron.

Para hacer un ensamble del producto y que se carguen las existencias del producto
elaborado al inventario para ser luego vendido o tener sus movimientos de forma
independiente se debe usar la opcion del mismo nombre que se explica mas delante. Si se
desea que los kits se formen automaticamente cuando se requieran basta con marcar la
opcidn de registrar automaticamente.
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i. Recordar: Este Botdn, tiene como finalidad, generar avisos que puedan ser leidos
por los usuarios al momento de digitar el cédigo del articulo, como por ejemplo
informaciéon de descuentos aplicables al articulo durante un tiempo determinado,
cambios de precios o cualquier informacion importante para recordarle a quienes
facturan o compran el producto. Dentro de las fechas programadas cada vez que un
usuario digite el cédigo del producto en un documento se mostrara una ventana
emergente en la parte inferior derecha de la pantalla con la informacién programada.
El usuario puede ignorar ese recordatorio que desaparece de forma automatica
pasados 5 segundos.

Cédigo: 007463 Diescripcion variable: W
Descripeisn;  ADAPTADOR USE C - RM5
Unidad ppal : USEMICH Desc Carta:

B8 Alertas articule =N EE]
]Mensaie Fec.Inicial JFEC. Final

ijBTENEH UM DESCEUNTO DEL 10% POR ESTE MES | 2022/09/01 | 2022/09/30 &

F2: Grabar Esc: Cancelar

® W g @l 9 &8 «w

Foilinidades F7:06d bamas F8: Existencia F9:Precos  F3:AGiconal F11:Contabd. F12-Ensambie\ Recordar

C: @ 7\&\ @ f>g¢ E> 2022&‘_»22-;3:2;5:0!-;(’;:

F4: Antefior F2: Grabar SFB:-Replica Documento SF5:Equivale F5: Siguiente  Salir

Figura 2.3.2.12. Fijar alertas de articulo.

Para mayor informacion sobre la mensajeria instantanea en SYSplus consulte el manual de
inicio de SYSplus.

Los botones anterior y siguiente hacen desplazar codigos desde el primero hasta el ultimo
sin necesidad de cerrar la ventana.

#1i Consultar/Modificar articulo

Cédigo: 01463 Descripcidn variable: v
apeereet el D AP TAD R LISE C - R45
Unidad ppal.: LISEMICR Desc.Corta:
Familia: WARIOS B  Fabicsrie DOS MUNDDS. =
Grupo; ACCESORIOS 7 Warca: DOS MUNDDS -
Subgrupo: ACCESORIOS ~ Estado del aticulo: Activn #
(RY 19 * [ svancel [%]): D Estampilla: 1 Faomenta[%]: D
|.Hal. Conzuma; 0 Cod. Irvima: Ewistencias, | Hodega
Fecha actualizacien: |2022/06/22 CLIM: Bona pago T Wr bono: a
Nivel de stock: -
4 &ximna: 0 Minimne: 0 Dias para andlisis: e ida util u
Dias disponibiidad 30 Control Calidad compra [+ =
Tipo compra:| Ll Cantidad méxima sin orden previa: Eiaoduics
g w1 ? B

F&:Unidades F?:lebaﬂastiExiwo‘a F9: Precics FS:AMQ Ft?:{}@a{.}&. F:?:Ed;arrﬂ)ée Eewmae

A\ N 8 &> .

F4: Anierior f2: Grabar SFg:Repica Documento SFS:EquivaQFS: Siguente /) Salir

Figura 2.3.2.13. Opcion para desplazarse (Anterior — Siguiente)
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NOTA: Se debe tener en cuenta que si se realiza cualquier cambio dentro de la
parametrizacién de articulo, se debe pulsar el botén F2 grabar, de lo contrario no quedara
guardado ningun dato de los que se haya agregado o quitado segun el caso y la necesidad
del cliente.

Algunos detalles del articulo pueden ser indispensables para la operacién y por tanto puede
ser deseable obligar al usuario a ingresar los detalles al momento de crear el articulo. En
esos caso puede habilitar las configuraciones: INVENTARIO-ARTICULOS- OBLIGAR
UNIDADES ALTERNATIVAS AL GRABAR NUEVO ARTICULO para hacer obligatorio
agregar al menos una unidad alternativa, INVENTARIO-ARTICULOS- OBLIGAR
CODIGOS DE BARRAS AL GRABAR NUEVO ARTICULO para obligar a registrar al
menos un codigo de barras para el articulo, INVENTARIO-ARTICULOS-OBLIGAR
PRECIOS AL GRABAR NUEVO ARTICULO para obligar a asignar al menos un precio de
venta para el articulo

2.4. MODIFICAR / CONSULTAR UN ARTICULO

Esta opcion le permite consultar o modificar los detalles del articulo, como son la
descripcion, el grupo, la marca, el tipo de articulo, estado, etc. (Vea el significado de cada
una de las opciones en la seccion “Crear un nuevo articulo).

Bugcar por:
" Cddigo

#i# Consultar/Modificar articulo

@ Descripoisn ¢ | Codigo 0 463 Descripcitn variable: [

- - oy 0P TADOR LISE O - R4S . .
Arico [Des Uriidad ppal.; | USEMICR Desc. Corta: I —‘ Marc_aﬁgl_:_m_ﬂ.ﬂw_i_d—ad |
000001 ART| = - | SCD SCD  GRAVADD

= ilia: YARIOS 7 = ;| D05 MUNDDS 7 =

l 001453 Familia: =l Fabricante: =] D05 DOS | USBMICR
P s Grupo: ACCESORIOS = Marea: D05 MUNDOS - Thn nET,  STITIED
ETE ARE] Subgrupo: ACCESORIOS ~ Estado del articulo; Active 2 MAJ |MAJI | MOST-P

| ey AREL |y 18~ =] Avarcel (21 0 Estampila 0} Fomento(%) a MR MAN MOST-M
001680 RE i . i MAL | MAJ | MOST-G

—:m; :R!’l |.Mal Consurn: 0 Cod. Irwima Esistenciag: |Bodega ::; ::; ::(EN‘I’;

— izacion: |2022/06/22 1
000858 BAS FPTcha actualizacidn CUM: Bono pago [ vt bone: a STA STA | STCPOIO

I 1 Mivel de stock: = = 0 =

| b uirno: 0 Mirime: U Dias para analisiz: Wida utik 0 il b
1584 BOL > MAJ  |MAJI | BOLSAM

— i ibil 30 Control Calidad v =]

e e Dias disponibiidad artrel Calidad compra [+ Frarlw_ ﬂicia MAJ MAN BOTELLA

| oo148s CAB] Tipo compra lJ Cantidad maxima sin orden previa ) DOS |DDS | AUDALT
000542 casl ' = : 3 STA STA  SEN1

|| 1 ] =

loorsar call ﬂ] EEE zal ‘[?l E@ @ MAS  MAN | CAJA
001583 CARY Fo:Unidades F7.Cod baras FB: Existencia F9: Precios  F3:Adicional Fif:Conighil, Fi2Ensamble Recondar | MAX MAX  CARGADOD

#, AL, 1. Regist)
- ‘4: @ N\ @ o :> 2022.06-22-23:26:08-FRED] >
F4: Anterior F2: Grabar SF8:Regsica Documento SF5:Equivale F5: Siguente  Salic | & parte del dato del articulo a bus
\ (=] - =71 ; b | L,
8\ & &8 g | 2 @
F5; Nuevo\F4: Modiicar /F3: Boar F6:Proveedo F7: Movimio F3:Existencia P9 Precios F11: Rowlos F12:Via Afio Lisse AN F2Acwalizar Esc.Salr

Figura 2.4.1. Modificar / Consultar articulo

Si el articulo ya posee movimientos registrados usted no podra modificar la unidad principal
ni tampoco las presentaciones ue hayan tenido movimiento, el tipo de articulo, ni el control
de existencias, ya que éste cambio afectaria los movimientos previamente registrados que
fueron capturados con o sin detalles adicionales.

Usted puede observar de igual manera en la casilla Fecha de actualizacion la Ultima fecha
en que se realizaron cambios en el articulo seleccionado.
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Adicional a las opciones de grabar que puede usar presionando la tecla F2 o haciendo clic
sobre la grilla de datos, de la opcion de cancelar que deshace las modificaciones efectuadas
previamente sin salir de la opcion la cual puede utilizar presionando la tecla ESC o haciendo
clic sobre el botén del mismo nombre, podra consultar el anterior articulo usando el botén
con laflecha hacia atras (a laizquierda) o presionando F4, o ubicarse en el articulo siguiente
usando el botdn con la flecha a la derecha o presionando F5.

2.5. BORRAR UN ARTIiCULO

Para eliminar un articulo usted puede presionar la tecla F3 o hace clic sobre el boton
“Eliminar” el sistema pedira una confirmacion para borrar definitivamente un articulo. Si el
articulo se encuentra con documentos registrados, es decir ya tiene un movimiento el
sistema no le permite eliminarlo, en este caso usted deberia mas bien inactivar el articulo.

Buscar por
" Cédigo " Adicional Texto a huscar, I Mostrar inactivos
(* Descripcidn " Cod. Banas I Traer sélo los articulos con TODAS las palabras fiical I Habilitar filtras
At iculn |Déscr|pc|o’n | Cod Baras | Fami \Erupcl Subg i Marca | Subrm|Uridad iT lva| hve | Ewistencia ‘FIECIO iEIase ‘ -
|_|ooogat VA VAR VAR SCD SCD GRAVADD 16 284410000 D
L 001463 VA |ACC ACC DOS |DOS | USBMICR 3 19 0.00 6,500.00 D
_ | 000580 s /AR VAR STA STA STARTEC 3 19 200 18,55000 D
_ [ote78 X Mad (MAl MAJ [MAD | MoSTP 3 18 .00 15,000.00 D
_ |o01679 _ MAS  MAJ MAJ MAN  MOST-M 3 18 10.00 21,000.00 D
001580 ‘e‘ Esta sequro de eliminar el articulo ADAPTADOR USB C - RI5?  aa)  wa) MAJ  MAJ | MOST-2 3 19 40,00 26,000.00D
__|ooiees — WAR VAR VAR VAR EXENTO 4 0.00 00 D.
_ |oovess BAS BAS STA [STA | STCPO10 3 19 0.00 19,500.00| D
_ |oo1883 W MAJ MAJ  MAJ BOLSAP 3 9 100. 500.00 D
_ |oot88a MAJ MAJ MAJ |MAJI | BOLSAM 3 19 100.00 50000 D
_ |P01682 MA MAJ MAJ MAJ MAN BOTELLA 3 19 2 3000 D
| [o01485 |CABLE DE AUDIO ESTEREC 3.5 M-M ALTA CALIDAD VA CAB AUD DOS |DOS |AUDALT 3 19 0.00 9,850.00/D i
™ - > 2] {=
Fara ubicar un articulo seleccione la columna por la que lo quisre ubicar y digite parte del dato del articulo a buscar
d & #)\& g @ & 45 a &
F5: Nuevo F4: F3: Borrar Provesda F7: Movimto F8 Existencia F9: Precios F44: Résios F12:Via Ao Uslas Ad  FZAcwaizer Esc:Salr
~—~

Figura 2.5.1. Eliminar articulo

Un articulo se puede eliminar en SYSplus desde que no tenga ningun tipo de movimiento,
si se intenta eliminar y este tiene movimiento el sistema arrojara un mensaje como el

siguiente:

L ===
-Buscar por :
¢ Cadign i Adicional Texio a buscar, 3 I Mostrar inactivos
@ Descripcion " Cod. Barras v Busqueda por palabras v Buscar cualquier palabra Bl I~ Hahilitar Filtros:
| [anicua | Descripién .ICéH.B.al.r.aé |Grup\5ubgiM rcel F‘al‘:nc;eEUmdaci ]Ta‘l‘i‘fe!‘i‘fA“/;iEkisténcia |F’rec‘\o |C\ase |A
;TABRAZADERA CREMAILERA R~ o s s m— e o0 750,000
[Joossss  aBRazaDERA CREMALLERA ReF EFPOT x 19 0.00 800.00A
| |onasss  ABRAZADERA CREMALLERARE ¢ e et Lo [T 500 1,000.00 D
[ oouso  ABRAZADERA CREMALLERA REF \_eu A}%ﬁ%f&imamgﬁ% SRR A 19 0.00 2,000.00|D
| [oeaasi ABRAZADERA CREMALLERA REF = El articulo 004487 tiene movimientos registrados. 1 e oo 22000
| |oonzz ABRAZADERA CREMALLERA REF At trigger'ARTICULO_BD' line: 10, col: 5 1 18 0.00 2,900.00)D
004479 ABRAZADERA INDUSTRIAL 1 If? 1 19 0.00 8,000.00 D
: 004434 ABRAZADERA INDUSTRIAL 2* RE 1 18 0.00 8,000.00/ D
| |O0448s ABRAZADERA INDUSTRIAL 3" RE 1 19 0.0 7,50000.D
v

Figura 2.5.2. Alerta al Eliminar articulo con movimiento.

Si el articulo tiene movimiento y no se desea ver en pantalla se pueden usar los estados
del articulo, explicados en la creacién y/o modificacion de articulos y dejarlo en No Vender
o Inactivo.
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2.6. PROVEEDOR POR ARTICULO

Si usted presiona la tecla F6 o hace clic sobre el botén “Proveedor” podra consultar en
pantalla el detalle del ultimo movimiento de proveedor que se han registrado compras, como
se pueden visualizar en el siguiente ejemplo detalla que este articulo se le ha comprado a
dos proveedores con un costo y una fecha especifica.

~Buscar par ;
" Cédiga  pdicional Texto 8 buscar: [~ Mostrar inactivas
 Descripoidn ¢ Cod Banas [~ Traer sélolos articulos con TODAS las palatras Bora I~ Habilitar filtros
Articulo Descipcion |Céd Banas |Fami |Grupe|Subg [Marca | Subm|Unidad [T lva| %4 |Esistencia | Precio [Clase [=] |
E ARTICULO GRAVADD. VA VAR VAR SCD 5CD GRAVADO 1 16 000 Z844,90000 D
L 001483 ADAPTADOR USE C - RJ45 VA ACC [ACC |DOS |DOS | USBMICR 3] 19 .00/ 6,500.00 D
| |ooesen ALMOHADILLA COM GEL rzem VA VAR VAR STA STA STARTEC 38 20 193000
oa1678 STACHLA 1] o MA g sl Al s | aosTe 1 g 16,000.00 D
| Jooters 21,00000 D
001680 26,000.00 D
o il Articuo 001463 | EDAPTADOR LIS C - Ful4s - | Uridag USBMICR | e
ooossa i [Nombre |Codige | Deseripeian |Caliic Costa |Costoslmp. [Fecha [« | 950000 0
" lootees pol] b EEVEISTNE POLUX SUMINISTROS SAS, 18718 ADAPTADOR USB C - RM5 0 6590000 7842100 2021104722 'mm o
001684 B 9 551 IMPORTADORA DOS MUNDOS S.A.S. ADAPTADOR USE H MICRO USE M 0 1,200 f)!]_ 1,428.00| 2016/01/07 50000 D
: 001682 320000 D
0a1488 9,950.00 D
| [osasaz 1250000 D
| Joosess 3,400.00/D
| |ootsga 49,500.00 D
| {owtees 89,500.00/0
3 .
ESC: Salir |
4 &8 & g & g @i g a &
F5: Nuewo F4: Modiicar F3: Bomral F6:Proveedor Mowimio. F8:Existencia FS: Precies F11: Rotulos F12:Via Afio Usts A F2Achualizar  Esc:Salr

Flgura 2.6.1. Movimiento articulo por proveedor.

2.7. MOVIMIENTOS POR ARTICULO

Si usted presiona la tecla F7 o hace clic sobre el botén “Movimientos” podra consultar en
pantalla el detalle de los movimientos del articulo actualmente seleccionado en la grilla de
busqueda de articulo en el periodo actual de trabajo. Desde esta nueva ventana usted
podra hacer doble clic o presionar F4 para consultar el documento de los movimientos
realizados para el articulo, ubicandose sobre el documento que se quiere consultar.

~Buscar por
™ Cadigo " Adicional Texto abuscar i FI ! I~ Mostrar inactives
@ Descrigeién Eﬂg@s I Traer sl los articulos eon TODAS \iy/qamas e | Hatiltar s
| Anicuo [C5d Banas Farmi [Giupd Gubg [Marca Subm[Uridad
L Movimienta por articule
| |ootass .
0005 Articulo: A [ Mostrarkardes [~ CovcelF
| |oot678 T A Fochs desde EiEl 09/ Fecha hasta: 12022/08/01 | [~ Habiltar filtrcss F2:Cakcuia
001679 ARETE MOSTACILLA 2-§
[Toexss P [ [Tpadee.  |Piefin|Nimero |Fecha | Concepto |Bod. |Entiadas |Salidas \Exgtenma JA
H W = e 202079 2021109105 AJUSTE DE INVENTARIOS PR 0.0 3.00. oo |
e Lol :AEE ”ESR;GE“AN"'E . FACTCOMP VARL 202103 2021109024 FACTURA DE COMPRA No.VARI202103-CRD-3491 PR 1.00) 0.00° 1.00} {
| e o] | [SALDA CAME 202082 202110925 AJUSTE DE INVENTARIOS PR g 10 o0
Im :‘SZ BOL"\A!JEE F'EGA'g ;4: ] FACTCOMP VARI 202165 2021110013 FACTURA DE COMPRA No.VARI202105-PAN-3824 PR 1.00) 0.00! 1.00/
= " i i SALIDA CAME 202087 202110118 AJUSTE DE INVENTARIOS PR o 1.00 (1]
e g: :BLE jETLD\" ESEEF FACTCOMP 581 210141 20211112 FACTURA DE COMPRA No.551210141-FES-3242-0RD... PR 1.00] 0.00° 1.00]
— = FACTCOMP 3881 210143 20211118 FACTURA DE COMPRA No.851210143-FES-3261-0RD... PR 1.00 0.00 200
| |peos42 GABLE USB MULTIFUNG
| |ooteas CAJA D REGALO T T R E] o
il 001593 CARGADOR UNNERSAL| < P > » <
| |oa188s CARTUCHO TINTA NEGI = ==
(K] Fl
<
F4. Consullar Esc. Sair
d 8 & RIS~ 4 & B
Fs: Nlle_\m F4. Modiicar F3: Borar FE: FT: Movimic FEJExistencid F9: Precios F11. F’bhk_ys F(Z_VQAiu Listas Ari F2Achuglizar _Esc Salr

Figura 2.7.1. Movimiento articulo con un rango de fechas.

65



Dentro de esta opcion, se encuentra todos los movimientos realziados con el articulo, al
pulsar este boton aparece una ventana como la siguiente:

7% Movimiento por articulo

Articulo: ARTICULO GR&VADD.. [ rank oot o
Fecha desde: |15 Fecha hasta: |2022/09/01 =] [ Habiltar filtros F2:Calcula
| | |Tipo doc., | Frefiia | Mimero |Fecha | Concepto |[Bod. [Entradas [Salidas [Evistencia |« |
» CAME 200079 24108103 AJUSTE DE INVENTARIOS R 0.00 300 0.00
| [FACTCOMP VAR 202103 2021/05/24 FACTURA DE COMPRA No.VARI202103-CRD-2494 PR 1.00 0.00 1.00
SALIDA CAMB a0E2 2210925 AJUSTE DE INVENTARIOS PR .00 1.00. o0
| |FACTCOMF  |VARI B0 H21M0/13 FACTURA DE COMPRA No VARIZ0Z105-PAN-324 PR 1.00 0.00 1.00
| [SALIDA CAMB v T 20241019 AJUSTE DE INVENTARIOS PR 0.00 100 0.00
| |FACTCOMP |81 210141 202111412 FACTURA DE COMPRA No. §51210141-FES-3242.0RD... |[PR 1.00 0.00 1.00
| |FACTCOMP. S5l 210143 2211M1/18 FACTURA DE COMPRA No.SS1210143-FES-3261-0RD... PR 1.00 0.00. 200
I | | [ [ 1eoof 1a00] |-
5} - » L 3! 2
[ Bl
F4: Consutizr Esc: Sar

Figura 2.7.2. Filtrar Movimiento articulo.

Se divide en dos partes la pantalla:

a.

e.

En la parte superior muestra el nombre del articulo al que se le esta consultando el
movimiento.

Se debe indicar el rango de fechas desde el cual se desea ver la informacion.

Se puede habilitar el boton de Mostrar Kardex con el fin de que traiga el costo y la
informacién tal cual como kardex

El boton de costos NIIF, si se habilita este trae en el kardex toda la informacion
solamente de esta norma siempre y cuando el cliente tenga los movimientos ya
predeterminados en NIIF, de lo contrario el sistema no traera ningun tipo de informacién

Ya teniendo los parametros asignados se pulsa el botén F2: CALCULAR.

En la parte inferior aparece la tabla diligenciada con toda la informacién del rango de fechas
asignada, de la siguiente manera:

Fi# Movimiento por articulo

Aol ARTICULD GRAVADD.. ey el B
e Fecha hasta; | 2022/08/01 ‘1 I~ Habilitar fitras F2:Calcula
| Tipa doc Prefiio | Mimero |Fecha | Concepta [Bod |Ertradas  [Salidas  |Esistencia [«
’ CAMB 22079 202409103 AJUSTE DE INVENTARIOS PR 0.00 300 000 |
Ll FACTCOMP VARI 202503 2021/09/24 FACTURA DE COMPRA No.VARI202803-CRD-34%1 PR 1.00 0.00 100
‘SALIDA CAMB 202082 20210925 AJUSTE DE INVENTARIOS PR 0.00 1.0 0.00
] FACTCOMP MARI 202105 20211013 FACTURA DE COMPRA No.VARI202105-PAN-3824 PR 1.00 0.00 1.00
| |satmA caMB 20287 2110049 AJUSTE DE INVENTARIOS PR am 10 ok
L] FACTCOMP S8l 210041 202111012 FACTURA DE COMPRA No.SS5I210141-FES-3242-ORDEN SS5R211108 | PR 1.00 0.00 1.00
FACTCOMP sl 210143 2111118 FACTURA DE COMPRA No SS210143 FES 3261 ORDEN SSRI1110 PR 100 000 200
] FACTCOMP 1881 210144 2021/14/18 FACTURA DE COMPRA No.SSI210144-FES-1278-ORDEN SS211111 PR 1.00 0.00 3.00
| |FAcTeoie =81 210145 221149 FACTURA DE COMPRA No.SSI210145 FES- 2284 ORDEN SSRU1112 PR 100 000 40
Ll FACTCOMP S8l 210047 20211419 FACTURA DE COMPRA No.S51210147-FES-3286-ORDEN SS5R211115 | PR 1.00 0.00 5.00
FACTCOMP sl 210149 iz FACTURA DE COMPRA No SS210143-FES- 3296 ORDEN SSR11114 PR 100 000 600
: SALIDA CAME 202100 20211423 AJUSTE DE INVENTARIOS PR | 0.00. 6. D’J_ 0.00.
[ [ | [ 1E.00 13,00 -
- - » i
e Bl
F4: Consultar Esc: Sair

Figura 2.7.3. Movimiento articulo.
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En esta venta se pueden validar las entradas, salidas y saldos de los articulos, se pueden
consultar todos los documentos alli relacionados con el botén F4: Consultar, Puede aplicar
filtros a las columnas si se habilita el check de habitar filtros como se explico para la
busqueda de articulos y puede seleccionar y copiar lo seleccionado eon el botén derecho del
mouse sobre la consulta y pegar directamente en una hoja de calculo o cualquier otra
aplicacion de Windows.

2.8. CONSULTA DE EXISTENCIAS

Al presionar F8 sobre la ventana de busqueda de articulo o hacer clic sobre el boton
“Existencias”, usted podra consultar las existencias del articulo en cada una de las bodegas
registradas actualmente. Ver la explicacion de esta opcion en la seccion de consulta de
existencias de la creacion de los articulos.

(~Buscar por; - 1
" Codigo  Adicianal Texto a buscar: [~ Mostrar inactivos

& Descripcion ¢ Cod. Baras [~ Traer stla los articulos con TODAS las palabras B I~ Habilitar filtros
:_Am'culn Ijescnpcin’n CédBanas | Fami |Grupc|5uhg|Marca|5uhm|l_lnidad |T Iva\ZIVA |Existencia |F'recin |Elase |_
! 000001 VA VAR VAR 8CD SCD GRAVADD 1 16 000 284470000 D |

001453 ADAFT A
" |ooossa % ¢ Existencias

wiETe ARETER  ticuin: 000001 ARTICULO GRAVADD. P c0z2/08/30 |

001679 ARETES T T 2649 ] Wi ]
| ooteso arere| | Unida | GRAYSDD  [= ] £ _
: 001663 ARTICH | VA 1€.00 Costo promedio: 167.352.95] Ms impuestos: 19412942 Precio Unitario: 250,000.00
|| 000558 BASE 1§ Ultimo costa: 250,000.00 | Mas impuestos: 23000000 1445 impuestos: 230,000,007 |

001683 BOLSA| — i
" |ootees soLsa| _Aaencia Bodi|Bodeaa [Stand | Casta |Evistercia [Reservado [Ordenada  [Promedia  [Wentas | Ulima o/ Uk CanDias D | Sugerido |Cant. col
] 001682 BOTELL 4 PR |BOD. PRINCIPAL D 167,352.95 0.00 (i} 0 00 00 202210, 1 i1 0.00
L 001485 CABLE
| ooosaz CABLE
s osd T 1 e W W W [ [ @
| |ontess CARTU [T % ﬂ EHT? B EII*

o (1 F4: Provesdores Fé: Sands Fé Terceros Fi:loes FéResevas  F8: Ordenes  F11 Cosie ESC: Salir
Fara ubicar un aiticulo zeleccione la columna por la que o quiere ubicar v digite parte del dato del artfculo a buscar.
5 A 4 & B
igft8: Precios F11: Ridulcs F12:Via Afic Listac A FAchglizar Fsc:Salir

Figura 2.8.1 Existencias del articulo.

2.9. PRECIOS
Usted puede consultar los precios de un articulo desde la ventana de busqueda de articulos

ubicandose sobre el articulo que desee y presionar la tecla F9 o dando clic sobre el botén
Precios.
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Buscar por :

" Cédiga  Adicional Texto a buscar: 1 T Mostrar inactivos
i+ Descripcion € Cod Bamas I Traer sdlo los aticulos con TODAS las palabras Bistar [~ Hahilitar filtros
;Articulo Descrpoion Cod Barras |Fami.iGrup|Subg|MarceiSubm|Unidad [T1] ZIVA.lExistencia |Precia [Clase [ .
! 001463 ADA USE C - R45 VA |ACG |ACC |DOS |DOS | USBMICR 3 18 0.00 6,500.00{D t
_mﬂ ALMOHADILLA CON GEL NEGRA Pas ap—— o RAd S 2 o8 18.950.00 D
001678 ARETE MOSTACILLA +-PEQUERD  [REEREEICRI LR S 15,000.00/D
__|bote7a ARETE MOSTACILLA 2-MEDIANO Unidad: [ USBMICR -. -] 1,3(!}.1:0 D
01680 ARETE MOSTACILLA JGRANDE — ,- s L — E B . 6, 000.00| D
" lootees ARTICULD EXENTO | Lista : T o [Mombre | %0 Monta 1 Total |Auta |Cant Mini| - 000D
Tl i B|51-DIST A 3.319.33 DIST x... 19 63067 3.950.00 [ | 1.00 =
000ass BASE REFRIGERANTE ST-CP0113Y - I 819,500.00{D
= 2 _|52-DISTE 2.941.18 DIST x... 19 55882 3.500.00 [ | 5000 |l -
| I B RO LR 53DIST € 2.478.99 DIST x__ 13 471.01 295000 [ | 1000 | -3
il 001684 BOLSA DE REGALO 2-MEDIANA — = 500.03/D
Ll 1682 BOTELLA DE REGALO - 4 > = [ 3:200:00- D
__|001486 CABLE DE AUDIO ESTEREOD 3.5 M-M EI—‘ 8,850.00(D
™ ESC: Salr | o
Para ubicar un articulo zeleccione la colu or la que o quiere ubicar v digite parte del dato del articulo a buscar.
== A5l Hr
4 & & & = 05 d & B8
F5: Nuewo F4: Modsicar F3: Borar F6Prowesdo F7; Movimio Fa:Exisienci\ F9: Precios //11: Rotulos: F12:Via Afo lishs AM  FZAchalizar  FsciGalr

Figura 2.9.1. Precio del articulo con sus respectivas listas de precios.

Consulte al seccién de precios de la creacion de articulos, sonde se explico en detalle esta
opcion.

2.10. ROTULOS

Esta funcion permite imprimir rétulos o labels para los articulos con la identificacion del
producto, precios, etc. Debe seleccionar el articulo del cual desea imprimir cierta cantidad
de rétulos y llenar los campos que aparecen en la ventana:

a. El prefijo permite definir diferentes formatos de impresién para los rétulos, por
ejemplo si requiere un rétulo pequeno para colocar a cada unidad y un rétulo grande para
usar como hablador en la géndola donde se exhibe el producto. En ese caso debe ir a la
opciéon de mantenimiento y numeracion y crear varios prefijos para la opcién de rétulos o
labels de articulos, posteriormente debe definir el formato de impresion para el rétulo
indicando los datos a imprimir y las posiciones sobre el papel. Consulte los datos
disponibles y la forma de definir el formato en la seccién de formatos de impresién explicada
en este manual.

b. Los rangos de codigos, grupos y marcas permiten seleccionar que articulos se
imprimiran. Normalmente se sugiere un solo articulo (el que estaba seleccionado al
presionar el botdn rétulos)

C. Se debe indicar la cantidad y la fila de inicio en caso de que se trate de una hoja con
multiples repeticiones del rétulo en ella, en ese caso el formato debe indicar en la casilla de
tamario del encabezado el nUmero de puntos que separan una repeticion de la siguiente.

d. Si el formato del rétulo incluye un precio de venta, seleccione la lista de precios a
utilizar. Es importante que el articulo tenga precio en la lista seleccionada o de lo contrario
no se generara la impresion, aun cuando el formato no incluya el campo precio.
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e. Si se quiere incluir un texto fijo en el rétulo se puede incluir dicho texto en el formato
de impresion o usar el dato de impresion del texto fijo y digitarlo en el momento de generar
la impresion.

~Buscar por T —"
¢~ Codigo " Adicional Texto a buscar: 77 Imprimir rétulo articulo

| & Descripeidn. ¢ Cod Baras [~ Traer sdlo los artfculos con |
—_— b Prepare la impresora y presione |mprimir para generar la factura (I |
| [Articulo Descripcidn |Céd Bart Clase |
| {00001 ) 0D |
" |oot4s3 ADAPTADOR USE C - 45 Prefijo: LB Tl W Incli articulos sin existencia 00
|_|0005%0 ALMOHADILA CON GEL NEGRA Lista precios: | -1] 00 D

001678 | ARETE MOSTAGILLA 1-PEQUERD M Fila Inicicc |0 00,0
| |o0te7s  ARETE MOSTACILA ZMEDIANO MAKA T 0D
e 001680 ARETE EDSTACU.IT'\ J-GRANDE MAJEA ‘Articuln |NnmArt |Eantidac\ 100/D
| R O (b 00000t [ ARTICULD GRAVADD., 1) [

000888 BASE REFRIGERANTE ST-CP011 3 VENTILADORES 0D
lootess BoLSA 0E REGALO 1-PEQUERA MASA 0D
[ Jootees  |2oLsa 0E REGALO ZMEDIANA MAJ \ | | | booln
|_|ooiEs2  BOTELIADE REGALD MAJA % .;E: @Ib 0D

- - F2: Imprimir Fo:Agregar ESC: Salir
Para ub\car un art\culo selecclone Ia columna POT Ta U [0 qUISTE UBICAT § digite parte del dato del articul & buscar.
Q8 & 2 8 5 S 2) 5] d & Bp
F5: Nuevo F4: Modicar F3:Bomar F6Provesdo F7: Movimo F8:Existencia F9: Precios 12:Via Afic Uisies A F2:Acualizar  EsciSair

Figura 2.10.1. Impresion de Rétulos

2.11. VENTA EN EL ANO

Al presionar F12 Vta. Afio o hacer clic sobre el boton “Vta. Afio”, usted podra consultar las
variaciones por medio de un diagrama de ventas anuales por articulo. Ver la explicacion de
esta opcion en la seccion de ventas anuales por articulo en el manual del médulo de

facturacion.

Bussar por -
© Codige
@ Descrigsién

 Adicional
©* Cod Barras

Artculo

Desciipién

]

Texto a buscar:

I~ Traer silo los articulos con TODAS las palabras

38 Ventas anuales por articulo

| [ARTICULD GRAVADD

Ventas anuales articulo

I~ Mostrar inactivos

R I~ Habiltar filtres

|Cad Barras |Fami [Grupd| Suba|Marca| Subm|Unidad

| T lva|za |Existercia | Precio

VA VAR VAR 8CD SCD CGRAVADO 1 18

000 2,804,100.00 D

o ]

m o

3

5

G} ]

E

T e e o P

2021-09

2021-10 2021-11

202112

2022-01 2022-02 2022-03 2022-04 2022-05

2022-08

2022-07 2022-08

d & &

o

Para ubioar un atticulo selescione la olurmna por 12 qus ko quisr ubicar y digite parte del dato del articulo & bussar

I © s &)

F5: Nueve F4: Modiicar F3: Borrar FG:Provesdal F7: Movimio F8:Exisiencia F9: Precios F11: Rowios F12.Via Afo

a =& &

Lisas A F2-Acalizar Esc:Salir

|Class [=]

Figura 2.11.1. Ventas anuales por articulo.
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2.12. ACTUALIZAR

Esta funcién como su nombre lo indica, actualiza los datos de la ventana de busqueda de
articulos para cuando se crea o modifica un articulo. Esta funcién se activa dando la tecla
F2 o simplemente dando clic sobre el botdn Actualizar.

77 Busqueda de articulos

Buscarpor:
" Cadigo " Adicional Texto a buscar: | [~ Mostrar inactivos
& Descrpoion ¢ Cod Baras [ Traer solo los articulos con TODAS las palabras R I Hahilitar filtros
|Art|’cul0 Cad Barraz |Fami Grup| Subg | Marcz 5ubm| Unidad Tlv{zA]Existencia’ [Precio Clase ||
0
| |oota63  |ADAPTADOR USB C-Rd5 [ |va |acc |acc [pos Dos |usBMicR | 3| 18 000 65000
| |DR00580 ALMOHADILLA ©ON GEL NEGRA VA VAR VAR BTA STA  STARTEC 3 19 200 19,950.00 D
001678 ARETE MOSTACILLA 1-PEQUENC MAJIA MA IMAJ [MAJ [MAJ (MAJT | MOST-P 3 19 9.00 16,000.00/D
[ Jooters  areTE MosTACLLA 2VEDIAND MAJA : A MAJ MAJ MAL MAJ MOSTM i 18 000 2000000
| |oot680  |ARETE MOSTACILLA 3.GRANDE MAJLA | [MA [MAJ [MAJ [MAJ |MAD | MOST-G 3 19 1000 2%,00000)
001668 ARTICULO EXENTO VA VAR VAR VAR VAR EXENTO L] 1] 000 0.00 D
_m&t BASE REFRIGERANTE ST-CP-011 3 VENTILADORES VA |BAS |BAS |STA |STA | STCPQ1D 3 19 0.00 19,500.00/D
[ |ootess  BoLSADEREGALO 1-PEQUERA. MAJA : MA MAJ MAJ MA! MAJ BOLSAP 3 19 1w 500000
| |ootess  |B0LSA DE REGALO 2-MEDIANA MAJLA | [MA |MaJ [MAJ [MaJ (Man |BOLSAM | 3| 18| 10040 500.00D
001682 BOTELLA DE REGALD MAJA MA  MAJ MAJ MAJ MAJ BOTELLA 3 19 2800 13.200.00 D
[ |o0t485  |cABLE DE AUDIO ESTEREO 35 M-MALTACALDAD | |va |caB |AuD DOS |DOS | AUDALT 3 19 000 9850000
| |ooos4z  CABLE USB MULTIFUNGIONAL SEN 1 ** VA CAB USB STA STA SENI i 000 1250000
_CO?GE! _CMA DE REGALOD MAJIA | _MA _I.‘.M _I.M-J _I.#A.I _I.ﬁ.ﬁ,.ll | CAJA 3 19 542.60_ 3.4{.‘0.(:0_3
1553 CARGADOR UNNERSAL PARA PORTATIL ™ VA ACC ACC MAX MAX CARGADO 3 19 000 49,500.00
[ |ootess |CARTUCHO TINTA NEGRA CANON PG-44 XL [ |va |VAR VAR |CAN |CAN |44xL 3 19 000 83500000
| |ooots  coBuk CO €D €D VAR VAR MA100 i 1 000 495,00 D L
> - » » I '
Fara ubicar un articula seleccione la columna por la que o quiere ubicar y digite parte del dato del articulo a buscar. |
4 & & & = S 4 a2 \Er |
F5: Nuewvo F4: Modiicar F2: Borar FS:Provesdol F7: Mowvimio F8:Existencia FO: Precios F11: Roulos F12:Via Afio Listss A \ F2-Actuslizar :Safir 1

Figura 2.12.1. Opcidén de actualizar ventana de articulos.
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3. PROVEEDORES & Brovesdores

a. Busqueda de proveedores:
La segunda opcion del menu principal del médulo de importaciones es la de
proveedores, por esta opcion usted puede crear el tercero que suministra bienes o
servicios a su empresa, debe tener claro que para el registro de documentos debe
estar previamente creado los proveedores o0 acreedores.

Al dar clic sobre la opcién de proveedores, el sistema emerge una ventana llamada
busqueda de acreedores, donde podra crear, consultar, eliminar so no tiene
movimientos, ademas de observar otras opciones de cartera.

7 Bisqueda de Acreedores

Buscaren

NI © Cédige | Eiiscar Eﬂ I~ Mostrar inactivas

& Mombre ™ Contact | v Buscaren cuslquier posicién Siscr I Habiltar fitros

MIT MHambre Ciudad Teléfonns Contacta Grupn| Cadign
YEIE v PAR-C.. (9500 | FLECTROREPLESTOS NA

TTHTIESH ACOSTA MARTINEZ LESMAN JAVID VALLEDUPAR - C... |589.28.03 of (774780
[ |sworzsre AGENGIA CONTINENTAL DE IMPORTAGIONES S.A. BARRANQULLA - . 353228 01 830012819 vl
| |asosoosos | ALMACENES EXTOSA. ENVIGADO - Ankio.., | 5743369 0 |890800508 v
| |atozess ARIZAVILLEGAS ODIN VALLEDUPAR -C.. 5700966 CONTADOR 05 77esEREA vl
| |ootze2576 | BATERWS ELECTRICOS DEL CESAR LTDA. VALLEDUPAR - C... | 6055872463 0f  |s01242578
| lootaoeze BLUE ZAFROSAS. 20GOTA - Bogets . 601 SONY o outaTEs
[“|ootzsts72  |BowDCOSAS. BOGOTA - Bogetd ... o 901281572 vl
| |sootzress  BREDE ARAQUESAS. VALLEDUIPAR - .. 5055700058 0 S0i7Em v
[ |eszaooorz | cAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR VALLEDUPAR - C... | 6055587865 0 |B%2300072
["|ooi380848  CARIEE MAR DELA COSTASAS ESP. VALLEDUPAR -G 03 Sp3a0sde vl
[ ezstim CARREND SANDOVAL ALIRIO VALLEDUIPAR - C... DISTRIBUCIONES STERLING VALLEDURAR o |87EnTT v
' |7asasi CASTRO BARRA MARTIN DEL CARMEN VALLEDUPAR - €. 3172702290 05 748310 ]
[|s30122586 | COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A BOGOTA - Bogots ... | 018000640098 03830122585
| |bs0stossz COLOMBIANA DE COMERCIOSA. ALKOMPRAR VALLEDUPAR -C... o as0e0094) v
| |sooz3e004 | coLpENsionEs VALLEDUPAR - C... o v

™ - > » I
4 8 & & 0 $ 5] 3
F5:Nueve Fd:Modiicar  F3:Eimmar  F5:Comgpromiso F7:Articulos Fi.Carera FO:Movimeenx F11.Usidad Esc: Salir

Figura 1.1. Ventana Busqueda de acreedores
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b. F5. Nuevo:

Esta opcion permite desplegar la ventana de creacion de un nuevo
proveedor.

#1i Muevo acreedor

|dentifizacidn

NAT- BN . | A wodatos Tipo: NIT FERSONAJURI -

Ter. apelido: 2do. apellido:

Ter. nombre: 2do. nombre;

Razon sociak

Uhicacidn

Direcoidn:
Cudad: | YALLEDUFAR - Cesar - @ psic LY,
Teléfonos: Fax LCellar:

Clasificacidn T
Cédigo: Contado ~ Grupo:] S| @
Caortacto ventas: Dias pago: Dias entrega:

Contacto cartera Descuento:
Banco L] @ Tipo cusnta: LJ
E_Iuep_lg. I Impuetzos inc. [7 Cu_pu .C[.édi.[!;,_
Retenciones - 1

Porcentaje retencidn: Base minima:

Parcentais Petelva: Rég. simplificada ¥ Exerto de Vs [ Desc, Fomentao: =]
Porcentaje RetelCa: Base minima: gscetizlica ]

_Parcentsis At.CREE: Actividad sconomica:

Condiciones de entrega
F2. Grabar F11:Coniabiidad Fi&:Dat Finan ESC:Cancelar

Figura 3.2. Formato creacion acreedor o proveedor

¢ Identificacion: En la primera parte del formulario se define los datos basicos de
identificacion del tercero, como lo son el numero de identificacion o NIT, tipo de
identificacion, nombres y apellidos o razén social.

- EI NIT puede ser solo numérico o puede traer letras, se define esta
configuracién ingresando al parametro CONTABILIDAD / TERCEROS /
PERMITIR LETRAS Y CARACTERES ADICIONALES EN NIT. Ubicado en el
modulo de mantenimiento.

- Tipo de identificacion, lo puede seleccionar desplegando una lista y
seleccionando el correspondiente, puede seleccionar entre los siguientes tipos:

| TID_C.. | TIID_NOM

CEDULA CIUDADANIA

DOCLUMENTO EXTRANIERO

CEDULA EXTRANIERIA
EXTRANJERQ DIFERENTE NIT DIAN
CARNE DIPLOMATICO

NIT PERSONA JURIDICA

SUCESION ILIQUIDA SIN DOCUMENT
NIT PERSOMA NATURAL
EXTRANJERO PERSONA JURICA
PASAPORTE

SUCESION ILIQUIDA NOTARIA/IUZG
REGISTRO CIVIL

EXTRANJERO SIN DOCUMENTO
TARJETA IDENTIDAD

NILP

TARIETA EXTRAMIERIA

xclim:u,owao'zv—uH'-nm'oi

Figura 3.2.1 Tabla tipos de identificacion
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El check de Aut. Uso datos sirve para marcar aquellos clientes de los que se
tiene autorizacion expresa para almacenar sus datos en nuestras bases de
datos. La autorizacion escrita puede digitalizarse y cargarse usando el botén
Documentos o la tecla F8 al editar el proveedor, como se explica mas adelante.

Ubicacién: Puede ingresar aqui detalles de la ubicacion del proveedor, como la
direccidn, ciudad, pais, teléfono, fax, celular, e-mail y contacto.

Ademas, el sistema ofrece un espacio de texto, para que el usuario digite en
este espacio las observaciones generales del proveedor registrado.

Tenga en cuenta que el sistema tiene todas las ciudades, registradas en la tabla
de municipios y ciudades del DANE. por lo tanto, encontrara que el cédigo del
sistema no es un consecutivo interno, sino que es el codigo dado por el DANE.
Ejemplo:

TABLA DEPARTAMENTOS ¥ MUNICIPOS DANE

CODIGO DANE DEL CODIGO DANE DEL

REGION ~ | DEPARTAMENT ~ | DEPARTAMENTC ~ MUNICIPIO |~ MUNICIPIO d
Regidn Centro Oriente 11|Bogotd D.C. 11,001|Bogota D.C.
Regidn Centro Oriente 15|Boyaca 15,106|Bricefio
Regidn Centro Oriente 68|Santander 68,001 |Bucaramanga
Regidn Eje Cafetero - Antioguia 5|Antioguia 5,001|Medellin
Regidn Centro Sur 41|Huila 41,001 |Neiva
Regidn Centro Oriente 15|Boyaca 15,516|Paipa
Regidn Caribe 47|Magdalena 47,001|Santa Marta
Regidn Llano 85|Casanare 85,001 |Yopal
Regidn Centro Criente 25|Cundinamarca 25,898|Zipacon

Figura 3.2.2. Ejemplo departamentos y municipios tabla DANE

Como se observa las ciudades en el sistema tienen el nombre identifico a la
tabla del DANE incluso con las tildes ejemplo BOGOTA, por lo tanto, es
importante que lo tenga en cuenta al buscar las ciudades.
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R Ciudades =3 e )

[ ]ce [Momtre ‘Dé‘pa‘ri;amen.to |Act! A
""" ABEJORRAL - Ansoquia P v
|_|54003 ABREGO - Norte de Saniandsr Norie de Santander v
05004 ABRIAQUI - Ansioquia Ansoguiz v
[[so05  |acacias - vea 2 vl
|| 27008 ACANDI - Choch Choch v
41008 ACEVEDO - Hula Huia 2
lra00s ace- Bolver Sofivar v
41013 AGRADO - Huiia Huia [l
25001 AGUA DE DIOS - Cundinamarca Cundinamarca v
|0 |aGUAGHICA - Cesar Cesar [
|s8013 ABUADA - Seniander Santandes Iv]
| [17013 AGUADAS - Caldzs Caidse v
_|8s010 AGUAZUL - Casanars Casanare vl
| |20013 AGUSTIN CODAZZ! - Cesar Cesar v
44018 APE - Hulla Huta v

; 25019 Al BAN - Cundinamarca Cundinamarca [l *

> » + =
(=] @
F2: Grabar Fh:Selecciona

Figura 3.2.3. Tabla de ciudades

Para la creaciéon de ciudades que no sean de COLOMBIA o para crear barrios
relacionados a las ciudades creadas, debe abrir la ventana de ciudades,

seleccionando el botén @, el sistema despliega una ventaba donde podra
crear, eliminar, consultar ademas de incluirle los valores de fletes empleados
para la factura de venta.

Creacion de ciudades: agregue un nuevo registro con el botén “+” de la grulla,
el sistema abre un nuevo rengléon donde debe indicar el cédigo y nombre de la
ciudad y valor de fletes si lo requiere, en la ultima columna se indica mediante un
check box si esta activa o no la ciudad, si no esta activa no aparece en el listado
de seleccion para incluir al tercero. Por ultimo, dar clic en el boton de Grabar o
con la tecla F2.

B Ciudades e[ ]

[ [Marmbre |Departamenta |Act! A
ABEJORRAL - Ansoquia Ansoguia vl
ABREGO - Norte de Santander Morte de Santander v
ABRIAGUI - Ansiogquia Ansoquiz 4
ACACIAS - Mtz Mtz W
ACANDI - Chocd Choco vl
ACEVEDC - Hulla Hula v
ACH - Bolivar Bofivar 4
AGRADD - Huia Huia vl
AGUA DE DIOS - © c v
AGUACHICA - Cesar Cesar v

] AGUADS - Santander Santander v

| [17013 AGUADAS - Caldas Caidas vl

|_|8s010 AGUAZUL - Casanars Casanare v

| |z0013 AGUSTIN CODAZZI - Cesar Cesar 2

44016 AIPE - Hufa Huda v
: 25019 ALBAN - Cundinamarca Cundinamarca vl .
. g @ =
=] ™
F2: Grabar F&:Selecciona

Figura 3.2.4. Registro de ciudades extranjeras

74



Eliminacién de ciudades: Para eliminar las ciudades, basta con seleccionar la
ciudad a eliminar y dar clic sobre el botén de eliminacion de registro “~“ubicado
en la grilla, el sistema genera un mensaje de confirmacién. Si oprime el botén
Cancel, el sistema no hace ningun proceso, pero si selecciona el boton OK, se
elimina la ciudad seleccionada. Por ultimo, dar clic en el boton de Grabar o con

la tecla F2.

_1| Céd  |Nombre [CodI50 | a
*CAIMAN Y
"CAMERUN oM

“COCOS (K Confirm = or

|13 |'cook o
|17 coream i@] Delete record? ]
180 |"COREA(S P KR
29 FEROE Fo
a2 [Ran 5 Cancel R
R a

|83 "MARIANAS DELNORTE WP

W
> > + -

F2:Grabar Esc:Cancelar

Figura 3.2.5. Registro de ciudades extranjeras

Clasificacion: En esta seccion puede indicar:

El cédigo del proveedor: Puede incluir una codificacion interna del proveedor
alfanumérica, si deja el campo vacio al guardar el sistema le adiciona el numero
de identificacion.

Contacto de ventas, contacto de cartera: Incluya el hombre completo de la
persona con la cual tiene el vinculo o la relacion comercial.

Adicionalmente puede ingresar el numero de dias de pago, es decir el plazo
pactado para las compras con este proveedor, el cual se sugerira en las facturas
y cargos de cuentas por pagar para calcular el vencimiento de las obligaciones y
los dias de entrega que demora el proveedor en entregar la mercancia una vez
puesta la orden de compra y con la que se calculara la fecha de llegada de la
mercancia. Si al comprarle a ese proveedor este le aplica descuento fijo puede
definirlo en la casilla correspondiente

Datos bancarios: Puede relacionar el banco mediante la lista desplegable, tipo
de cuenta seleccionar entre ahorros y corriente y por ultimo, debe digitar el
numero de cuenta bancaria.

Para crear el banco puede hacerlo directamente desde la creacion del

proveedor, dando clic sobre el botén de creacion @, el sistema abre la
ventana de creacion de bancos donde debe indicar el consecutivo, el nombre
del banco, nit y por ultimo indicar el codigo de compensacion que es el cédigo
que aparece en la parte superior de los cheques, se usa cuando se generan
archivos de dispersiéon de fondos.
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Figura: Ventana busqueda de bancos

Pagoz
i |E=.-“-‘-.NEEILEIMEI.-’-‘-. 5. j 2 Tipo cuenta: AHORROS  w |- s 00000110011

Codigo de
compensacion

. it

e QOCOS=000 ﬂm _)H'lu

Figura 3.2.6. Registro datos bancarios.

Grupos de proveedores: Mediante esta opcion podemos agrupar los proveedores
para la generaciéon de informes ademas de poderles asignar automaticamente
las cuentas contables al seleccionar el grupo correspondiente.

Para crear un grupo debe seleccionar el botén de creacion @, el sistema abre
la ventana de Grupos acreedores que se explicd en la seccion 2.5 de este
manual.

Retenciones: En esta seccidon puede ingresar los valores de base minima y el
porcentaje de retencion en la fuente que aplica a las compras y cargos del
proveedor, asi mismo el porcentaje de retencién de IVA, si aplica, de lo contrario
puede dejar en cero, el porcentaje de retenciéon de ICA (industria y comercio) con
su base minima sobre la que la practica; ademas indicar si el proveedor pertenece
al régimen simplificado, es exento de IVA (por ejemplo si estd ubicado en
antiguos territorios nacionales o en el exterior) o si aplica retencién por concepto
de fomento agropecuario y el cédigo de la actividad econémica principal.

e e 25 i 1,026,000.00

Forcertaje Retelié, 0 Rég simplificado [~ Exento de & [ Desc. Fomento: [

0

FPorcentaje Retel Ch: o Base minima: Residente fizcal v

Porcentaje Rt.CREE: o Actividad econdmica; 4663

Figura 3.2.7. Ventana retenciones de acreedores

Condiciones de entrega: en este espacio puede digitar las condiciones de
entrega generales estipuladas con el proveedor.
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F11 Contabilidad: Presionando la tecla F11 o dando clic sobre el botdn
contabilidad el sistema desplegara una pequena ventana llamada contabilizacion,
donde usted debera indicar las cuentas contables que afectan al proveedor cuando
se realiza un documento en su nombre, como son Cuenta por pagar, la cuenta de
gasto si lo requiere, la cuenta de retencion en la fuente, retencion de iva y rete ica.
Para finalizar la creacion del proveedor de clic en el botdn continuar o presione la
tecla F5. Utilice la tecla F2 o presione el boton grabar para salvar el registro, si
desea cancelar el registro actual sin salir de la ventana utilice la opcién ESC o de
clic sobre el boton Cancelar.

|dentificacidn

MALT: 28152380 | py 8 7 At usodalos  Tig p: [NIT PEF!SEDNZNATLI -
stado
1er. apelido: AEEVE_DD 2do. apelido: FIMIENTO + Actvo
1er. nombre: [ADRIANA 2do. hombre: [VAMILE ; :nactisvo Jaft
nac. Sagrilal
Riazon saciat ACEVEDO PIMIENT O ADRIANA YAMILE [
Ubicacidn
Direccidn: CR112056
Ciudad | VALLEDUPAR - Cesar - &  pais COLOMBIA -6
T eléfonns: BOSTE03600 Fay | 3159876835 Celular | 3198802385
1 Clasificacion = |
Cédigo: A Contads [~ Grpo | PROVEEDDRES -] &2
Contacto ventas: Diaz pago: Diaz entrega:;
Cortacto cartera: Descuenta: o
Banco: | BANCOLOMBIA 218D Tipa cuents; CORRIENTE ~|
(i D.2643 MIIF D.2643 MIIF
Re C.x pagar: 22050501 Fiet. fuente: 23654025
P
C. gasto:; Fiet V.4 1236705
P 2368
Fet. [C&:
F :> F5:Confinuar s Pl
5 Ret. CREE:
Condiciones de entrega i
Flegisko
2022-08-05-08: 36 27-5YSDBA|
F2.Cuardar F?:Ca?fcac%ﬂ Fi5:Dat Finan. F8: Documenio

Figura 3.2.8. Ventana para registro de cuentas contable de acreedores

c. F4. Modificar:
Usted puede modificar o consultar un proveedor existente a través de
esta opcion presionando la tecla F4 o dando clic sobre el botén Modificar.
Si desea cancelar los cambios realizados en el registro actual de clic en
el boton cancelar o presione ESC, una vez haya realizado los cambios
puede grabar mediante el boton del mismo nombre o presionar F2.
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i Buscar en:
HIT i Cédigo Buscar:
& Hombre ¢ Contacta I
HIT |Marbre
| [2B152380 ACEVEDO PIMIENTO ADRIANA YAMILE
77173691 ACOSTA MARTINEZ LESMAN JAVID
IF 830012818 AGENCIA CONTINENTAL DE WPORTACIONES S.A.
[0 890300608 ALMACENES EXITO S.A,
| |rriseesa ARIZA VILLEGAS DON
: 501242575 BATERIAS ELECTRICOS DEL CESAR LTDA.
| |[$01207626 BLUE ZAFIRD S.AS.
| [#012B1572 BOLD.CO 5AS.
00127855 BREDE ARAQUESAS,
] 882300072 CAMARA DE COMERCIC DE VALLEDUPAR
_!113&)&19 CARIBE MAR. DE LACOSTASAS ESP
I 8751177 CARRENC SANDOVAL AURID
:mmm CASTRO IBARRA MARTIN DEL CARMEN
| |830122588 COLOMBIA TELECOMUNICACIONES 8.A.
| |asos0uees
L 900335004 COl ']
800153983 COMCEL5A
: SO0GED440 COMPUWORK 5E SAS
-
F5 Nuewo F3 Esmina  F6:Compromiso FT-Arculos

#i# Modificar acreedor

Ideritificacidn

MNLT: oy & [7 At usodatos  Tipg |D: (NIT PERSOMA NATU +
I =Ty stado
Ter. apellida: ACEVEDD 2do. apellido: PIMIENTO & Activo
Ter. nombre: ADRIANA 2do. nombre: TAMILE ((: }ﬂaclgo iaft
nac.Sagrilaft|
Razan su__u_aIEACEVEDD PIMIENTO ADRIANA YAMILE 5 1|
Ubicacidn
Direccigry = 11 2058
Ciudad:  VALLEDUPAR - Cesar “|&d  Pais COLOMBIA -l62
T eléfomos: HUGTE09E00 Fay 3198876835 Celular. | 3198802385
sl electrorepuestosna@hotmail.c. EDI,hcto:_ELEEITF\DF!EF'LIESTDS M
Clasificacidn = =
Cédigo: 26152 Contada I Grupo: 1 PROVEEDORES - | @
Contacto ventas: Dias page: Dias entrega:
Contacto cartera: Descuenta: y
Ranco  BAMCOLOMBIA ~| &2 Tipo cuents: CORRIENTE ~|
Cusnta; 22473327412 Impuestos inc. I~ Cupa crédito:
Fietenciones
Porcentaje retencidn; 2 5 Basze minima: 1.025,000.00
Parcentaje RetelvA: 0 Rég simpliicado [~ Exentode lvd, [~ Dese, Fomento: [~
0 Base minima: 0

Porcentaje RetelCA; Residente fiscal v

U Actividad econdmica: | 4553

_ Porcentaie Rt CREE:
Condiciones de entregs 1
2022-08-05-08:36 77-5YSDEA)

X

Esc:Cancelar

& B $ &8

FiGuardar F5:Calicacion Fb:DatFinan.  F8Documenio Fif:Conisbiidad

Figura 3.2.9. Ventana para modificar acreedores.

Tenga en cuenta que el numero de identificacion del proveedor o acreedor, no se
puede modificar, aunque el tercero no tenga movimientos, en el caso de que se
haya creado el proveedor con un error en el nit debe eliminarlo completamente y

volverlo a registrar, si ha tenido movimientos puede usar la opcién de inactivarlo.

| dentificacian Estad
MIT.- BO314645 oy |7 Tipa: NIT PERSONA JURIC -
Ter. apellido; 2do. apellido: o
1er. nombre; 2do. nombre:

B ALMACEN Y TALLER ELECT CAR

Figura 3.2.9.1 Ventana para modificar el estado del proveedor

Existe una opcion mas que el sistema trae al consultar el proveedor y es la de
Documentos, a continuacion, se explicaran detalladamente.
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#iF Modificar acreedor

~Identificacian —— T
MNAT & 5 oy B 7 At usodatos  Tipg [D: MIT PERSONAMATU -
Estado
Ter. apeliido: ACEVEDD 2do. apellido: FIMIENTO (v Aot
Ter. nombre: ADRIANA 2du. nembre: TAMILE (l: :nactgo it
nac.Sagrilal
Razon sgciaI:ACEVEDD PIMIENTO ADRIANA YAMILE
[ Ubicacidn ——=———
Direccian: fehis 2_D 56
Ciudad: | MALLEDUPAR - Cesar - &#  paix COLOMBIA - &
(| Feidones E055809600 Fay 3159876835 Colular | 3198802385
Clasificacion — :
Codigo: 28152360 Contado I~ Grupo: 41 FROVEEDORES _Z.J @
Contacto ventas: Diaz pago: Diaz entrega:
Contacto cartera: Descuento: {
Banco: |BANCOLOMBIA Lj @ Tipo cuenta: EORAIENTE Lj
| Cuenta 524-7332:7412 Impuestos inc. [ Cupo erédito:
Retenciones - - ;
Porcentaje retencion: 25 Baze minima: 1.026,000.00
Fercentaje Retelya: 0 Rég. simpliicads I~ Ewento de & [~ Desc. Fomento: [
Porcentaje RetslCA: U Base minima ) L Residente fiscal. v
Parcentaie At.CREE: 0 otiided econmics: 4553
Eor)diciolnes de entrega g
Regisro:
20E2-08-05-08:3627-5YSDEA
F2:Cuarder  F5:Calficacion  F6:DetFinan. \ F8:Documenio /F11:Contabilidad Esc.Cancelar

Figura 3.2.10. Opcién de agregar documentacion del acreedor.

F8 Documentos: Presionando el boton Documentos o la tecla F8 puede cargar a
SYSplus documentos PDF previamente disponibles en el equipo, relacionados con el
proveedor tales como el RUT, certificado de camara de comercio, condiciones
comerciales pactadas, etc.

B vocumentos por tercer L_‘:J,::_,‘,EL'!.,_E;,‘
301351273 ISDHEPLAST 545 i
# |Tilo
L
o
& FEMuevo o F3:Bomar [ Esc:Salr

Figura 3.2.11. Ingreso de documentos por proveedor

Para agregar un archivo basta con darle F5 Nuevo, el sistema abre una ventana
llamada registro de documento en el campo Titulo Doc debe dar clic en el icono de

abrir = , el sistema abre la ventana para que pueda ubicar el archivo en la
ubicacion actual, al encontrarlo dar clic en Abrir.
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' [potastare | ADHEPLAST 545 i

‘..I“.u‘.ﬂ.éﬂﬂ.. |

| &
‘ @@ Abrir X
Buscaren: [ Descagas -+ ® ek E Ploture: &l
Aoceso répido
Escrtorio
(g}
Bilctecas
n (Nore)
-~ | PDF PDF
Red
CAMARA DE COMERCIO (2)petf RUT 2).plf v
Nombre:  [RUT @hodk | |
Tieo: [Archive Adobe PDF ("pd) | Cancelar_| |
[
| =

Figura 3.2.12. Registro de documentos por proveedor

El sistema trae el archivo, el cual puede verlo inmediatamente y por ultimo dar clic

sobre el botén F2 Gral?‘q‘r_:_‘_ |

Bl Documentos por tercere

F= =)

28152380 | ACEVEDD FIMIENTO ADRIANA YAMILE |

% |Tio |
RUT

Formularie del Registro Unico Tributario

2 Concepn[ 0 [ 2] Actuslizacion

& FaBorar

4. Nimero de formulario

JORRL 10 R AN L A

14808567881

[ EsciBali

Figura 3.2.13. Consulta de documentos por proveedor

Para eliminar el documento basta con seleccionar le registro correspondiente y dar

clic sobre el botén Borrar

8 Documentos por tercero @

[2a152380 | [ACEWEDD PIMIENTO ADRIENA YAMILE |

# Titulo i
RUT

€ Compartir

i

Formulario del Registro Unico Tributario

‘ # Exportar arcl

2 conceon[0[2]  Amslzac

o FEMuevo - F3Bomar

4. Nimero de formulario

R0 TR R

Editar PDF
14808567861

[ Esc:Sali
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Figura 3.2.14. Eliminacion de documentos por proveedor

El sistema genera un mensaje de confirmacion, el cual si le da clic en NO el sistema
no realiza ninguna accion, al seleccionar la opcion Sl se borra el documento
seleccionado.

Confirm X

I.él Desea borrar definitivamente el documento 7

d. F3. Eliminar:

[ Buscar en
NI € Codiay B Eﬂ I~ Maostrar inactivos
| @& Mombrs  Contacta ¥ Buscar en cualquier posicién Buscar | Habiltar fitros
HIT Ciudad [Teléfonos | Contacte [Grupo|Cadige  |Simp Activ] «
»|z8152380 VALLEDUPAR-C 6035809800  ELECTROREPUESTOS NA o 2z I
77173691 VALLEDUPAR - C... |589-2603 of |77t vV
:mﬂm AGENCIA CONTINENTAL DE MPORTAGH % 01 330012819 | ‘._,-,
_|es0s00808 | ALMACENES EXTO B.A 04 |gs0300808 v
R | @93 Deses borrar definitivamente el tercero con NIT 28152380 7 14RO i)
_|so12a2576 | BATERWS ELECTRICOS DEL CESAR LTD| 19\ o1 | 901242576 v
90120762  ELUE ZAFRDSAS. = o SH7ER v
|eotats2 |moincosas = S o4 |s01281572 E]
_|sooizass sREDE ARAQUESAS: _._]ﬂn 04 900127858 v
852300072 | CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUP 04882300072 v
_ls01380843  CARIBE MAR DELA COSTASAS ESP VALLEDUPAR - C... 03 SOt v
751177 CARRENO SANDOVAL ALIRIO VALLEDUPAR - C... DISTRIBUCIONES STERLING VALLEDUPAR o |srsiiTT v
| |rassai CASTRO BARRA MARTIN DEL CARMEN VALLEDUPAR - C. 3172782220 7483810 v
> o

d &

Para eliminar a un proveedor debe ubicarlo en la ventana de Busqueda
de Acreedores y seleccionar la opcion eliminar o la tecla F3, el sistema le
pedira verificacion de la eliminacion del tercero, si esta seguro de hacerlo

responda “Si” cuando el sistema le pregunte.

s 0 ¢ @ & &

F5.Nuevo F4. u_m 8.Compromiso F7:Arficuios F8:Caera  Fo:Movimienic  F11:Uldad Esc: Sair

Figura 3.2.15. Eliminacién de documentos por proveedor

Si el proveedor ya tiene movimientos el sistema no permitira eliminarlo y arroja el
siguiente mensaje de bloqueo.

Error

pes

Se presento el siguiente erron: SOL Server Error: exception 108
PROVEEDOR_CON_MOV

El proveedor 901351279 tiene movimientos registrados,

At trigger TERCEROS BD'

Figura 3.2.16. Eliminacién de documentos por proveedor.
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Buscar en.

e. Compromiso:

Dentro de la relacion comercial con un proveedor es bastante comun
que ése establezca compromisos tales como enviar un agente
comercial que impulse la venta del producto o enviar un producto
publicitario o articulo para hacer un evento como un sorteo entre los
compradores del producto, desafortunadamente muchos de estos
compromisos se incumplen por falta de seguimiento de los mismos.
Por eso SYSplus le ofrece la posibilidad de recordar estos
compromisos mediante esta opcidn. Por esta opcidn puede registrar,
consultar y hacer seguimiento de los compromisos que el proveedor
adquiere con la empresa. Al dar clic sobre el botén Compromiso el
sistema emerge la siguiente ventana:

© HIT bk Buscar Eﬂ ™ Mostrar inactivas

{+ Momhre " Contacta [¥ Buscar en cuslquier posicion By ™ Habilitar filras

WIT |Nombre | Ciudad |Teléforos  |Cantacta | Grup Cédign [ Simg|dcti] «
| |e01281572  |BOLD.COSAS. BOGOTA - Bog. . o4 |so1281572 v
| |sotz7ase BREDEARAQUESAS, VALLEDUPAR -... 6055700058 o s00127es v

892300072 |CAMARA DE COMERCIO OF VALLEDUPAR VALLEDUPAR -... | 6055897858 04 [832300072 cd
| |sis0ss  CARIEE MAR DELACOSTASAS ESP VALLEDUPAR 03 501380849 v
: BT5TT CARRENO SANDOVAL ALIR VALLEDUPAR -. DISTRIBUCIONES STERLING VALLEDUPAR 01 |e7s177 v

7483810 CASTRO IBARRA MARTI A0 EnLDAD 79702990 g dezgan
_510‘,225—26 Busqueda de compromisos proveedor e 4
| e ™ Inchir compromisos cumplidos [~ Hahiltar filtros
[Py so0335004 [ |Em:argad.o (0K |Recordsr L

suis30en .
| |eoossasn | comPuwoRk sE 545
|| CONTINENTAL LTDA.
| |900047638  |EDS. AUTOMOTRIZ EL

B04011042  EDITORA DEL CESAR S, -
| |soe0o7ere  ELECTRICAREE : L

892300548 EMOUPARSA ESP. 9 @ S A1 E% E‘!d
[ Jaoscosses  |ENcLa s, R .
e Eee F5:Nuievo Fi:Consultar F3 Efiminar F7:Cumpbdo Fo:Reporte Esc: Sair

] - » » [
4 @ #§(dHHYd $ & El
FSiNuews  FéModfcar  F3Eminar \E&:Compromis/FTAricuios  F&:Carera  FOMovimienk  F11.Usidad  Esc: Sait

Figura 3.2.16. Busqueda de compromisos de proveedor.

F5 Nuevo: Por medio de esta opcién usted puede crear el compromiso,
la fecha es con la cual se adquirié el compromiso no puede crearlos con
fechas anteriores a la actual, ademas debe agregar el asunto, la persona
encargada o con la que se ha establecido el compromiso y la fecha de
recordatorio.

Bl e et = | Eom =

Frovesdor, |#44444889 | [AUTONOLEGGIO CON CONDUCENTE 23

Fechs  |2019/0471 =]

EMWIO DE REPUESTOS POR GARANTIA IMPORTACION 198745

Azunto:
Encargada: |E IiIZAEiE i HﬁAYAﬁ
B otare 201905401

__ EsCCamcelr |

Figura 3.2.16.1 Creacién de compromisos

82



+ Cada vez que se registre un documento que llame al proveedor, el
sistema emergera una ventana recordandole el compromiso adquirido.

| Nimero: | FCH - [000351 2 Fecha 230413 ~ |
Proveedor 44444889 | ENTIIAIREEE ~ | Bias vence > Wence: | 20190413~
Bodega: | COLOMBIA ~ @ Proyects: % Referencia [~ Fomento
Cotizacién iz Orders 2 Fiemi 2
|ticulo | Cantidad |Unidad
»
I~ Incluit cumplidos
' |Fecha Asurto Encargarn
DE ELZABETH AVA
e Ui.C:
Sipaga antes de: | 20130413~ | descuente:
Fiet Fuente: 9 % 000 Rt v, g
Fiet IC&: O % 000 Ret cREE 0
=] 1
provesdor 2 NETD & PAGAR
g - - 2 > e
2 = .
\ F5:Nuevo Fd:Consultar F3:Eliminar F7:Cumpiido Fo:Repone: Esc: Salir
FZimCongeas  FTOwend e e = e =

Fiev: 20181116 BD: 20170315

Figura 3.2.16.2 Busqueda de compromisos por proveedor.

* La ventana de busqueda del compromiso proveedor suministra la fecha
en la que se establecié el compromiso, el asunto, el encargado una
columna OK indicando si ya fue cumplido o no y la fecha limite para
cumplirlo, después de esta fecha no se va a reflejar mas el recordatorio.

* Para indicar que esta cumplido basta con dar clic en el botén Cumplido
o mediante el teclado con la tecla F7. El sistema genera el siguiente

mensaje de confirmacion:
Confirm =

Al seleccionar NO, el sistema cierra la ventana y el compromiso sigue
pendiente por cumplir, al seleccionar S| el compromiso fue cumplido y
desaparece del listado.

* Reporte: Usted puede generar un reporte de los compromisos
pendientes o de todos los compromisos incluyendo los cumplidos. Debe
indicar el rango de fechas y el rango de proveedores.

Rangos del reporte

Desde: Hasta:

Proveedores 444444889

Fechas | 2019/04/01 =] |2m1a/mdssn -]

dncluir compromizos cumplidos v

| = Imprimirl 74 Cancelar
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f. F7 Articulos:

A medida que se registran cotizaciones, érdenes de compra, facturas o
remisiones de los proveedores, se va alimentando una tabla de articulos
relacionados con el proveedor, que acumula demas de los cédigos de los
productos comprados, la fecha de la ultima compra, el costo unitario de
los productos y el cédigo con que dicho proveedor conoce el articulo. Esta
informacion se obtiene automaticamente de los documentos y no debe
ser ingresada manualmente. Si usted quiere consultar esta informacién y
hacer cambios a la misma, por ejemplo para remover un producto que el
proveedor ya no comercializa, puede presionar la tecla F7 o el botén
articulos.

~Buscar en: 1 e
©NIT  Cédigo Bikaae Eﬂ I Mastrar inactivos
+ Mombre " Cantacto W Buscar en cualquier posicisn Buscar I Habiltar fitros
|N0mbre IEiudad iTeIéfonos IEontacto iGrupc! Cadign iSim|:|Ac:ti\u‘ |
ACEVEDC PIMIENTO ADRIANA YAMILE VALLEDUPAR -... 6055800600  ELECTROREPUESTOS NA o 28152380 v —i
ACOSTA MARTINEZ LESMAN JAVID VALLEDUPAR - ... |585-2803 o T7173691 vl | Wl
AGENCIA CONTINENTAL DE IMPORTACIONES 5.4 .BARRAM(E_E_LA .. 3537248 o 8012810 i i
ENVIGADO - An._ | 5743399 o4 lasosoosss | (1| W
| TTi%854 ARIZA VILLEGAS ODIN VALLEDUPAR - ... 5700066 CONTADCR T7192854 il
EATERIAS ELECTRICCS DEL CESAR LTDA. VALLEDUPAR. - ... | 6055872453 o 01242578 O
ELUE ZAFRO 5AS, 'BOGOTA - Soget... 601 SONY o so1wiEs v
‘‘‘ = R BocnTi oo ” 4nmec

830300603 ALMACENES EXITO 5.4

| Proveedor: - : ™ Habilitar fitros )
Ref. Proveedor |Descripci6n |Fecha iCosto | \
] ARTICULD GRAVADO 2200810 167,983,207
> (3 + - o
=) & il
F2:Grabar F8 importar ESC.Salr
] < 3 » o
5] L,
4 &8 & O/AN$ i
F5:Nusvo Fd:Modificar  F3:Eiminar  F6:Compromish F7:Amculos F8:Carera  F9:Movimienke Fif:Udad Esc: Sar

Figura 3.2.17. Ventana opcién Articulos por proveedor.

g. F8. Cartera:
En esta ventana se indica las cuentas por pagar por proveedor
registradas por el modulo de compras, importaciones o cuentas x pagar,
para consultar la cartera del proveedor, ubiquese en el proveedor que
desee consultar, luego presione el botén F8 o de clic sobre el botdn
Cartera. Se desplegara una ventana como la que se muestra a
continuacion.
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Busaen
T  Cidign Buscar Eﬁ I~ Mostrar inactives
& Nombre € Contaclg T R e | Habiltar flos }
1 [Telforos | Contaste [Grupn | Cadigs Simpl] Activa| < |
LET 01 soare oY R
|| 108220434 _mOx Wl
T lanzsnee Aoresdor |BANN43150 (S50 SAS |Fecha: [2022n10/01 =]
|ezoandzae i - - [ Habiltar fitros
1mouens Concepto
~Jesostzn FACTURA DE COMPRA No.SSIZ20045 - 0 3,125
| |ssostzzze FACTURA DE COMPRA 004 - FES-4152 000 00 23100000
| Iso0s700ae FACTURA DE COMPRA No.SSZ20047 - FES4153 000 0 s8I0
|soo242106 FACTURA DE COMPRA No.SSIZ20043 - FES-4154 000 0 88500
830052103 FACTURA DE COMPRA No SS220049 - FES4155 000 0 25850
|asTraoat
" lrnzsaa | | | 124,101.00 o0 ) 0| 4e6343800] -
[ Jsoozs2es 1« « ) " B
,xm Seleccionada:
st Ll@lj & @’
|| 13508231 F4: Consultar F8: Abonos E5C: Sair -
- - Ld Lol L
d & & © HU(C$ 05| B
F5MNievo  FéModfcar  FYEminar  F§:Compromiso FT Ao\  FE:Catera ForMoviienk  F1tUsidad Esc: Sair

Figura 3.2.18. Consulta cuentas x pagar moneda local pesos.

En la parte superior de la ventana usted puede indicar el corte del informe. Tenga
en cuenta que al abrir esta opcion el sistema le traera la cartera en pesos, esta
cartera comprende el 100% de la informacion registrada.

£l Consulta de cuentas x pagar

830143150 5.5,

SAS Fecha: | 2022110/ =]

feieet ™ Habitar filios
- - - !
Tipa |Prefio| Mdmero | Fecha Yence | Dias Murn Prav Concepto Retefuente | Reteld RetelCA | Descuento Saldo |
; 3 | 2022006122 101 [FEG4113 FACTURA DE COMPRA No 551220045 00 433,125.00 |
|| FACT.. 551 220046 | AZXOSMT7 | 2022407107 85 FES4152 FACTURA DE COMPRA No 55220045 - FES-4152 7,000.00 0.00 0.0 L 231,000.00
FACT.. 5B 20047 020U6A7 XD20707  B6 FES41SY FACTURA DE COMPRA No 85220047 - FES-4153 18,375.00 0.0 oo N EeIEN
FACT.. 58 220048 | WEROSAT | 2022007107 85 FES4154 FACTURA DE COMPRA No 55220048 - FES-4154 2,625.00 0.00} 0.0 Ay 85,625.00
_IF.;ACT... 581 220049  202205M8 2022/07/08 85 FEG4158 FACTURA DE COMPRA No 58220043 - FEE-41556 7.875.00 0.00 0.00 R0 259,875.00
| \ | \ | | | 144,101.00 0] 0 00 4663,489.00] =
- - » >
Seleccionada: |
i & i
Fé: Consultar F&: Abonos ESC: Sa

Figura 3.2.19. Ejemplo consulta cuentas x pagar moneda extranjera EUROS.

Dentro de la ventana de Consulta de cuentas x pagar existe la opcién “Habilitar
filtros” para facilitar la busqueda de los registros, se activa dando clic sobre el
campo, el sistema agrega un nuevo registro en la parte superior del detalle de la
ventana para que usted pueda incluir el parametro del filtro requerido, puede
emplear simbolos como: “=" Igual a, “<>” diferente a, “>” mayor que y “<” menor que.
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¢i7 Consulta de cuentas x pagar

boreedr | BA0143150 S51 545 Fecha |202240/01 =
[ ‘ Tipo |Prefijo Mamera | - Fecha Vence | Dias Mum. Prove, Concepto Retefuente | Retelta RetelCa | Descuento Saldo - |
42 BS 220045 20220523 0220622 101 FES4113 FACTURA DE COMPRA No.S5I220045 - FES-4113 13,125.00 0.00 000 i ) 433,125.00
| |FACT.. |SS1 |Z20046 |202208/07 | 20Z2A07/07 85| FES4152 |FACTURA DE COMPRA No.SSIZZ0046 - FES-4152 7,000.00 0.00| 0.00 00 231,000.00
FACT.. 551 220047 20220607 202207107 85 FES4153 FACTURA DE COMPRA No 551220047 - FES-4153 18,375.00 000 000 00 605,375:00
FACT.. 581 |220048 | 2022M06/07 |A2Z0TNT | 86| FES4154 FACTURA DE COMPRA No.SSIZ20048 - FES-4154 | 2,625.00 0.00 0.00 00| 85,625.00
\ [ I = 144,101.00 o] o0] 0| sgeiimm|~
> >l
Seleccionado:

(% & g

ey o R S

Figura 3.2.20. Filtro en la ventana de consultas cuentas x pagar.

Ejemplo: Se requiere filtrar unicamente los descuentos del proveedor, para esto se
debe digitar en el campo de Tipo el documento a filtrar de la siguiente forma:
=DSCTOACR, después de definir el filtro se debe oprimir la tecla “Enter”, para que
finalice el proceso de filtro como se ve en la imagen a continuacion:

#17 Consulta de cuentas x pagar

Aceedor | 30143150 S50 SAS Fecha |2022470:1 -]

v Habilkar fitros |
Pre... ‘ Mumero | Fecha | Vence | Diag | Mum.Proy. ‘ Concepto " | Retefuents | Ritelvia | RetelCA | Descuenta ‘ Saldo | - | [
I I I I | - - g - - 3 all|
L oGlse il 551 220045 02205/23 02206122 101 FES-4113 FACTURA DE COMPRA No SS(Z20045 - FES4113 13,125.00 0:00 0.00 00 433,125.00
[igee o 551 | 220046 | 202206/07 | 202240707 86/ FES-4152 FACTURA DE COMPRA No 551220046 - FES4152 7,000.00 0.00 0.00 00 231,000.00
FACTCOMP  Rsniriisrg MM’.’ Mlﬁﬂﬂ? 85 FES4153 FACTURA DE COMPRA No S51220047 - FES-4153° 18,375.00 000 000 i 506,375.00
G 551 220048 | NE2OGNT | HPMTIOT | 85 FES-4154 FACTURA DE COMPRA No 551220048 - FES4154 | 252500/ 0.00 000 00 85,525.00{
(i [ =i 144,101.00] o 0 o] spmamo] - | i
B - > > Ll
Seleccionady, ] |f
o & B
F4. Consulizr F8. Abonos ESC. Sair

Figura 3.2.21. Ejemplo de filtro en la ventana de consultas cuentas x pagar.

Dentro de esta ventana usted puede consultar el detalle de los documentos
presionando la tecla F4 Consultar o dando clic en el botén Consultar que aparece
en la parte inferior de la ventana.
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BI014FNED | 551 SAS
Acreedor Nimers: |21 |220045 [~ Imptos incluidos [~ Simplficada [ Decreto 1818 Ng prow: TES4112 oy, 2022/05/22
|T|.. 4 |Pre.. ‘NUmero| Fecha ‘ Wehce ”Num.F‘r.. ‘I.‘Hetefuenle| Retel Proveedar, 30143150 ol B Fecha doc: 22Nk Wence: P02 2
Catizacicn iger SH2202 | pemision Progesto Bodegs BOD- PRINCIPAL - ~
. - - — < Aticula [Cod Prov_[Cantidad [Uridad [Costallnt  [Dtaz L. [IW& [Consuma [Total [~
et Bl b Ak DR e o |1 ¥|osoee actos | AT | somom o 18 somm ) 37,0000
AT ertg . SN MLV Az 5 SN 2 |ogerro ACTOS 3| EAGTIT 25,000.00 o 18 14,2590.00 ) 89,250.00
FACT.. |SS| |2005% |MU206/14 2220774 |FES4222 [F.  16,200.00| =
FACT. . S8I TIVENE 0TS FES4ZN F. 540000 22 [ 400 [ [ 1 7125000 o] w0 0]~
FACT.. |SSI 700052 |AO2URA3 220713 |FES4215 |F.  15488.00| lid ] > > + =
FACT.. 531 20045 DNST NZDOGT FESAN3 P 131500 Auticuls) 57 plus EMPRESARIAL ACT. 20212022 (Servide) |y Coute 00| SumaMercancia S50
FACT. |51 220050 |2002/06i08 2022007108 |FES41S7 F. 13,1250 5 o, 0.00
Observacionss LA = ..
FACT. S5 2004y 2020608 20000THE FESAISH . 787500 ) Ta0!
alor Adicional )
¥ 71,250.00/
[ [T | [ [ [ [ tenior00] Sipaga antes de: | 2022/05/23 Horcmnia Oy 000 pya 230000]
< | =
il b L2 Fet. Fuente: 35‘2; T30 gy 05 000 ialor Extra =
Rt ICA 952 D0ge cree Y 9 Eomento 1
\_\L@j TAM 1 Meto & pagar: 433125000 TOTAL: 446.250.00
F4: Consultar Cond. Entrega %
S o Z
= E E Téminos pago:
i = cups L
Regisro 2022-05-23-15:49 52.FREDDY
38 & b = a2 =
FSluevo  FiMofice F3Eimnar  FGCompromso FTAdcis  F6 1
1 F2imonme P11 Contabiidad Fi2:Naas S+ Precios ESC.Salir L

Figura 3.2.22. Ejemplo de filtro en la ventana de consultas cuentas x pagar.

También puede revisar que abonos ya sea por egresos o por aplicaciones tiene el
documento. Presionando el botén F8 Abonos.

830143150 |[55). SAS Fecha: |2022/10/01 -]
LT ¥ Habilitar filros
Tipo 4 |Pre... | Ndmero | Fecha Wence |Diaz|  MNum.Prov. Concepta Retefuente | FetelVa | RetelCa | Descuenta Saldo -
FACTCOM
| |FACTCOMP 551 (220055 |2022/06/MT | 20220 0.00 0.00 o 531,300.00
| |FacTcoMP S5 7055 2020617 20 : 010 0o 06 57700
[ |Factcomp S5 20054 |20730ANE | 2070 Tipo doc. Pref. | Mimern Fecha Abong Retenciones o0 oo o 45575000
7“01@01.!1 551 220053 202206M4 20207 » 000 .00 ] 155,250.00
| |FACTCOMP 551 (220052 |2022/06/13 | 202203 0.00 0.00 o 511,087 00
| |FACTCOMP 551 20045 2022006123 2022408 000 000 0 ABAB0
| |FACTCOMP G561 220050 |2022/06/08 |20Z2A0% | | ‘ | _ml _q@l 000! 0.00 00| 433,125.00
| |FACTCOMP 551 270048 2022006008 202203 & 000 0.00 X0 255 675.00
i | Flg
)| [ 5 o] 00 00 486340900] >
> : Congultar ESC:Safr -
Seleccionado: $404.250.00
F4. Conguliar F&: Abonoe, ESC: 5air

Figura 3.2.23. Ejemplo de consulta de Abonos.
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A su vez los abonos por medio de la opcién F4 Consultar también se pueden
verificar.

g = (===
- [ Consulta Aplicaciones Proveedores E=H ko

 [BO0IBBIB0 | [ALTIPAL 5AS Fecha: [ 202270 ——
Aoresdor: | | —

T i i - Mifmera (T | 0017r Focha: 2022701706 -

Tipo |Frefio| Nimeo | Feche | Vence | Dies|  MumPov | “ 00185960 ALTIFAL S48 escuent Sadn |~
i i | | ‘ .
Ls e 19 ST TACIURAY  copto:  [APLICACIIN DEVOLUCIN & COMPRA Ho 0000012136 | e

T p— B S

racre| |Tpodoc.  |Pref  [Mdmeo  [Fecha  |abono |Retenciones | | [Tipa Doc. [Frefip [Nimera | etefuentz | Reteiva [Reteica [Aplicado [ = e
s APLICAPR 0000 001177 202201106 132,719.00 o0 1 43274 o
FACTC ! L 4 5 L DEVOLPRV (0000 001455 00 00 00, 32,719.00 189677900
100 ; 152718
FACTC | FACTCO... 0000 _9-: 36 | 00 00/ 00 32,719.00 w 202,000.00
FACTC. 0 444,432.00
FACTC. 00 2,377,506.00
| [ [ 132719.00] | , !
_ —— Wl w W &
& m
Fé: Consultar Esc:Salt !
:  observasian |

Figura 3.2.24. Ejemplo de consulta de Abonos.

En esta ventana se indica el movimiento detallado del proveedor, para analizarlo
ubiquese en el proveedor que desee consultar, luego presione el boton F9 o de clic
sobre el botén Movimiento. Se desplegara una ventana como la que se muestra a
continuacion. Se desplegara una ventana como la que se muestra a continuacion.

Buscar en

™ Mostrar inactivos

NI " Cédgo Buscar

& Nombre " Contacta ¥ Buscar en cualquier posicidn R [ Habiltar filtros
o 7 Movimientos fla~
» 30143150
B ey 5 ldo inicisl Saldo final 1
el ey, [FA0143150 5.5 SAS 8.753,015.00 4663.433.00 -
| 26733589 SALAZAR MOJICA MIRLEDY

800250119 SALUDCOOP Fachalvicist | 202110/01 = | Fecpafinat | EEEE/10/31 =] [ Habiliarfilvos

1020444580 SANCHEZ MONTOYA DANIELA LYSET | | | Tipo Documento | Prefijo [Mmera  |NraProv.  |Fecha | Concepta | Cargos | Descuentosiab.. |Saida | [ivi

12624426 SERRANO GOMEZ LUIS RICARDC » 58l 202146 20241001 Cancela FACTCOMP FES-2630 o00 701,663.00 8,051,352.00 =
[“eeosiziin| | SERVENTREGASA. |FacTCOMP 55| |2M0119  |FES-265 21005 FACTURADE COMPRA NoSS210119- FES2985 103,500.00 0| sisasszoe| | [
B 830512324 SISMA DISTRIBUCIONES LTDA. - FACTCOMP S8 210120 FES-3040 20211007 FACTURA DE COMPRA No.SSI210120 - FES-3040 2,044,350.00 Q. 10,198,202.00 v
._m SISTEND SAS: | EGRESOS 551 202147 2021110007 Cancela FACTCOMP FES-2681FACTCOMP FES. 0.00 2,631,566.00 7,567,616.00 i
B 800242105 SODIMAC COLOMBIA S.A __|EGRES0S 88 202148 20211021 (Cancela FACTCOMP FES-2692FACTCOMP FES. .. 0.00 1,428,862.00 6,138,754.00 vl
78‘]}5&](}3 SOFTWARE TECHNOLOGEES SAS. | FACTCOMP 581 210121 FES-3111 202110/26 FACTURA DE COMPRA No 851210121 - FES-3111 85, 250.00 0.00 6,225,004.00 i
_49773245 SOTO LACOUTURE MARIA FERNANDA 7FACT‘X)_W 581 210122 FES-3108 .l lile. 3 FACTURA DE COMPRA No:S5210122 - FES-3108 382,863 .00 oo 165,507,887 00 v
| |rozsess ‘SUAREZ PELAEZ JORGE LUS [ I [ I I 0583740 476675000 ~| |
_9:)0292‘7‘ SUMINISTROS CASASEO LTDA - - > »l v

901200832 ‘SUMUP MEDIOS DE PAGOS COLOMBI — 5 = = i
(| 900302102 SUPER PLASTICOS PEPE LTDA. ”=l@j & EI v
L 181153342 TARAZONA GARCIA CARLOS HUMBER I F4: Consultar F8: Abonos Esc:Salir vl

L} - » » o
L &8 &§ & H $ A L
FSMuewo  FiModicar Fifimii  F6Compromiso Fliriculos  FE:Carkra \FSMovimiensy/ F11:Usidad Esc Sair

Figura 3.2.25. Pantalla movimientos por proveedor.

En la parte superior de la ventana usted puede verificar el proveedor, ademas puede
indicar el rango de fechas del informe y observar los valores de los saldos iniciales
y finales. Tenga en cuenta que al abrir esta opcion el sistema le traera el movimiento
en pesos.
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-~ Buscar en:

I~ Mastrar inactivas

NI " Codigo Buscar
| & MNombre  Contacta ¥ Buscar en cualuier posician s I™ Habiltar filtros
L Nombre p——
P |330143150
e Salda inicial Saldo final
|| ﬁ;wm SALAZAR ME A MOISES A‘I'.FDNSG Proveagy |F014ETED S5l SAS e N
1 m‘zmggg SALL 3000}:  Fecha Iniciak ! 2021410/ ;__i Fecha Final ! 20221003 _=| [ Habiltar filos
1020444580 ‘SANCHEZ MONTOYA DANIELA LYSET Tipo Documenta |Preh|o |N0mero \Nm Prav. Fecha Concepto Cargos \Descuentosmb i |Sa\do -
| 12604428 SERRANO GOMEZ LUIS RICARDO _|ecresos s8I 202145 $ Abonos:al documento xR 701,863.00 8,051,352.00
860512330 SERVENTREGASA. |p|FacTcome Ell oo FES.2885 500,00, 0.00 8,154 852.00
| Jas0s12324 SI5MA DISTRBUCIONES LTDA _|FacTcome B8 210120 Fesagdg | [Tipodoc.  [Pref. 350,00 0 1018820200
' |scorrens SISTENDSAS. EES 881 |200147 S8l 22is2 202iffAC4 103,500.00 30008 poo 2,631,588 00 7.567.616.00
| |soaz42106 SODIMAC COLOMBIA 5.A __|EGRESOS 88l 202148 | | ‘ ‘ ‘ 103,500 ml S0 0.00 1,428,862.00 §,138,754.00
230052103 SOFTWARE TECHNOLOGES SAS, | |_|FACTCOMP S8 |21012 FES-3111 | : . | 250,00 0.00 £,225,004.00
| |asrrzaa S0TO LACOUTURE MARIA FERNANDA | |[FACTCOMP ‘8§l 2012 FES-3108 ||=l@j 883,00 000 6,607 887.00
| |razseas ‘SUAREZ PELAEZ JORGE LUIS I [ [ | WIS cene | (AW s eeTen] |+
| |s00z02174 SUMINISTROS CASASEO LTDA ™ >
201280632 SUMUP MEDIOS DE PAGOS COLOMBIY T
|_|s00302102 SUFER PLASTICOS PEPE LTDA. Lli @’
| |ovisanaz TARAZONA GARCIA CARLOS HUMBER Fé: Consuiar F&: Abonos Esc:Sair
- - - ] ¢
FSNuewvs  FdModicar F)Eiminar F6.Compromiso FlArbculos  FECarera  F9Movimienk F11:USidad Esc; Sair

Figura 3.2.26. Consulta Abonos movimientos por proveedor.

También puede revisar que abonos ya sea por egresos o por aplicaciones tiene el
documento presionando el botén F8 abonos.

A su vez los abonos por medio de la opcidon F4 Consultar también se pueden
verificar el abono, todo lo anterior dentro del mismo modulo de importaciones.

[Buscaren |
Nimero: >l | Fechs 12021711704
Sakdoinicist || pereficieic. 830143150 551 SAS .
Provesdor, | 000143150 {2l Bda 8753 M50 CUENTA POR PAGAR = [EGRESOS = ‘
| Tipo cresn, Gl Ver pago |
Fachalriciat_[2021710/01 =] FochaFinat 202210731 =] [ Habiltar fios T Cancels FACTCOMP FEG-2095FACT COMP FES 2040
[ Tipo Do [Prefijn [N I I I e L
| EcResos ss awi Descusnto: 000 Oservaciones:
[H{FAcTCO. E‘MO‘. lipodoc. |Pref |Womers |Fecha Abong Retenciones Refetfuente: ES,ﬁSU:UU
| [FacTe . sSi210W ) heren  (ss w2isz 2021104 103,500.00 3,600.00 oo
1| EGRESOS |(8Si 2021, | Retelya: = . 0
EcResos S8 2y | [ | | wsson00]  3o00m)|  Feteice 000 Excedente: e D Po o
[[ractco.. [ss1 [2101 — I o Da 2147 BB
| il @) @]}9 Fiet CREE !
| lpacteo.. s i s ‘ E— [E] paeeenee S 7 cuee camin
s . 147,250
[==1 Escsar | | Totdl o pagar Ceaie .00
- - »
— || [Cuenta  [Tecen [Py |Centio|5iConcepto |Cateq |Base |Pore. | Débitos |Créditos |
i & B > |
P o ot L | o - ) —
00302102 SUPER PLASTICOS PEPELTDA. | VALLEDUP s is |
81453342 TARAZONA GARCIA CARLOS HUMBERTO VALLEDUP, % @ E#Wﬂ 2021-11-04-14:05:45-FREDDY|
T Z F2 Imprimi Fi1:Contabiidad F12 Noias Esc; Sait

Figura 3.2.27. Consulta Abonos movimientos por proveedor.
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h. F11. Utilidad: Esta opcién se emplea para generar estadisticas de los
12 meses anteriores y tener un control del inventario del proveedor en
cuanto a ventas y compras. La finalidad es poder hacer seguimiento
de que el inventario que se tiene en bodega no debe exceder el valor
de las cuentas x pagar.

A medida que se registran cotizaciones, 6rdenes de compra, facturas o remisiones
de los proveedores, se va alimentando una tabla de articulos relacionados con el
proveedor, que acumula demas de los codigos de los productos comprados, la fecha
de la ultima compra, el costo unitario de los productos y el cédigo con que dicho
proveedor conoce el articulo. Esta informacion se obtiene automaticamente de los
documentos y no debe ser ingresada manualmente. Si usted quiere consultar esta
informacion y hacer cambios a la misma, por ejemplo para remover un producto que
el proveedor ya no comercializa, puede presionar la tecla F7 o el botén articulos.

CuentasXpagar

Relacion =

Inventario

Buscar en:

NI  Cédign Bistar Eﬁ [~ Mastrar inactivos
| & Nombre (" Corntacta ¥ Buscar en cuslquier posicion Buccar [ Hailitar filtros
| [NIT Mombre | Ciudad |Télé.fonos |Contact0 |Grup|tédig0 |Sim|:i§c:ti\|—
.LW‘_H}G@T.&-B@_. 5013619476 T
| |t0s2244234 | SALAZAR MEJIA MOISES ALFONSO VALLEDUPAR . | 3008043485 09 |10szaada34| [
| | 26733889 VYRS Lol Hlidad por provesdor -
| |800250118  |SALUDCOOP | [pe: |H#Fac |Compras |'Wentas | Utilidad |%  |CxPagar  |Inventario |Relacicn |«
| |1020844580.  SANCHEZ MC ) 000 1,479,601 69 147960160 160.00 495708900 3069513604 1610 |
|| 12624425 SERRANO G ] 7,757,312.00 2,267 479,04 SA508I2 98| 037, | 7.510,906.00 37,425,885 85 19.80
| |8e0512330  SERVIENTRE 18 935548300 47.834,095.80 BATESI3E0 4753 10TMASTI0 MMATELIS 2385
| |830512324 SISMA (RSTR 16 B,473,692.00 654758578  -1,925706.22| -29.40) 1304455000 4944318120 2538
|_|900370346  SISTEND SA 2 1481,550000°  15,141,04958 16,659499.68 91.63 8448150000  47,741,61585 1758
| |BO0242106 SCDIMAC GO 1 4,351,350.00 7.657.708.48 1,208,358.48 4304 5688,340.00 45 873,239.91 12,35 [l |
830052103  SOFTWARET Esc:Salir
[ | ag773084 sotolacol | | 5an0|  si4298700]  57.429,84918|  26,00,56218 | | | b |1
| |memsess  susmezeEL_ 4 [« [ » T w | + [ =] a [ -~ | - [ e I
2] - > > o
4 8 & & 8 $ g
FiNeow FéModbor Fifimnar FSCompromiso FTAdoios FiCakwa FiMovimenk \F11:Ufiin Esc Sa

Figura 3.2.28. Pantalla consulta de utilidad por proveedor.
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i. Busqueda de proveedores
Acceda a esta opcion a través del menu Principal del moédulo Importaciones
seleccionando Proveedores. El sistema desplegara una ventana como la que se
muestra a continuacion.

7 Busqueda de Acreedores

Buscar en: S

 NIT ¢ Cédiga i Eﬂ I~ Mostrar inactivas

i Mombre " Contactg ¥ Buscar en cualquier posicidn By I~ Habilitar filtroz

Teléfono: | Contacto
ELECTROREPUESTOS NA

| ACOSTA MARTINEZ LESMAN JAVID VALLEDUPAR. - .. |588-28-03 0
] 830012819 AGENCIA CONTINENTAL DE IMPORTACIONES 5.A. BARRANGUILL... 3532218 o
| |Bs0e00608 ALMACENES EXITO SA. ENVIGADO - Ant... | 5743389 04
[ FT192854 ARIZA VILLEGAS ODIN VALLEDUPAR - .., 5700985 CONTADOR
| 201242576 BATERIAS ELECTRICOS DEL CESAR LTDA. VALLEDUPAR - ... 6055872463 1] 901242576
] S01207625 BLUE ZAFIROSAS. BOGOTA - Bogo... 601 SONY 4. S01ANTE25
IlL 901281572 BOLD.COS.A5 BOGOTA - Bogo... 04 |901281572
| 00127855 BREDE ARAQUE SAS. VALLEDUPAR - .., 8055700059 04 900127850
| 892300072 CAMARA DE COMERCIC DE VALLEDUPAR VALLEDUPAR - ... | 6055857868 04 | 89230072

501380549 CARﬁE_MAR DELACOSTASAS ESP. VALLEDUPAR - .. 03 501380945
: 8751177 CARRENO SANDOVAL ALIRIO VALLEDUPAR - ... DISTRIBUCIONES STERLING VALLEDUPAR 01 8751177
[ 7483810 CASTRO BARRA MARTIN DEL CARMEN VALLEDUPAR - .., 3172792230 7483810
| 830122586 COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A. BOGOTA - Bogo... | 018000940089 03  |830122566
| |#80e00643 COLOMBIANA DE COMERCID S.A.  ALKOMPRAR ALLEDUPAR - .. 01 8909008043 -

I« - > > (]
4 8 & & O $ o~ Br
Forftun\ DS MR TO RIS o papesn S ois B RGeS oiaeenh © EREEARGH SR

Figura 3.2.29. Pantalla principal Busqueda de acreedores.

La pantalla de busqueda de articulos se divide en tres partes, la parte superior,
donde puede seleccionar las opciones de busqueda, la parte central en donde se
muestra el resultado de la consulta de acuerdo con los parametros indicados en la
parte superior, y la parte inferior en donde se encuentran los botones de acceso a
las opciones disponibles explicadas anteriormente: F5 Nuevo, F4 Modificar, F3
Eliminar, F6 Compromisos, F7 Articulos, F8 Cartera, F9 Movimiento y F11 Utilidad.
Las opciones disponibles son las mismas que se encuentran en los modulos de
Compras y Cuentas x pagar.

Inicialmente al abrir la ventana se muestra la base de datos completa de
proveedores y acreedores creados desde los médulos de compras, cuentas x pagar
y de importaciones, ordenados de forma alfabética. Sin embargo, el sistema cuenta
con una opcién de busqueda y de filtrado con las cuales puede limitar la cantidad
de proveedores que se ven en la grilla.

1% Busqueda de Acreedores

Buscar en: T .
G HIT r Codigo Hiisear E E;E j I Mostrar inactivas i
i MNombre " Contacto W Buscar en cualquier posicidn T [~ Habilitar filtroz |

Figura 3.2.30. Pantalla principal Busqueda de acreedores.
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Para buscar debe hacer los siguientes pasos:

1.

2.

3.

Seleccionar el rango de busqueda: puede ser por Nit, Nombre, Cédigo o Cod.
Contacto. Para el ejemplo se seleccioné “Nombre”.

En el campo “Texto a buscar” incluir la palabra que tiene como referencia
para su busqueda. Ejemplo: SOLUTION.

Por ultimo, dar clic en el boton “buscar”.

En ese momento el sistema traera en el detalle de la busqueda todos los
proveedores o acreedores que contengan la palabra “SOLUTION” sin diferenciar
las MAYUSCULAS a las minusculas ni en donde este posicionada la palabra, de
esta forma ya puede trabajar sobre el segmento del catalogo requerido.

" NIT

& Busqueda de Acreedores =B
Buscar en: : m B -
" Codigo Buzcar: ALIMENTO ] [T “er inactivos
: £ Contactg J¥ Buscar en cuslquisr posicion e I~ Habilitar filtros
NIT N i.Ciu;:Iaci. iTéIe;fonos i.Contacto | té;:lio ISim. 4w
T 3

| [s20008735 | ALMENTOS POLAR COLOMBIA 5... BOGOTA - Bogoth D.C 571.6511777 BI006735
| |o0130883  AUMENTOS REYES OE COLOMBL... CUCUTA - Norie de ..
|901204145 | DISTRIALMENTOS DEL NORTE 5... | CUCUTA - Nore e ...| 5879724 01304145
| |sszante2  DiSTRIBUDORA DE AUMENTOS JV. CUCLITA- Nore de ., 85230162
:| 901040007  |RICO Y FACL 5.A.8 PROCESAD... |CUCUTA - Nore de .. 901045007
W
> » &)

Figura 3.2.30.1 Pantalla principal filtros en busqueda de acreedores.

El sistema trae por defecto los proveedores activos, para incluir en la busqueda los
inactivos se debe activar el campo de “Mostrar Inactivos”.

La opcion de filtrado también le puede ayudar para facilitar la busqueda de la
mercancia, se puede filtrar por Nit, Nombre, Ciudad, Teléfono, Contacto, Grupo,
Cadigo, Régimen simplificado o estado. Tenga en cuenta que puede usar mas de

un filtro al

1.
2.

3.

mismo tiempo, para realizar el filtrado siga los siguientes pasos:

En la parte superior activar el campo “Habilitar filtros”.

El sistema agrega un nuevo registro en la parte superior del detalle de la
ventana para que usted pueda incluir el parametro del filtro requerido, puede
emplear simbolos como: “=” Igual a, “<>” diferente a, “>” mayor que y “<”
menor que.

Por ultimo, oprimir la tecla “Enter” del teclado para activar el filtro.

Ejemplo: se requiere filtrar todos los proveedores régimen comun
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F'7 Bisqueda de Acreedores

rBuscar en: 1 [ Misstiafinact
: 3
" NIT " Cadigo Buscar: f ;E; ! OEtral NACH
| = Nombre " Contacta [W Buscar en cualquier posicidn susesC ¥ Habiltar fikros
[T [Mombre ICiudad | Teléforos IEontacto IGru|:| Cadign |Sim|:iAc:tl |
|4 28152380 ACEVEDO PIMENTO ADRIANA YAMILE VALLEDUPA... 6055809600 ELECTROREPUESTOS NA 0 a0 [ v
| |77e7aset ACOSTA MARTINEZ LESMAN JAVID VALLEDUPA... |589-28-03 01 |77i7aes | ) |
| |B30092813  AGENCIA CONTINENTAL DE IMPORTACION... BARRANQUI.. 353.22.18 0 s0r. [ | v
BU0OM0E06 | ALMACENES EXITO S.A. ENVIGADO -... | 5743389 04 |8800006.. [ | ¥
| (7182854 ARIZA VILLEGAS ODIN VALLEDUPA.. 5700865  CONTADOR 09 TTEes [ v
| |901242576 | BATERIAS ELECTRICOS DEL CESAR LTDA. | VALLEDUPA... |6055872463 01 |e012425..| [ | ¥
| |S01207625  BLUE ZAFIROSAS. BOGOTA-B.., 60 SONY o soiMre., || v
o01281572  |BOLD.COSAS. BOGOTA-B...| 04 (9012815 [ | ¥
| |s001278%8  BREDEARAQUESAS VALLEDUPA... BO55700059 o S001278. [ | v
| |892300072 | CAMARA DE COMERCIO DE VALLEDUPAR  |VALLEDUPA... |BOS5897858 |04 |ss2zo00..| O b4
f » »i o
F5:Nusve F4:Modiicar F3EBminar  Fé&:Comgpeomiso F7-Ariculos F8:Carera Fo:Movimienix  Fif:Usidad Foc: Salr

Figura 3.2.31. Ejemplo de manejo de filtros en la ventana de busqueda de
acreedores.

4. REGISTRO DE DOCUMENTOS DE COMPRAS

Los documentos que se pueden registrar desde el médulo de compras son: Cotizaciones
de proveedores, érdenes de compra, remisiones de proveedores, facturas de compra
y devoluciones a proveedores, estos documentos tienen ciertos criterios que son
comunes los cuales se explican a continuacion de manera general.

Articulos
Proveedores

Facturas

Remisiones
Devoluciones
Cotizaciones
Ordenes compra
Mantenimiento

Informes

Figura 4.1 Documentos disponibles en el médulo.

93



4.1. Elementos comunes a los documentos de compra

Elementos del Documento:

OPCIONES DEL ENCABEZADO DE DOCUMENTOS
DOCUMENTO
Pr'efuo y Numero Imp_to. Fecha Proveedor Bodega
numero proveedor Incluidos
COTIZACION
PROVEEDOR X X X X X
ORDEN DE
COMPRA X X X X X
REMISION
PROVEEDOR X X X X X X
FACTURA DE
COMPRA X X X X X X
DEVOLUCION
PROVEEDOR X X X X X X

Figura 4.1 Tabla de opciones de encabezado para cada tipo de documento.

Las ventanas de registro de documentos se dividen en tres partes, el encabezado, el detalle
de los articulos y la liquidacion del documento:

4.1.1 Encabezado

En la parte del encabezado se encuentran los siguientes datos que son comunes en los

documentos:

ﬁ Factura de compra

Nimero: | 0000_- 212831
25152380

? [~ Imptos incluidos [~ Simplificado [~ At 42413 ET

=R ECR ™)
Fecha factura: |2022/07/08

~  Fecharegistio: |2022/07 /06 T
|FCOoO001

Siras ACEVEDD FIMIENTD ADRIANS YAMILE @ e Dins varce: | 302 \arog. [Z0227067E =
Bodega: |EDDEGA ] Autorizacion documenta soporte: | [~ Fomento
Cotizacion: | ? Orden: ? Remisidn: ?

Figura 4.1.1.1 Encabezado Factura de compra.

ﬁ Remision de proveedor

Miimera: 'JD.D[.'.;] 000001
Proveedor: (201391 273 [ADHEPLAST 5AS
Cohizacion: | ? Cides

1D I Imptos incluides [ Simplificado

@

& Bodega:

=[5 |
Fochs |2022/07/06 =

@ Mro. provesdar: [FCoooot

|BODEGA ]

Figura 4.1.1.2 Encabezado Remisiéon de proveedor.
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ﬁ Devolucion en compra | = ||_E|_|

Momerg: | 0nn0_— | EHENE &Y [ Imptosincluidos [~ Simplicada [~ A 42413ET  Fochy [2022/07/05 -
Proveedor: | & Bodega |BODEGA =
Factura: 2 Abonog: | Aplicar inmediatamente v

Figura 4.1.1.3 Encabezado Devolucién en compra.

ﬂ Cotizacion compra =] |\E|
Hiini fnog_- /000001 2 [ Imptos incluides ™ Simplificado Fechg |2022/07/06 =
Frovesdar | 29152380 .AEEVEDD PIMIENTO ADRIANA YAMILE @ Dias validez N

= =cF—
Bodega; [BODEGA 'Q& Fecha cambin: |2022/07/06 % Niirera Provesdar, | C000001

Figura 4.1.1.4 Encabezado Cotizaciéon en compra.

@ Ordenes de compra |?"?|
Nemeree | 0000_=[000001 12 [ jmptos incluidos [ Simpificado Focha [022M0T708 = |\ cndiael 1575
gy |2ET2380 ACEVEDD FIMIENTO ADRIANAYAMILE | (G BodegalE0DEGH @ Disspagel ¢

2 ? [FEoooot

Cotizacian: & DOrdeninventario:| = Mimero prove.:

Figura 4.1.1.5 Encabezado Orden de compra.

Prefijo: Debe seleccionar uno de los prefijos definidos por la opcidon de mantenimiento y
numeracion. Dicho prefijo debe tener definida una interfaz contable si el documento afecta
la contabilidad (facturas, remisiones y devoluciones) y un formato de impresion si se desea
imprimir. Si se define un solo prefijo es normal que la casilla aparezca visible pero inactiva.
Soélo si hay dos o mas prefijos habilitados se desplegara la lista de prefijos disponibles.

Numero: Es la numeracion consecutiva del prefijo del documento que se va a elaborar. Se
compone de 6 digitos estrictamente numéricos. Si aparece inactiva la casilla es porque se
definié dicho prefijo como automatico y por tanto el usuario no puede digitar el numero del
documento. El nUmero normalmente es un consecutivo interno que es diferente del nimero
del documento expedido por el proveedor el cual se digita en la casilla de niumero de
proveedor.

Impuestos incluidos: Esta casilla de verificacion le permite determinar si los costos que se
ingresaran en el detalle del documento tienen o no los impuestos (IVA e impuesto nacional al
consumo) incluidos. Si se cambia esta casilla en un documento que ya tenia digitados articulos
los costos pueden cambiar si la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS -
RECALCULAR COSTOS UNITARIOS AL CAMBIAR IMPUESTOS INCLUIDOS esta
en Sl, ya que se agregaran o se restaran los impuestos de la columna de costo.

Simplificado: Sefala si el proveedor al cual le haremos la factura es del régimen
simplificado, cuando este se marca como simplificado, los valores del detalle de
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comprobante la toman sin IVA, puesto que este régimen no discrimina el IVA en sus
documentos.

Fecha: El sistema trae automaticamente la fecha del sistema siempre en formato
AAAA/MM/DD, es decir primero el afio con 4 digitos, luego el mes con dos digitos y el dia
también con dos digitos. Si la configuracion regional de su usuario de Windows es diferente
es probable que se presenten problemas al grabar los documentos, por lo que se
recomienda que consulte a su asesor de sistemas para definir el formato de fecha de
Windows de esa manera. Si el documento es de una fecha anterior puede seleccionar la
flecha sobre el calendario desplegable al hacer clic, siempre que sea posterior a la fecha
de bloqueo de la sucursal y a la fecha de bloqueo contable que se define por la
configuracion CONTABILIDAD-GENERAL-FECHA DE BLOQUEO, este parametro
contiene una fecha valida en formato AAAAMMDD sin separaciones. Si se desea que los
usuarios no puedan digitar documentos de dias anteriores o que asi sean del dia anteriores
haga el registro con la fecha actual para evitar negativos en el inventario, puede activar la
configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS- INHABILITAR FECHA EN DOCUMENTOS en
Sl

Proveedor: En esta casilla debe ingresar el niumero de identificacion tributaria del
proveedor. Puede buscar los proveedores previamente registrados en SYSplus
presionando la tecla F6 o el botén a la derecha de la casilla del nombre. Si desea crear un
nuevo proveedor puede utilizar el botén “nuevo” o la tecla F5 desde la opcion de busqueda,
como se explicod en la seccion 3 de este manual.

Numero proveedor: Numero del documento original expedido por el proveedor, maximo 8
caracteres alfanumeéricos (letras y digitos). Este numero debe ser unico para el proveedor
para evitar que por error se ingrese dos veces el mismo documento, si quiere que SYSplus
controle que no se repita un niumero de documento, defina la configuracion COMPRAS-
FACTURAS-ACCION A TOMAR SI SE REPITE EL NUMERO DE FACTURA DEL
PROVEEDOR como PROHIBIR, este numero aparecera en muchos de los reportes de
cuentas por pagar y movimiento del proveedor para que pueda identificar facilmente el
documento original en las conciliaciones con sus proveedores. Este campo es opcional
siempre y cuando en la configuracién general COMPRAS-FACTURAS- NUMERO
DE FACTURAS DEL PROVEEDOR OBLIGATORIO se haya dicho que NO.

Bodega: En esta casilla aparece un listado de bodegas definidas previamente y para las
cuales el usuario tiene acceso de acuerdo a la agencia o sucursal a la que pertenece o Is
asociadas a al usuario si se activd la configuracion de INVENTARIO, EXISTENCIAS,
FILTRAR BODEGAS POR USUARIO. De clic sobre la flecha hacia abajo en el extremo
derecho de la casilla y seleccione la bodega requerida, si no existe y su perfil de usuario
tiene el permiso, puede crearla abriendo la ventana bodegas a través del boton en el
extremo derecho de la casilla.

Cotizacion ?: En esta casilla se tiene la opcion de traer todas las cotizaciones
correspondientes al proveedor seleccionado, con el objetivo de cruzarlas con una factura
de compra, una Remision o una Orden de compra.

96



’ Documentos por proveedor == [m] o ].

Proveedar 25152380 | [ACEVEDD PIMIENTD ADRISNA YAMILE
[Pl [Nimeo  |MioProv. |Fecha  |Vaidez  |Sublotal  [IVA [Total T
¥lwoo |ooonoz 020705 5 5,950.00 ) ]
IQ(I‘G 0000 H0TI06 15 745630 1,416,658 BET298
I | | | | | 13.406.30] 1,714.18] 15,12043]

» b 8] B

Figura 4.1.1.6 Cotizaciones por proveedor.

Adicional a lo anterior se tiene la opcion de seleccionar la cotizacion y ver los articulos
pendientes de cruzar de cada cotizacién que aparece en el siguiente ejemplo o seleccionar
varias cotizaciones registradas y consolidar.

Catizacién: | |? Orden: ‘ | ? Hem\sio’n:l | ?
| ‘Arl\'culu ‘Eud. Prowv ‘Stand |Eantldad |Uridad |Eustu Urit. | Doz |z ‘\VA | Consumo | Total
3 . | .
m Documentos por proveedor — O ‘ ﬂ Pendientes por documento - O X
p—— o T Pe— ~Ranago de Bodega
Brdisctos 128152380 | |ACEVEDD PIMIENTO ADRIANA YAMILE | BeeirEnte: |CDTIZAF'F| | [DUUDUUDUUZ | | Desde: Hasta:
‘ Pref. |Wimem  [MroProv.  |Fecha |Walidez | Subtotal |13 | Total | w
"| 0600 | 000002 2022007106 15 5.950.00 297.50 247,50 [ Articulo Descripcion |BU\:|. ‘PEHd\EI’]tElUnId‘l Pr.Unit |DIU“/= | Total
1 loooo  |oooont 070G | 15 7,456.30] 1,416.69) 887259 » 7 GRANOS VAINILLA PETER 712 SOBRES |BO 105 535000 000 624750
[ [ [ I [ [ 13.406.30) 171419 15,12049] v
- - »> > T,
o = B
DX =
| F4:Consolidar Enter:Seiscciona 8:Ver pendientes| Safr F2; impeimir ESC Sair
2R ) o ol i

Figura 4.1.1.7 Opcién de ver pendiente o de seleccionar varia cotizaciones y
consolidar.

Orden ?: En esta casilla se tiene la opcién de traer todas las o6rdenes de compra
correspondientes al proveedor seleccionado, con el objetivo de cruzarlas con una factura
de compra o una Remision.

m Factura de compra
Mimers: | 0000_= [ 212631 |2 [ Imptos incluidos [ Simplficado [~ A42413ET  Facha factura: |202
Provesdok, 25132380 ) {BCEVEDD FIMIENTO ADRIANA TAMILE |@ N proveedor:iFCDDm 11
Bodega: IBDDEG'& 7= @ Autorizacion documento soporte: |
ri'i 2 |
Cotizacidn: | |2 Orden: | d ? ) Rernigidn: ?
@8 Documentos por proveedor - O X B
Provesdor: | 25152380 | |ACEVEDD PIMIENTO ADRIAHA YAMILE |
Pref. [NL’Jmero | Nro.Prow. |Fecha iVaIidez |Subt0tal |I.V.A. |T0tal | A
t 0000 | 000001 | | 2022007106 | 15| 7.456.30| 1,416.69) BET2 59
| 0000 | 000002 202207106 15 11,800.00 2,304 .00 13,804.00
-
| | | | | | 19,056.30| 352088 26 v |
- - 3] i
Fd_mmm Enter. Selecciona F8:Ver pmmJ Salr
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Figura 4.1.1.8 Opcién de ver 6rdenes de compra por proveedor

Adicional a lo anterior se tiene la opcion de seleccionar la cotizacion y ver los articulos
pendientes de cruzar de cada orden que aparece en el siguiente ejemplo o seleccionar
varias cotizaciones registradas y consolidar.

Nimer: 0000 =]212831 |2 [ Imptosincluidos [ Simplficads T~ At42413ET  Facha factura: [2022
Frovesdar: f2815238|3 :.-’-‘«CE\:"EDD FIMIENTO ADRLANA YAMILE @ N proveedol::FCDDm |t
Bodega: JBDDEGA = @ Autorizacion documento soporke: |
Catizacidn: ? Order: | ? Remigidn: | ?
B Documentos por proveedor == O X
PV et 5281 52380 ;ACEVEDU PIMIENTO ADRIANA YAMILE
[Fref |Mimera  |NroProv. |Fecha [Waidez  [Gubtotal  [IW& [Total [~
‘ 0000 | 000001 0T2TN6 15 7.455.30 1,416,689 887258
‘ 00002 202207106 15 11,500.00 220400 13,504.00
| | | | | | 19,056.30| 3,620.69) 25768 v [
- > > i
{ B _
Enier. Selecciona Fi:\Ver pendienicst Salir

Figura 4.1.1.9 Seleccionar varias drdenes de compra para Consolidar.

Remision ?: En esta casilla se tiene la opcion de traer todas las Remisiones de compra
correspondientes al proveedor seleccionado, con el objetivo de cruzarlas con una factura

de compra.

Adicional a lo anterior se tiene la opcidon de seleccionar la remision ver los articulos
pendientes de cruzar de cada remision que aparece en el siguiente ejemplo o seleccionar
varias cotizaciones registradas y consolidar.

B S eomota !Jz',”“E- | g2 || @ Documentos por proveedor — ] X
Nomers:  |0000=]Z1553 |2 [ inptos inchidos [ Simpificad [~ ARAZHZET  Facha factrs [ZI220P/06 * Facha ragismt| Proveeda |2152260 |ACEVEDD FIMIENTO ADRIANA YAMILE
. [20152380 ACEVEDD PIMIENTO ADRIANA YAMILE [FCoom 2 . 5 ; ; = ; : :
Froveedor & N povesdor D enees Vende! TPia [Nimeo |[Facha  [validsz  |Sublotal _ |IVA [Total T~
Bodega, |BODEGA = @ Autorizacion documento soporte; I~ Fomento 0000 000001 2022107106 15 74530 1,416.69 saze
Eotisanian 2 | 2 R miciary D000000001.000C, 2 |h 000002 222007106 15 11,600.00 2.204.00 13,804.00
| &rticula | Cod. Pra| Star Cantidad | Uridad |Gt Urit |Dtoz [ Iv]1va | Corsuma | Tatal | -

1 \oa:s-:-z 2| DISPLEY 2,000.00| 0|18 780,00 4} 4.760.00 | | I [ [ ,9‘035_30\ 362088 Zzﬁ;!s_g@l W
Z_H 001645 1. DISPLEY 4,200.00 019 786.00 ] 4,996.00' » »
7] I ] ) [ 11 155800 w 875800 v il

i) 2 E Ll + == FB:\ier pendisnies) Sair

Figura 4.1.1.10 Seleccionar varias Remisiones de compra para Consolidar
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Orden inventario ?: En esta casilla se tiene la opcidén de traer todas las Ordenes de
inventario correspondientes al proveedor seleccionado, con el objetivo de cruzarlas con una
orden de compra.

Adicional a lo anterior se tiene la opcidn de seleccionar la orden ver los articulos registrados
en cada orden que se visualiza en el ejemplo o seleccionar varias 6rdenes de inventario
registradas y consolidar.

B oo (===
Nimero: CIEIU(I_I 000003 ? [ Imptos incluidos [ Simplificado Fechs |2022/07/08 T Llega en diag: 15 2
Proveedor. | @ Bodega BODEGA @ Dias Pago: :
Cotizacidn, | o ? Orden irventario:| __mN rnero prove.; |

Bl Buisqueda de ordenes de inventario et O X

Bugcar par i
" Humera &+ Concegto Texto a buscar 9 _—
; : = I~ Habilitar fitoz
" Fecha " Tercern [V Buscar en cualquier posicisn Buscar

Il “mem iFBCiﬂa it}ﬁncepto iEod. iT.ercero Anuia:io ~

202207R5 BO  ACEVEDO PIMIENTO ADRIANA YAMILE "
> >
@ N

) =) an
F4:Congultar F3:Anular F4:Consolidar Selecciona Esc:Salir

Figura 4.1.1.10 Opcién de seleccionar las ordenes de inventario desde una orden de
compra.

NOTA: El registro de estas 6rdenes de compra se registran desde el médulo de inventario
el cual se puede visualizar al detalle en el manual de INVENTARIOS.

4.1.2. Detalle del Documento

Es donde se registran los articulos, cantidades y costos relacionados con el documento
generado. La informacion se captura sobre una grilla de datos. A continuacién
explicaremos las columnas de datos comunes en todos los documentos.

Articulo: En esta opcion Usted puede digitar manualmente el cédigo completo del articulo.
Si el producto tiene un cédigo de barras asociado, podra también digitar este cédigo o leerlo
con ayuda de un lector de barras. Si no conoce el cédigo del producto puede hacer doble
clic sobre la casilla del codigo o presionar F9 con lo que se traera la ventana de busqueda
de articulos sobre la cual podra seleccionar el articulo deseado por cualquiera de los
métodos indicados en la seccion “Articulos” y luego presionar ENTER o hacer clic sobre el
botdn “Seleccionar”. Si el articulo no existe y su perfil lo permite puede usar el botén “Nuevo”
de la ventana busqueda de articulos para crearlo sin cerrar su documento. Siga las
instrucciones de la seccion de articulos para registrarlo. Cuando se digita o selecciona un
articulo SYSplus traera el ultimo costo de compra de ese articulo con el proveedor
seleccionado en el encabezado y la unidad en la que se compré por ultima vez a ese
proveedor. Si es la primera vez que se le compra al proveedor se traera el Ultimo costo del
producto en la unidad principal del articulo.
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Bodega: Normalmente la bodega especificada en el encabezado del documento se usa
para hacer el ingreso de cada articulo, sin embargo si se desea que desde un mismo
documento se puedan afectar varias bodegas, puede habilitar la configuracion COMPRAS-
DOCUMENTOS-PERMITIR CAMBIAR BODEGA POR ITEM en Sl, en ese caso se
habilitara una columna donde podra digitar el cddigo de la bodega que aplica
especificamente para este articulo. Si hace doble clic sobre esta columna cuando ya ha
digitado el cédigo del articulo o presiona la tecla F8, podra consultar las existencias
disponibles en todas las bodegas.

Cantidad: Cantidad del articulo a mover, esta unidad se expresa en la unidad de la columna
siguiente.

Unidad: En esta columna se especifica la presentacion del articulo en la cual se expreso la
cantidad de la columna anterior, ejemplo (unidad, paquete, caja, etc.), una vez se ha
seleccionado el articulo el sistema traera automaticamente la unidad en que se compro el
producto al proveedor la ultima vez o la unidad principal si es la primera compra a ese
proveedor; usted puede seleccionar la unidad correspondiente, para ello de clic sobre la
flecha hacia debajo de la columna Unidad, y elija de la lista de unidades validas para hacer
compras previamente creadas en el articulo, la unidad requerida.

Lote y Fecha de vencimiento: Si cuando el articulo fue creado fue seleccionada la opcion
control de existencia por lotes, estas opcion le permitira ingresar el lote y la fecha de
vencimiento al cual corresponde el articulo, de lo contrario el sistema no le permitira
ingresar nada en esta casilla..

Costo: Este valor corresponde al costo unitario del articulo, si previamente se han registrado
facturas, 6rdenes u otros documentos con el proveedor y articulo, el sistema traera el ultimo
costo, de lo contrario es necesario ingresar el costo unitario del articulo. Al momento de
ingresar el costo unitario o de que el sistema lo traiga automaticamente, se calculan
automaticamente las columnas de IVA (dependiendo del porcentaje del IVA definido para el
articulo seleccionado), el impuesto al consumo vy total. El costo de norma local y de NIIF son
siempre iguales en las compras. El costo que se sugiere al digitar un articulo puede ser
el ultimo costo del producto o el costo almacenado para el proveedor en la tabla de
articulos del proveedor, dependiendo de la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS
-SUGERIR ULTIMO COSTO POR PROVEEDOR O GENERAL PARA EL
ARTICULO.

Descuento: En esta casilla se registra el descuento porcentual que aplica al documento,
en caso de existir, en una factura el costo al que ingresa la mercancia sera el resultante
después de aplicar el porcentaje indicado.

La grilla de detalle del documento es un completo sistema que le permite a usted insertar
un nuevo detalle o eliminar un detalle existente ademas de desplazarse rapidamente entre
los detalles previamente registrados.

Articula | Cantidad [Unidad [Costa Unit [Dtazz [tz [ [ Cansuma [Total ~
7707172681183 4|UND 8,210.76 [ {

TT07T172881107 4|UND 8,210.76
7707172881060 1|UND 8,210.76
7707172681060 4|UND 8,210.76
7702522472132 12/ UMD 1,846.00
7702522522139 12/ UND 2,351.00

-

oo oo o
B ololo o
=
=

517.00 185,747.21 0 1,688,046.17 |
[ - > » * =
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4.1.2.1 Columnas Detalle del documento
A continuacion se explican las opciones que usted puede tomar desde la grilla de detalle.

Insertar un detalle: Para insertar un nuevo detalle simplemente utilice el botén ‘+’ de la
barra de navegacion o.

Barra de navegacion: en la parte inferior de la grilla usted cuenta con los siguientes
botones:

|<: Va al primer registro del detalle.
<: Va al anterior registro de detalle
>: Va al siguiente registro de detalle
>|: Va al ultimo registro del detalle.

+: Inserta un registro en medio de otros ya existentes. Puede presionar la tecla INSERT en
el teclado

-: Elimina un registro existente del documento. El sistema solicitara una confirmacion para
efectuar el borrado. Puede usar la combinacion de teclas CTRL + SUPR (delete en teclados
en inglés)

X: Cancela los cambios realizados en el registro actual desde el momento que se ingresé
a ese renglén especifico, dejando los valores como estaban.

Opciones del boton derecho del mouse: Desde la grilla de detalle del documento usted
puede presionando el botén derecho del mouse y acceder de un menu contextual sobre el
que tiene las siguientes opciones:

Seleccionar todo: Permite seleccionar el contenido completo de la grilla asi no sea visible
completamente, por ejemplo si un documento tiene 100 articulos asi solo vea 10 o0 15 al
seleccionar todo y luego usar la opcién de copiar se copiaran los 100 registros completos.

Copiar: Copia el contenido seleccionado de la grilla al portapapeles de Windows quedando
disponible para pegar en una hoja de calculo, un documento de texto u otro documento de
SYSplus, siempre que el 6rden de las columnas coincida.

Pegar: Si usted previamente copio el detalle de otro documento de SYSplus o de una hoja
de célculo en donde el orden de las columnas coincide con la grilla, puede pegar dicho
contenido en el documento actual. Asegurese de estar en la primera columna de la grilla 'y
de que no hay nada seleccionado (filas o columnas en la misma).

Imprimir: Permite generar una impresion de la grilla (no del documento completo
incluyendo el encabezado) para ser enviada a cualquier impresora de Windows.

Guardar seleccion: Permite generar un archivo de texto con el contenido de la grilla. Al
seleccionar esta opcion se preguntara la ubicacion y nombre del archivo a generar. La
extension del archivo sugerida es txt
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4.1.3. Liquidacion del documento

Con el valor total y los impuestos liquidados para cada articulo se van componiendo los
totales del documento los cuales se muestran en parte inferior de la ventana. SYSplus
traera la sumatoria de los subtotales antes de impuestos de los articulos como Suma
mercancia y la sumatoria del IVA de los productos en el campo I.V.A. y la sumatoria de los
totales por articulo en la casilla total. El usuario podra digitar un descuento de pie de factura
antes de IVA, un valor adicional antes de IVA o u valor extra después de IVA.

SR AREHNAARARLLA Uk Costo 000  SumaMecancia | 603887316
Obsarvacionss: FACTURA N. 392216, FECHA: 19/03/2019. Descusnio: 0, 0.00

Valor Adicional: 0.00
Si paga antes de: |2019/03/22 descuente: Ols;. 0000 |vaA 1.147.387.00
Ret. Fuente: 250 150.372.00 gt |yvA 0. 0.00  Valor Extra: 2.00
Ret. ICA: 414, 25,001.00| gy CREE: 0. 0 Fomento: 0.00
TRM. 1 Netoapagar =~ 7.01029500 TOTAL: 7.186,268.00

Cond. Entrega: v

Términos pago:

Los totales del documento se redondearan dependiendo de la configuracion
COMPRAS-DOCUMENTOS-REDONDEO AL MULTIPLO DE DIEZ EN TOTALES,
en donde 0 corresponde al redondeo pesos enteros, 1 al redondeo a multiplos de
10, 2 al redondeo a multiplos de 100, -1 al redondeo decenas de centavos y -2 al
redondeo a centavos.

Ademas de los totales, puede digitar unas Observaciones generales de la factura en
un campo ilimitado que se almacenara en la base de datos.

De acuerdo con la parametrizacion de las retenciones del proveedor o de los articulos, sl la
configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS- CALCULAR RETENCIONES POR ARTICULO
esta en SlI, se sugeriran los porcentajes a aplicar en el documento aunque el usuario podra
ajustarlos de acuerdo con las necesidades siempre que la configuracion COMPRAS-
DOCUMENTOS- PERMITIR MODIFICAR LOS PORCENTAJES DE RETENCIONES Io
permita, ya que el objetivo en el caso de los documentos como la factura o la devolucion es
que el documento coincida exactamente con el enviado por el proveedor a efectos que los
impuestos a aplicar coincidan.

TECLAS COMUNES A TODOS LOS DOCUMENTOS DE INVENTARIO

F2: Para grabar el documento definitivo, usted puede presionar F2 o hacer clic sobre el
boton grabar. En ese momento el sistema enviara los cambios a la base de datos y en ese
mismo instante validara todos los parametros informando de cualquier inconsistencia, si
todo es correcto procedera a guardar el documento y abrira la ventana de impresién de
comprobantes desde la cual presionando F2 puede generar una copia impresa del
documento, una vista preliminar o incluso guardar a un archivo que pueda ser impreso con
posterioridad o enviado por e-mail. Las opciones de exportacion de los datos disponibles
desde la vista preliminar de cualquier informe o comprobante se explican en la seccion
“Informes”. Cualquier informacion que no se haya guardado presionando F2 y que este
pantalla se perdera si se apaga o bloquea el equipo.
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ESC.: Si usted desea salir del comprobante sin grabar los cambios puede presionar la tecla
ESC o el boton “Salir”.

F8: Consulta las existencias del articulo actual en todas las bodegas. Ver la explicaciéon de
esta opcion en la seccidn 2.3.2 del manual.

F9: Llamar la busqueda de articulos desde la grilla de cualquier documento. Es equivalente
a hacer doble clic sobre la casilla del codigo del articulo.

Detalles del articulo: La tercera parte corresponde a la informacién adicional derivada del
documento donde nos muestra la descripcion del articulo seleccionado y el ultimo costo del
mismo, ademas de un campo para las observaciones que se quieran hacer sobre el
documento que se esta elaborado. Estas observaciones son de tamano ilimitado y quedan
almacenadas como parte del documento. La impresién de las mismas requiere de adecuar
el formato para ajustar un cierto nimero de renglones.

4.1.4. Consulta de documentos previamente registrados

Mediante el boton identificado con la 2 ubicado en el extremo derecho de la casilla numero
del documento usted puede acceder a la ventana de busqueda de documento, desde la
cual usted puede hacer una consulta de los documentos previamente registrados o anular
dicho documento.

Mimerse | 551 -] 220058 Imptos incluidos [~ Simplificad [~ Decieto 1818 nra Pravesdar |11 Fechs | 2022/10/01
77 Basqueda de facturas de compra
Buscar por
O Nimes @ Puvesdot | Texdo abuscar E{‘l ]
E Focha  Firo, Prov. [ Buscar en cualquier posicien LJjEebit=kes
8 = . Ll
1 [_[Prefin |Mimero  [MumProv. [Proyecto  [Fecha |Praveedn [Bod [Lyv.a. [Tatal [cups [OK [&nu, [=
! 220057 FES4Z4 2022106/28 851 SAS. PR 71,250.00 445 250.00 Ivi v
VARI 202204 4241241 2022106/23 THE FACTORY HKA COLOMEIA S.A 8. PR 16,094.00 100,800.00 v
: VAR! 202205 454122 2022106/23 THE FACTORY HKA COLOMBIA SAS. PR 47,500.00 257,500.00 v
| (st 220055 FES4213 2022006817 S8l SAS. PR 89,775.00/ 562,275.00 v
88l 220056 FES4235 202210817 851 SAS PR: 87,400.00 547,400.00 i
: 851 220053 FES4221 2022106114 551 SAS. PR 25,650.00 160,650.00 1)
| |88 220054 FES4202 202210614 581 SAS. PR 76,950.00 481,950.00 04
$51 220052 FES-4215 22200613 SS51 SAS PR 84.075.00 526,575.00 Il
] 851 220048 FESA4156 2022106/08 551 SAS PR 42,750.00 267,750.00 w
: 881 220050 FES-4157 2022/06/08 581 SAS. PR 71,250.00 446,250.00 W
L b 220051 FES4158 202206/08 551 SAS. PR 65,500.00 416,500 00 v
| [sst 220045 FES4152 2022106/07 .51 SAS. PR 38,000.00 235,000.00 |74
88l 220047 FES-4153 2022108/07 851 SAS PR: 99,750.00 624,750.00 i
: 851 220048 FES4154 2022/06/07 551 SAS. PR 14,250.00 89,250 00 1] |
= > 2] L)
@y & L § A &F & O
Fd: Consuliar F7: Abonos F8: cruces F3: Anular F12:Notas F2.Aprobar FI0:Estado  Enter:Selecc. Esc: Salir

Figura 4.1.4.1 Consulta de documentos registrados

Esta ventana se divide en tres partes, la parte superior en donde puede especificar los
criterios de busqueda de los comprobantes dependiendo del documento a generar, en el
ejemplo se esta consultando las facturas de compra, en este caso los parametros de
busqueda son: Numero de documento, fecha, proveedor y niumero de proveedor, de
acuerdo con los datos que usted especifique el sistema retornara en la grilla de datos de la
parte intermedia los comprobantes que cumplen con el criterio de busqueda especificado.
Si no aparece ningun documento reintente especificando menos datos o verifique que los
datos indicados sean correctos.

De igual forma puede habilitar los filtros dando clic sobre la casilla correspondiente ubicada
en la parte superior derecha, lo cual insertara una fila en la parte superior de la grilla que le
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permitira escribir el dato que esta buscando en la columna correspondiente y al dar ENTER
le traera los datos encontrados bajo el criterio de busqueda colocado en el filtro. Si desea
filtrar no un solo dato, puede usar operadores légicos como se explicd en la seccién de
biusqueda de articulos, ademas puede usare filtros en mas de una columna
simultaneamente.

En la parte inferior apareceran los botones correspondientes a las opciones que tiene
disponible, las cuales se explican a continuacion:

Consultar documento: Sobre la grilla de datos usted puede hacer doble clic para consultar
el comprobante o presionar la tecla F4 o hacer clic sobre el botéon consultar. Esto lo llevara
a ver en pantalla todos los detalles del documento previamente registrada, si sus permisos
de usuario lo permiten y desde dicha consulta imprimir el documento presionando el botén
Imprimir o la tecla F2. Ningun documento grabado en SYSplus puede ser modificado, por
lo tanto si se detecta un error en dicho documento se debe proceder a anularlo y volver a
grabar un nuevo documento. Para que esta tarea no sea muy larga podra copiar del
documento anulado el detalle de articulos, cantidades, costos y descuentos usando el botén
derecho del mouse y las opciones seleccionar todo y copiar. Si se desean hacer cambios a
dicha informacion o utilizar esta informacion por ejemplo en una hoja de calculo puede
pegar el contenido en dicha aplicacion y hacer alli los cambios o calculos y luego sobre el
nuevo documento ubicarse en el primer renglon de la grilla en la primera columna y pegar
los datos usando el botdn derecho del mouse y la opcién pegar. Si no va a hacer cambios
a la informacién o prefiere hacer dichos cambios en SYSplus, puede pegar directamente
los articulos copiados al nuevo documento.

Aprobar: Si la configuracion COMPRAS-FACTURAS- REQUERIR APROBACION PARA
CONFIRMAR LA CUENTA POR PAGAR EN LA FACTURA o configuraciones similares en
devoluciones, 6rdenes de compra o remisiones estan en Sl, las afectaciones de dichos
documentos no se ejecutaran hasta tanto un usuario con el permiso de confirmar no
presione el botén Aprobar o la tecla F2 sobre el documento seleccionado en la busqueda.
El sistema pedira una confirmacién de la accion y una vez aprobada dejara la huella de
auditoria correspondiente.

Anular documento: Si desea reversar los efectos de un documento previamente
registrado, y su perfil de usuario lo permite, puede seleccionar dicho documento sobre la
busqueda y presionar la tecla F3 o hacer clic sobre el botéon anular. Si la configuracion
GENERAL-GENERAL-ESTABLECER CONTROL DEL PORQUE SE ANULAN LOS
DOCUMENTOS esta en SlI, se desplegara una pequefia ventana donde se pedira que
ingrese la razon por la cual se anula el documento. Ingrese el motivo y presione la tecla F5
para continuar. SYSplus pedira una confirmacién de su intencion de anular el documento y
si la respuesta es afirmativa procedera a hacer la anulacion. Al anular un documento se
eliminaran las implicaciones del documento ya sea en el inventario, en las cuentas por para
0 en la contabilidad, sin embargo dicho documento no se eliminara, es decir seguira
existiendo y podra ser consultado e incluso impreso, aunque al imprimir aparecera la
leyenda ANULADO impresa de fondo.
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7 Busqueda de facluras de compra

~Buscar par =
' Nimero Proveedol Texto a buscar . Eﬁ ™ Habiltar ftros
" Fecha " Nio. Prov, I~ Buscar e cualquier posicin
i £ | Buscar

|Prefiin [Mimero  [Wum Prov. [Proyects [Fecha |Provesdar |Bod [1va [Total |cups |oK [anul [4
: 220057 FES4264 2072/08/28 551 SAS. PR 74,250.00 44525000 oo
|vari a0 [asarz 2022008723 THE FACTORY HKA COLOMEIA S.A.5. PR 16,084.00/ 100,800.00 v

VARl 20205 ds4i22 706/73 THE FACTORY HKA COLOMBIA S A S. PR 47,500.00 297,500.00 v
C[ssi 2005 FEsaam 202200617 551 SAS. R 83,775.00 562,275.00 v
s moos Fesazs 2022008/17 551 SAS. PR 87,4000 547,400.00 vl
_lssi (20083 |FEsaz 222006/14 551 SAS. PR 25,850.00 460,650.00 v
_lssl 200 FESMIn 202206014 551 SAS. PR 76,950.00 431,950.00 v

SSi |Z2002  |FES4215 2022006/13 551 SAS. PR 84,075.00 526,575.00 v
:55 220048 FES4156 2072108/08 551 SAS PR 43.750.00 267,750.00 vl
_|ssi |mobsn  |FES4157 202200808 551 SAS. PR 71,250.00 445,250.00 v

Ssl ZA051  FESMMS 2072006/08 551 SAS PR 66,500.00 416,500.00 i3
[ssi |20m5  [FESM152 2022006007 551 SAS. R 38,000.00 238,000.00 v
s momr FEsdis 202200807 551 SAS. PR %,750.00 624,750.00 vl
_lssi [z0m  |FES4134 222408/07 |ss1 sAS i 14,250.00/ £8,250.00 | &

T E S
o & B A @ @ ¢
F4: Consultar FT7: Abonos F8: cruces F3: Anular F12:Notas F2 Aprobar F10:Estade Enter Select. Esc: Sar

Figura 4.1.4.2 Opcién de anular documento.

e} o

FACTURA DE COMPRANO GN 024317

DONA LECHE ALIMENTOS S.A  n sooneas -

SERORES © INZASAS N 260070240

DRECCON: AC 178224 CIUDAD: BOGOTA-80303D.C

TELEFONO: 2929151

REMSION PEDIDO

cooico PRODUCTO 80D, CANTIDAD UNDAD  DESC  PRE
CGI00700%  LECHECRUDA W B O L

SON. TRENTA LLONES TRESCENTOSSESENTAY OCHOME CUATROCENTOSCINCUENTAY  SUBTOTAL:  S32.368.451.00
OBSERVACIONES!: . RETFUENTE: $000 DESCUENTO: $000

e RET VA $000  VATOTAL 000
RECS: RETECREE: 000 RETICA 000 TOTAL $32.363.451.00

Figura 4.1.4.3 Formato de documento anulado.

Un documento anulado no puede ser revivido, por lo tanto esté seguro de seleccionar el
documento correcto antes de confirmar la anulacion. Asi como el registro del documento,
la anulacidn deja una huella de auditoria que identifica al usuario, la fecha y hora de la
anulacion, la terminal donde se realiz6 la tarea (en caso de tratarse de una terminal
trabajando en red local) y el motivo ingresado por el usuario al hacer la anulacion.

So6lo un usuario con privilegios de administrador del sistema puede desaparecer
completamente un documento, para ello, una vez anulado el documento se debe volver a
buscar y una vez selecciona en la busqueda presiona la tela F3 o el boton Anular
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nuevamente. Si el usuario es administrador se pedira una confirmacion y se procedera a
eliminar el documento. La eliminaciéon no borra las huellas de auditoria del documento,
luego un documento eliminado seguira apareciendo en los informes de auditoria con su
fecha y usuario de registro, de anulacion y de eliminacion.

Consulta de cruces del documento

La mayoria de los documentos de compras pueden tener relacidn con uno mas
documentos, por ejemplo una factura de compra puede ser registrada con base en
una orden de compra y a la vez tener luego una devolucion relacionada. Seleccione
la factura o devolucion desead sobre la busqueda respectiva y mediante el botén
cruces o la tecla F8 podran consultar los documentos relacionados a la factura ya
sean de ORIGEN (registrada antes de la factura) como el caso de la orden de
compra o de USO (registrada después de la factura) como el caso de la devolucion.

Buzcar por

© Mamerg * Proveedor Texto a buscar: il
" Fech. 7 Mro. Py I Buscar en cualguier oslclén L abilos s
| echa ro. Frov. i it P B

Prefijo |Mimero  |Num Prov. | Propecto |Fecha | Proveedar |Bod. |I WA, | Total |cups | 0K, | &l |A |
__551 ZN04s  FESAM5E 0225008 551 SAS PR A2 75000 267,750.00 i | il
|88t ZH050 FES4157 2Rl g 5 PR 71,250.00 445,250.00 v
|58l 220051 FESA1S8 #f Cruces de documentos PR 66,500.00 416,500.00 v
S8l 245 FESAMSZ Uso/Dnge| Tipo doc. |Prefiip  |Mamero  |Fecha | PR 36,000.00 238,000.00 “
_|SSl mo047  FES41S3 3 ORDENCMP 58/ 20602 2026106 s T B !
) 20048 | FES4154 ] PR 14,250.00 89,250.00 v|
_|VARI 202203 2144 K PR 6,706.00 42.000.00 iv)
| 551 ZRO045 FES-4113 PR 71,250.00 445 750.00 Iv|
1] IMPR 202201 251730 PR 297900 143,921.00 v
| |88t ZR044 FES-401 F = o PR 165,300.00 1,035,300.00 v
| 58l 230041 FES-3856 - PR 14.820.00 52,820.00 v
[ssi |22 |FES-2087 e @b PR 8550000 53550000 v
| |ssl om0 rEsases i) it PR 4TBEN00  2.996,80000 2
| S5l EH0040 FES-3570 s — PR 80,750.00 505,750.00 v

™ - [ > IS ]
= & Ly
(1] & (< ? |
F4: Consuitar F7: Abonos F8: cruces F3: Anular F12:Motas F2:Aprobar FilEstado  Emter:Selecc. Esc: Sair

Figura 4.1.4.4 Opcidn de visualizar los cruces del documento seleccionado.

Sobre la ventana de cruces podra consultar cualquiera de los documentos
relacionados presionando el boton Consultar o la tecla F4.

Abonos: Los documentos que afectan las cuentas por pagar, como la factura o la
devolucién, permiten consultar los abonos que se han realizado mediante egresos,
recibos de caja o aplicaciones de cuentas por pagar. Seleccione la factura o
devolucion desead sobre la busqueda respectiva y presione el botén Abonos o la
tecla F7 podra ver los documentos que abonan a la factura o devolucion.
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[~ Buzcar por -

Texto abuscar:|

" MNimerg * Proveedor f iﬂ;! = Habiltar fi
" Fecha ™~ Mo, Prov. [~ Buscar en cualquier posicion SR
| ] i Buscar

F'lefi.i0|NL'Jmero |Num.F'r0v.|F'rDyec:to |Fecha - |DK|Anu\. -
| |58 20057 FEG4284 H2206/28 5. Wl 0
plvamr 0zooa  |454124 m THE Fi S  [Momero |Fecha |&sbona | Retenciones W T
: VARl 20m0s 45422 AP A PROV | 202205 202206/23 G7,835.00 2.965.00
I S5 220055 FES4233 202206117 .5l
|| 55 220056  FES4235 HE208T 581
15 S5 220053 FES4Z21 20Z20EM14 5.5 l
| lesl m00s4  FES4m ADMEME SSL.
| |s8 220052 FES4215 202206/13 8.5 .
[ lss moms  FEsstsm 2a0eis | SsL | || | | 97,835.00) 2.965.00)

581 220050 FES-4157 2022/06/08 5.5 @/ Igh 1w
(88 Z0051  FESIS 202206108 531 "LJJ !

Bt ESC:Safr
] ¢
- @ &
[K%i] S 2
F4: Consultar F8: cruces F3: Anular F12:Notas F2:Aprobar FicEstado  Enter:Selecc. Esc: Salir

Figura 4.1.4.5 Opcién de visualizar los abonos del documento seleccionado.

Sobre la ventana de abonos podra consultar cualquiera de los documentos
relacionados presionando el boton Consultar o la tecla F4.

Notas a los documentos: Como una ayuda a la gestion documental de la empresa
se podran almacenar en la base de datos de SYSplus documentos o archivos
relacionados con cualquier documento de compra. Por ejemplo si quiere conservar
una copia escaneada de la factura de compra original del proveedor, puede hacer
la digitalizacién de la misma y una vez tenga el documento PDF en su terminal de
trabajo presionar el boton Notas o la tecla F12. Se mostraran en ese momento los
documentos previamente cargados a dicha factura, si es el primero que va a subir,
presione la tecla F5 o el botéon Nuevo.

uuuuu [Fecha [Tipo [nota

[ Registrar Nota al documento
Tipo nota
Mota:

Documente: |

[E=SECR S

SYSDBA.
2022/06/20

paiia] FACTURA

+ F2Gibar @ EsoCancela
B F5Nusva & F3Bonar @ Ew Eance\%

- -4

o] i 5 2
F4: Consultar FI, Nxmps FB: cruces F3 MHE&' F12: Nmas

@@{'ﬂl’

F10:Esiado F_mersaeoc Esc; 5%’

Figura 4.1.4.6 Opcidn de incluir Notas o archivos.
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Sobre la nueva ventana ingrese el tipo de nota, en el campo nota, un texto que
explique el contenido e indique la ruta al archivo PDF a importar o utilice el boton
con la carpeta para buscarlo en las unidades de su equipo. Una vez seleccionado
presione el botdén Abrir para traerlo a la pantalla. En ese momento se mostrara la
pre visualizacion del documento. Si todo es correcto presione la tecla F2 o el botdn
Grabar.

El documento se almacenara dentro de la base de datos y luego podra ser
consultado por cualquier usuario sin necesidad de tener acceso al archivo PDF
original.

Para usar esta funcion de SYSplus se requiere tener instalada la aplicacion gratuita
Acrobat Reader® de Adobe en el equipo. No funciona con otras aplicaciones para
consulta de archivos PDF. Sl no se tiene dicha aplicacion en su terminal es posible
que reciba un error indicando que la “clase” no esta disponible o un error “access
denied”.

4.2 FACTURAS COMPRA ' Eactuas compia

Las facturas de compra a proveedores son la forma mas comun de ingresar mercancia
al inventario ya sea para venderla posteriormente o para transformarla en otros
productos. La factura afectara el inventario sélo si la configuracion COMPRAS,
FACTURAS, AFECTAR INVENTARIO CON LA FACTURA estda en Sl y no se
especifica una remision de proveedor en la factura. Ademas de ingresar la mercancia
al inventario, la factura de compra causa una cuenta por pagar al proveedor y unos
impuestos como el IVA, retencion en la fuente, retencién de IVA, retencion de ICA
(industria y comercio) y fomento agropecuario en los casos que aplique.

Esta opcién esta disponible en la ventana principal del modulo, ingrese a ella
presionando el botén Facturas en el menu en la parte izquierda de la ventana.

108



Articulos Fi¢ Factura de compra

Proveedores Miimerao: m;j 220058 ? I~ Imptos incluidos [ Simplificado [~ Decreto 1818 Mo Proveedar: Fecha |2022/10/01 i
J Proveedor: @ Fecha doc;| 2022410701~ | Ojas vence: * | Vence: |2022/10/01 ]
o Bodega: BOD. PRINCIPAL i @ Autorizacidn documento soporte: ¥ Fomenta
Remisiones 5 5 3
Cotizacidn: H Order: H Femisicn: H
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Mantenimiento ‘ | | | | | .c-a! 0| i |
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& & N @ ®w X
F2: Grabas F12:Uit. Compras F11:Orden sug. Fa: Eg.’?sc S+F8 Precios ESC.Cancelar

Figura 4.2.1. Ventana del tipo de documento Factura de compra.

4.2.1. Encabezado de la Factura

Ademas de los datos explicados que son comunes al encabezado de todos los
documentos, en una factura de compra puede especificar:

Decreto 1818: Si se marca este check se entendera el documento como exento de
IVA de acuerdo a los términos del decreto 1818 de 2015.

Dias Vence: Ingrese en este campo los dias de vencimiento que tiene la factura de
compra, con base en su respuesta se calculara la fecha de vencimiento del
documento. Inicialmente se traeran los dias indicados en la casilla dias pago para el
proveedor, usted podra modificarlos soélo si la configuracion COMPRAS-
DOCUMENTOS-MODIFICAR DIAS DE VENCIMIENTO EN DOCUMENTOS esta en
Sl.

Vence: Indica la fecha de vencimiento de la factura de acuerdo a los dias de
vencimiento que se indico.

Fomento: Si el proveedor de la factura tiene esa condicién, SYSplus calculara por
cada articulo el porcentaje de fomento indicado al crearlo y el monto total del fomento
se mostrara en la liquidacion de la factura.

Cotizacion: Si previamente el proveedor a hecho una cotizacion de la mercancia,
Indique el numero de cotizacidn de proveedor correspondiente a la factura. Si se indica
una cotizacion previamente registrada, SYSplus preguntara si desea traer todos los
items de la cotizacién a la factura, en caso afirmativo se traeran los articulos con sus
cantidades, unidades, costos, descuentos e impuestos pactados en la cotizacion. No
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es un dato obligatorio. S| una cotizacion fue usada para grabar una orden de compra
ya no podra ser llamada en la factura, a menos que la configuracion COMPRAS-
DOCUMENTOS -PERMITIR LLAMAR DOCUMENTOS PREVIAMENTE USADOS
EN OTRO TIPO DE DOCUMENTO esté en Sl, sin embargo en ese caso, para efectos
de trazabilidad, es mejor que se llame a la factura la orden.

Es posible que a pesar de estar registrada la cotizacion, no pueda llamarla a la factura
si dicha cotizacion tiene una fecha anterior a los dias especificados en la configuracion
COMPRAS-DOCUMENTOS-NUMERO DE DIAS MAXIMO PARA CRUZAR
DOCUMENTOS.

Orden: Si la factura de compra que va a registrar esta relacionada con una orden de
compra previamente registrada en SYSplus, indique en esta casilla el numero
completo de la orden incluyendo el prefijo y los 6 digitos. Si no conoce el numero
puede presionar el botdén con la interrogacion a la derecha de la casilla y sobre el
listado de 6rdenes del proveedor seleccione la orden deseada. Si en la configuracion
del médulo en la opcion de mantenimiento general en COMPRAS-FACTURAS-
VERIFICAR CODIGOS DE LA ORDEN se indicé Sl, no traera automaticamente los
articulos de la orden especificada, sino que usted tendra que digitar uno por uno los
articulos y el programa validara si ese articulo pertenece a la orden en cuyo caso
traera la cantidad, unidad y costo del articulo, si no, se informara que el articulo no es
valido. Si la configuracién esta en NO, el sistema traera todos los articulos con sus
cantidades, unidades, costos, descuentos e impuestos pactados en la orden de
compra. El numero de orden es obligatorio solo si la configuracion COMPRAS,
FACTURAS, ORDEN DE COMPRA OBLIGATORIA esta en Sl. Si la configuracién
esta en NO y no se especifica una orden, algunos articulos podran no ser validos en
la factura si al crearlos se especificd que requieren orden previa. Al grabar la factura
con base en la orden se descontaran de las cantidades ordenadas las cantidades
facturadas. Las cantidades en la factura normalmente seran menores o iguales a las
ordenadas, sin embargo si la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS-PERMITIR
CANTIDADES MAYORES A LAS ORDENADAS esta en Sl, podra registrar en la
factura una cantidad superior a la ordenada.

Sobre la busqueda de ordenes del proveedor se podran seleccionar y traer a la factura
varias ordenes. Los articulos que se repitan en las 6rdenes seleccionadas pueden
traerse en renglones independientes por cada remision o una sola vez con la cantidad
total consolidada dependiendo de la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS-
SUMAR CANTIDADES PENDIENTES AL CONSOLIDAR DOCUMENTOS.

Sl una orden fue usada para grabar una remision ya no podra ser llamada en la factura,
a menos que la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS -PERMITIR LLAMAR
DOCUMENTOS PREVIAMENTE USADOS EN OTRO TIPO DE DOCUMENTO esté
en Sl, sin embargo en ese caso, para efectos de trazabilidad, es mejor que se llame a
la factura la remision.
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Remision: Si la factura de compra corresponde a una remision de proveedor previa
puede ingresar el numero completo de la misma incluyendo el prefijo y los 6 digitos
del numero o buscarla haciendo clic sobre el botdn con la interrogacién a la derecha
de la casilla. En caso que se especifique una remisién, la factura no afectara el
inventario puesto que la remision ya lo hizo, en ese caso tampoco permitira agregar
otros articulos a la factura o indicar una cantidad mayor a la remisionada. Si se
requiere adicionar un articulo debera registrar una nueva remision con los articulos
faltantes y luego llamar ambas remisiones a la factura. El nimero de remisién es
obligatorio solo si la configuracion COMPRAS, FACTURAS, NUMERO DE REMISION
OBLIGATORIO esta en SlI, lo cual implica que todas las facturas deben haber sido
recibidas antes con una remision de proveedor.

Sobre la busqueda de remisiones del proveedor se podran seleccionar y traer a la
factura varias remisiones. Los articulos que se repitan en las remisiones
seleccionadas pueden traerse en renglones independientes por cada remision o una
sola vez con la cantidad total consolidada dependiendo de la configuracion
COMPRAS-DOCUMENTOS-SUMAR CANTIDADES PENDIENTES AL
CONSOLIDAR DOCUMENTOS.

4.2.2. Detalle de la factura

Adicional a los datos comunes a todos los documentos, explicados en la seccion
anterior, en la grilla de detalle se preguntan los siguientes datos:

Cédigo proveedor: Si se habilita la configuracion COMPRAS, FACTURAS, VER
COLUMNA DEL CODIGO DEL PROVEEDOR DEL ARTICULO en SI, se mostrara la
columna para el cédigo con que el proveedor conoce el producto. Si ya ha sido previamente
asignado se mostrara, de lo contrario usted podra digitarlo y se grabara en la tabla de
articulos del proveedor explica antes, si la configuracion COMPRAS, DOCUMENTOS,
ACTUALIZAR COSTOS POR PROVEEDOR AUTOMATICAMENTE AL GRABAR
DOCUMENTOS esta en Sl. Si no es visible esta columna puede presionar F5 para digitar
el codigo del proveedor sobre la ventana de datos adicionales.

Stand: Si se habilita la configuracion COMPRAS, FACTURAS, VER COLUMNA DEL
STAND POR ARTICULO en SI, se mostrara en la grilla el stand del articulo en la bodega
especificada, si ya existe una ubicacién se mostrara, si no usted puede digitar el cédigo de
la misma. Si no es visible esta columna puede presionar F5 para digitar el cédigo del
proveedor sobre la ventana de datos adicionales.

Min. Vencimiento: Si se activa la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS- MOSTRAR
FECHA MINIMA DE VENCIMIENTO AL INGRESAR MERCANCIA se mostrara en esta
columna la fecha actual mas el numero de dias de vida util indicada para el articulo, de
forma que el usuario pueda validar si la fecha de vencimiento del producto que esta
ingresando es superior a esta fecha de referencia, de forma que pueda rechazar el producto
si la fecha no es suficientemente lejana.

El descuento por item en la factura puede ser independiente del descuento de pie de
del documento o podria visualizar la sumatoria del valor de los descuentos por item
en la casilla del descuento de pie de remision si activa la configuracion COMPRAS-
FACTURAS-DESCUENTO PIE REMISION IGUAL A SUMA DE DESCUENTOS POR
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ITEM aunque debe tener claro que perdera la posibilidad de digitar un descuento final
del documento que afecte a todos los items, ademas debe advertir a las personas que
consultan informes de compras de esta opcidn para que pueden entender
correctamente las cifras y no apliquen dos veces el descuento en sus analisis de los
informes.

El sistema ira automaticamente calculando la suma de los totales individuales por
articulos para que usted vaya verificando el total del documento y los impuestos a
aplicar.

4.2.3 Liquidacion de la factura

Ademas de los totales e impuestos liquidados con base en los articulos y del
descuento, valor adicional y valor extra explicados en la seccion anterior, usted puede
ingresar los siguientes datos:

Retencion fuente: Porcentaje de retencion en la fuente a aplicar a la factura. Este
porcentaje se trae del proveedor. Si la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS-
CALCULAR RETENCIONES POR ARTICULO, el monto de la retencion se calculara
con los porcentajes asociados a cada articulo independiente del porcentaje indicado
en esta casilla.

Retencion LV.A.: Porcentaje de retencién de IVA a aplicar a la factura. Este
porcentaje se trae del proveedor. EI monto de la retencién se calculara con el valor del
IVA total de la factura y el porcentaje indicado en esta casilla.

Retencién de ICA: Porcentaje de retencién de Industria y Comercio. Este porcentaje
se trae del proveedor. EI monto se calcula con la base antes de impuestos de la factura
y el porcentaje indicado en esta casilla.

Descuento por pronto pago: puede especificar la fecha maxima a la cual aplica el
descuento por pronto pago en la casilla Si paga antes de y el porcentaje de
descuento. El sistema le traera el valor correspondiente a este descuento.

Cond. entrega: Puede indicar unas condiciones de entrega pactadas con el proveedor
las cuales se componen de un texto predeterminado que se alimenta en la tabla de
términos de entrega a la que se puede acceder a través del botdn situado a la derecha
de la casilla y un texto libre que puede ingresarse en los documentos.

Términos pago: Texto libre que permite especificar las condiciones de pago
particulares del documento.

Desde la factura de compra puede ademas acceder a las siguientes opciones a a
través de los botones ubicados en la parte inferior:

4.2.3.1 Ultimas compras: Presionando la tecla F12 o el botén “Ult.compra” podra
consultar las facturas de compra de un articulo previamente digitado en la factura.
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Figura 4.2.3.1.1 Visualizacion de ultimas compras del articulo seleccionado.

Sobre esta ventana podra consultar en pantalla una factura de compra previa.

4.2.3.2 Orden sugerida: Si presiona la tecla F7 o el boton “Ord.Sugerida” podra ver
el estimado a comprar de los articulos del proveedor.

BB Ordenes de compra [&]f=]r=
Wamers: 0000000007 | [~ Inplos inckiides [ Simplficade Prak [PO2ETET F g  TET
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EFILEDOR O (M MESA PARA PLANCHAR AMERICANA UND (01 | 1:00 0.00 0.00 690, 7.00| 2022103130 1200 600 5000000 30

Autieulo | Jorozs MESA PARA PLANCHAR AMERICANITA UND |01 0.00 7.00. 0.00 990 7.00| 02210330 21.00 1000 4000000, 30!
Uhima Compra; | 2022108017 81
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Figura 4.2.3.2.1 Visualizacion de sugerido de articulos del proveedor seleccionado.
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Con base en las existencias actuales de un articulo y el promedio de ventas actual del
mismo, asi como los pedidos pendientes por entregar y las érdenes de compra
pendientes por llegar, SYSplus puede calcular las cantidades ideales a pedir de un
producto. La férmula aplicada es la siguiente:

Cant pedir = (Promedio venta diario x Dias disponibilidad) - Existencia + Reserva — Ordenado

Promedio de venta diario: Se calcula como la suma de las salidas totales de inventario en un periodo
determinado de tiempo dividido entre el nimero de dias. Las salidas pueden ser solo las debidas a las
ventas o el total de salidas de inventario dependiendo de la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-
INCLUIR SALIDAS POR CONCEPTOS DIFERENTES A VENTA EN CALCULO DE PROMEDIO DE
SALIDAS POR ARTICULO, los dias para los cuales se calculan las salidas seran dias calendario,
dependiendo de la configuracion INVENTARIO, EXISTENCIAS, PROMEDIAR LAS SALIDAS DEL
INVENTARIO CON EL NUMERO DE DIAS ASIGNADO A CADA ARTICULDO, si esta configuracion esta
en $Sl, se toman los dias especificados en la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-NUMERO DE
DIAS PARA PROMEDIO DE SALIDAS POR ARTICULO, si esta en NO se tomaran los dias
especificados en la casilla dias para analisis. Con el objetivo de que el promedio no se vea afectado
por dias en los cuales no se vendié el producto porque no habia existencias, en ese caso puede dejar la
configuracién INVENTARIO-EXISTENCIAS- INCLUIR DIAS SIN EXISTENCIA EN PROMEDIO DE
VENTAS DIARIO en NO. Para no afectar demasiado el rendimiento del sistema, el promedio de ventas
diario puede calcularse solo cada cierto tiempo y no cada vez que se haga la consulta del sugerido en
compras ya sea para un documento especifico 0 en una consulta en pantalla o informe, si esta
experimentando demoras excesivas al calcular el sugerido puede indicar en la configuracion
INVENTARIO-EXISTENCIAS-NUMERO DE DIAS QUE SE MANTIENE EL PROMEDIO DE VENTAS
POR ARTICULO PARA SUGERIDO REPOSICION en un valor mayor a cero, sin embargo no deberia
colocarse un nimero muy grande ya que se perderia el efecto de eventos puntuales en las ventas que
pueden afectar el promedio.

Dias disponibilidad: Pueden ser los indicados en la casilla dias disponibilidad del articulo o el minimo
si se maneja en dias (si la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS- MINIMO INVENTARIO EN DIAS
esta en Sl).

Sobre la consulta del sugerido a comprar puede usar las siguientes opciones:
Proveedores: Ver los diferentes proveedores para el articulo seleccionado.

Reservas: Ver el detalle de los pedidos o reservas del inventario para el articulo
seleccionado.

Ordenes: Ver el detalle de las 6rdenes de compra o de inventario asociadas al articulo
seleccionado.

Ult. Compras: Ver las ultimas facturas de compra del articulo seleccionado.

Si se presiona el botdén Copiar o se presiona la tecla F5 se pueden aceptar las
cantidades de la columna sugerido y traerlos a la factura de compra actual.
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4.2.3.3 Precios: Si se quiere revisar los precios de venta del articulo para determinar
si el nuevo costo de compra amerita ajustar los precios, puede presionar la
combinacion de teclas SHIFT + F8 o el botdn Precios para ir a la opcién de modificar
precios y realizar de una vez las modificaciones cuando los precios no son
automaticos. Si los precios son automaticos amarrados a la variaciéon de costos no
hace falta que usted revise manualmente los precios.

Nimeror 551 _=] 220098 2 ™ Imptos incluidos [~ Simplficads [ Decreto 1818 Nyo Provesdar | 11111 Fechs 2022010/01
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Figura 4.2.3.3.1 Visualizacion de precios de cada lista del articulos seleccionado.

4.2.3.4 Egreso: Si la factura es de contado, es decir si se va a cancelar en el mismo
momento del registro de la factura, se puede grabar un egreso automatico con la
factura presionando la tecla F4 antes de grabar la factura
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Figura 4.2.3.4.1 Registro del Egreso para el pago del documento.
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El prefijo de egreso a utilizar debe indicarse en la configuracion COMPRAS-
FACTURAS-PREFIJO DEL EGRESO PARA COMPRAS DE CONTADO. El numero
del egreso puede ser igual al numero de la factura, en caso que se use un prefijo
exclusivo para este tipo de compras de contado, si la configuracion COMPRAS-
FACTURAS-NUMERO DE EGRESO IGUAL AL DE FACTURA PARA COMPRAS
DE CONTADO esta en Sl. Si el prefijo del egreso se usa ademas de las compras de
contado para otros propdsitos deje la configuracion en NO, en ese caso el numero
correspondera al consecutivo actual del prefijo. Todos los demas datos de la nueva
ventana aparecen llenos con los datos de la factura a abonar y el total de la misma
para cancelar en efectivo en la caja que pertenezca a la misma sucursal del usuario
que esta grabando la factura. Sobre esta ventana solo podra especificar el pago en
efectivo de la factura, sacando dicho efectivo de una de las cajas o transferencia
electrénica desde una de las cuentas de bancos debera usar el médulo de tesoreria o
de cuentas por pagar para hacer manualmente el egreso correspondiente.

4.2.4. Grabar la factura

Una vez que se ingresan todos los articulos y se valida que los totales del documento
coinciden con los del documento expedido por el proveedor, puede presionar F2 para
grabar la factura y generar sus implicaciones, las cuales pueden incluir:

e Afectar el inventario (si la configuracibn COMPRAS-FACTURAS-AFECTAR
INVENTARIO CON LA FACTURA lo indica y no se realiza la factura de una
remision previa).

e Actualizar la remision previa relacionada si la configuracion COMPRAS-
FACTURAS-ACTUALIZAR COSTOS DE LA REMISION RELACIONADA AL
GRABAR LA FACTURA esta en Sl. En este caso se modificaran los costos
unitarios de la remisién previa y se actualizara el costo promedio de la mercancia
desde la fecha de la remision inicial, lo cual puede cambiar los costos en ventas
de documentos previos a la factura, lo que puede requerir de su intervencion
para actualizar la contabilizacidon de dichos costos usando la opcion de recalculo
de costos del moédulo de facturacién o la recontabilizacidon de los comprobantes
de ventas.

e Actualizar los pendientes del documento relacionado, por ejemplo si se hizo la
factura con base en una remisién previa pero no se facturo la totalidad de los
articulos de la remision se debe dejar pendiente por facturar los articulos no
facturados y descontar los demas, a menos que la configuracion COMPRAS-
DOCUMENTOS- DEJAR PENDIENTES LOS ARTICULOS NO INCLUIDOS AL
TRAER DOCUMENTOS RELACIONADOS esté en NO, en cuyo caso se
descartara el traer posteriormente estos articulos en una nueva factura.

e Afectar las cuentas por pagar, lo cual se hara inmediatamente o puede requerir
una aprobaciéon posterior dependiendo de la configuracion COMPRAS-
FACTURAS-REQUERIR APROBACION PARA CONFIRMAR LA CUENTA
POR PAGAR EN LA FACTURA, si esta en Sl la cuenta por pagar sélo se
afectara cuando un usuario con acceso a la opcién de aprobar compras dé su
aprobacion.
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e Actualizar los articulos por proveedor con sus costos (si la configuracion
COMPRAS-DOCUMENTOS-ACTUALIZAR COSTOS POR PROVEEDOR
AUTOMATICAMENTE AL GRABAR DOCUMENTOS lo indica).

e Actualizar los precios de venta de los articulos comprados si dichos precios son
automaticos al cambio de costos.

e Contabilizar la factura de compra de acuerdo con la interfaz definida para el
prefijo del documento. Si la interfaz tiene marcada la casilla de ver el
comprobante contable antes de grabar, se mostrara la contabilizacion generada
por el sistema para que el usuario la revise y pueda hacer cualquier cambio en
las cuentas o los valores a contabilizar. Si la casilla no estd marcada se generara
el comprobante contable sin que el usuario lo vea. Para consultar mas adelante
la contabilizacién de la factura puede consultar la factura y presionar el boton
contabilizar o la tecla F11, dependiendo de los permisos del usuario podra sélo
ver o incluso modificar el comprobante contable.

e Replicar la compra como entrada al inventario en otra compania en el mismo
servidor u otro, si la configuracion INVENTARIO, EXISTENCIAS, REPLICAR
MOVIMIENTOS DE INVENTARIO EN COMPANIA DE EXISTENCIAS esta en
Sl y se especificd una ruta a un servidor y una compania valida en la
configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-CODIGO COMPANIA CONSULTA
EXISTENCIAS.

Una vez grabada la factura y todas sus implicaciones se abrira la ventana de impresion
de la factura.

#i¢ Impresion de facturas

Rango de Bodegas-
Desde: T Hasta: o

Imprimir una pagina por cada bodega [

Frepare la impreszora v pregione Imprimir para generar la factura

[ dmprirnir rétulos de articulos

= gr

F2; Inngpaimer Fi2,Emad ESC. Sair

Figura 4.2.4.1 Impresion de documento con la opcion de visualizacién previa o de ser
enviada la impresion a la impresora seleccionada.

Si se presiona F2 se procedera a generar la impresion de la factura y dependiendo de
si la configuracion COMPRAS-GENERAL-PREVISUALIZAR IMPRESION DE
DOCUMENTOS esta en Sl, se permitira escoger la impresora a donde enviarlo o si
dicha configuracion esta en NO, se enviara directamente a la impresora
predeterminada del usuario de Windows.
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El orden en que se imprimen los articulos es normalmente el orden en que se digitaron
en el documento, a menos que la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS-
ORDENAR ITEMS POR BODEGA AL IMPRIMIR DOCUMENTOS este en SI, en cuyo
caso se ordenaran por el cédigo de la bodega y dentro de la misma bodega por codigo
de la ubicacion o stand.

En el formato de impresion de la factura de compra podra incluir un precio de venta,
en caso que los precios sean automaticos o que usted haya modificado estos precios
manualmente durante el registro de la compra. La lista de precios a imprimir la
determina la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS-CODIGO DE LISTA DE
PRECIOS A IMPRIMIR EN DOCUMENTOS.

Si se marca la casilla de imprimir rotulos de articulos se generara la impresion de
rétulos para cada uno de los articulos de la factura, de forma que se pueda marcar la
mercancia o la ubicacién en la estanteria con el nuevo precio producto del cambio de
costos.
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5. REMISIONES . Bemisiones

Las remisiones de proveedores permiten registrar el ingreso de mercancia al
inventario por concepto de la entrega parcial o total de parte del proveedor de
mercancia correspondiente a una orden de compra o una factura previa. Puede
ingresar a esta opcidn seleccionando el boton Remisiones en la ventana principal del
modulo. En esta opcidn se generan y consultan las remisiones de compra de
mercancia.

i #% Remision de proveedor
Proveedores Mimero: | HIE - | 000002 2 I Imptos incluidos [~ Simplficada Fecha 202210/M -
Fackiias Proveedar: @ Mro. proveedor:
= Bodega:  |BOD. PRINCIPAL |
B ‘4 Catizacian: ? Orden: ? Factura: ?
Devoluciones |&ticulo | Cantidad | Unidad |Costo Urit. |Dto [IWA | Consumeo | Total
4
Cotizaciones N

Ordenes compra

Mantenimiento | | |

Informes : "'
0.00
0.00

Articulo: Suma Mercancia:

Observaciones : Descuenta:

e

Yalor Adicional: 0o

. |4 A
5\5@} Actuglizar costos por provesd ¥ "Walor Extra; oy
TOTAL: L

SeifaS i S

LT {COS @ E x

F2: Grabar F12:Uk Compras ESC:Cancelar

Figura 5 Ventana de Remisiones.

5.1. Encabezado del documento de Remisiones

Ademas de los datos de encabezado comunes a todos los documentos de compra, en
una remision puede indicar:

Cotizacioén: Si previamente el proveedor a hecho una cotizacion de la mercancia,
Indique el numero de cotizacion de proveedor correspondiente a la remision. Si se
indica una cotizacion previamente registrada, SYSplus preguntara si desea traer todos
los items de la cotizacion a la remision, en caso afirmativo se traeran los articulos con
sus cantidades, unidades, costos, descuentos e impuestos pactados en la cotizacién.
No es un dato obligatorio. SI una cotizacién fue usada para grabar una orden de
compra ya no podra ser llamada en la remision, a menos que la configuracion
COMPRAS-DOCUMENTOS -PERMITIR LLAMAR DOCUMENTOS

PREVIAMENTE USADOS EN OTRO TIPO DE DOCUMENTO esté en Sl, sin embargo
en ese caso, para efectos de trazabilidad, es mejor que se llame a la remision la orden.
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Es posible que a pesar de estar registrada la cotizacién, no pueda llamarla a la
remision si dicha cotizacion tiene una fecha anterior a los dias especificados en la
configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS-NUMERO DE DIAS MAXIMO PARA
CRUZAR DOCUMENTOS.

Orden: Si la remision que va a registrar esta relacionada con una orden de compra
previamente registrada en SYSplus, indique en esta casilla el numero completo de la
orden incluyendo el prefijo y los 6 digitos. Si no conoce el numero puede presionar el
botdn con la interrogacion a la derecha de la casilla y sobre el listado de 6rdenes del
proveedor seleccione la orden deseada. Si en la configuracién del médulo en la opcion
de mantenimiento general en COMPRAS-REMISIONES- VERIFICAR CODIGOS DE
LA ORDEN se indico Sl, no traera automaticamente los articulos de la orden
especificada, sino que usted tendra que digitar uno por uno los articulos o escanear
los codigos de barras y el programa validara si ese articulo pertenece a la orden en
cuyo caso traera la cantidad, unidad y costo del articulo, si no se informara que el
articulo no es valido. Si la configuracion esta en NO, el sistema traera todos los
articulos con sus cantidades, unidades, costos, descuentos e impuestos pactados en
la orden de compra. El numero de orden es obligatorio solo si la configuracion
COMPRAS, REMISIONES, ORDEN DE COMPRA OBLIGATORIA esta en SI. Al
grabar la remisidn con base en la orden se descontaran de las cantidades ordenadas,
las cantidades facturadas. Las cantidades en la remision normalmente seran menores
o iguales a las ordenadas, sin embargo si la configuracion COMPRAS-
DOCUMENTOS-PERMITIR CANTIDADES MAYORES A LAS ORDENADAS esta en
Sl, podra registrar en la remision una cantidad superior a la ordenada.

Sobre la busqueda de o6rdenes del proveedor se podran seleccionar y traer a la
remision varias ordenes. Los articulos que se repitan en las 6rdenes seleccionadas
pueden traerse en renglones independientes por cada remision o una sola vez con la
cantidad total consolidada dependiendo de la configuracion COMPRAS-
DOCUMENTOS-SUMAR CANTIDADES PENDIENTES AL CONSOLIDAR
DOCUMENTOS.

Sl una orden fue usada para grabar una factura ya no podra ser llamada en la remision,
a menos que la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS -PERMITIR LLAMAR
DOCUMENTOS PREVIAMENTE USADOS EN OTRO TIPO DE DOCUMENTO esté
en Sl, sin embargo en ese caso, para efectos de trazabilidad, es mejor que se llame a
la remision la factura.

Factura: Si la remision corresponde a una factura de compra previa puede ingresar el
numero completo de la misma incluyendo el prefijo y los 6 digitos del numero o
buscarla haciendo clic sobre el boton con la interrogacion a la derecha de la casilla.
En caso que se especifique una factura, la remision no afectara el inventario si la
factura ya lo hizo (si la configuracibn COMPRAS-FACTURAS-AFECTAR
INVENTARIO CON LA FACTURA estaba en Sl) , en ese caso tampoco permitira
agregar otros articulos a la remisién o indicar una cantidad mayor a la facturada. Si se

120



requiere adicionar un articulo debera registrar una nueva factura con los articulos
faltantes y luego llamar ambas facturas a la remisién.

Sobre la busqueda de facturas del proveedor se podran seleccionar y traer a la
remision varias facturas. Los articulos que se repitan en las facturas seleccionadas
pueden traerse en renglones independientes por cada factura o una sola vez con la
cantidad total consolidada dependiendo de la configuracion COMPRAS-
DOCUMENTOS-SUMAR CANTIDADES PENDIENTES AL CONSOLIDAR
DOCUMENTOS.

5.2. Detalle de la remision

Adicional a los datos comunes a todos los documentos, explicados en la seccién 4.1,
en la grilla de detalle se preguntan los siguientes datos:

Min. Vencimiento: Si se activa la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS- MOSTRAR
FECHA MINIMA DE VENCIMIENTO AL INGRESAR MERCANCIA se mostrara en esta
columna la fecha actual mas el numero de dias de vida util indicada para el articulo, de
forma que el usuario pueda validar si la fecha de vencimiento del producto que esta
ingresando es superior a esta fecha de referencia, de forma que pueda rechazar el producto
si la fecha no es suficientemente lejana.

Algunas configuraciones determinan lo que es permitido o no al momento de digitar
los items de la remisién, asi por ejemplo se podran tener items con costo cero, en
caso de por ejemplo una bonificacién enviada por el proveedor, sélo si se activa la
configuracion COMPRAS-REMISIONES-PERMITIR CEROS EN COSTOS DE
MERCANCIA en SI.

El descuento por item en la remision puede ser independiente del descuento de pie
de del documento o podria visualizar la sumatoria del valor de los descuentos por item
en la casilla del descuento de pie de remision si activa la configuracion COMPRAS
REMISIONES DESCUENTO PIE REMISION IGUAL A SUMA DE DESCUENTOS
POR ITEM aunque debe tener claro que perdera la posibilidad de digitar un descuento
final del documento que afecte a todos los items, ademas debe advertir a las personas
que consultan informes de compras de esta opcion para que pueden entender
correctamente las cifras y no apliquen dos veces el descuento en sus analisis de los
informes.

El sistema ira automaticamente calculando la suma de los totales individuales por
articulos para que usted vaya verificando el total del documento y los impuestos a
aplicar.

5.3. Liquidacion de la remisién

En la remision no hay posibilidad de especificar retenciones o descuentos por pronto
pago ya que éste documento no pretende afectar las cuentas por pagar, por tanto la
liquidacion mostrara los totales e impuestos liquidados con base en los articulos y
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permitira al usuario digitar un porcentaje o monto de descuento de pie de documento,
un valor adicional antes de IVA o un valor extra después de IVA tal como se explicé
en la seccion 4.1.

Desde la remision puede ademas acceder a las siguientes opciones a a través de los
botones ubicados en la parte inferior:

5.4 Ultimas compras: Presionando la tecla F12 o el botén “Ult.compra” podra
consultar las facturas de compra de un articulo previamente digitado en la factura.

Nimers: | 0000_~ | 000002 2 [ Imptos incluidos [~ Simplificado Fochy 2022710/01 -
Proveedor: 830143150 550 SAS @ Mro. proveedor:
Bodega: |BOD. PRINCIPAL - &
Koo, ! ? kg — 2 _ bariiin] 2 _ _
|ticula [Cantidad | Uriidad | Costo Unit, |Dhox 1WA | Consuma [Total
L5 000770 | .'I.'_ EAOTHT 25,000, \')J_ | .':0_ .DJ_ CO
. E Compras por articulo | ==
Atticulo: |SYS pluz EMPRESARIAL ACT. 2021-2022 [Terminal)
Fecha desde; | 2021410401 j' Fecha haste; | 2022410431 =] [ Hahilitar filtros
: I I.Feca .:F'ref. :Nmru .INr Prov. Bdl Cant. ..Uniad :Cslu "DlUIINelU A

2| EAOTHIT

DE FES-4153 0 5,000,
—— _ i 1 2500000 © 000,00 -jl:
—I—_ | |ozosir ss ames FEssm ssi sas PR 9 EADTHIT HO0 0 25,000.00
| |means  (ss 2oms  FES4113 55L SAS. PR 3| EaoTHT 2500000 0 25,000.00 i
Aticulo: | |ozomane 55 oMz FES3gH S5L SAS R 4 EMTIT 25,000.00 25,000.00
Observasiond |_|2022042  [SSi |220080  [FES3970 |S.5L SAS. PR | 3 EaortT | as0000) 0 2500000
] v
> >

F2: Grabar F12:UR Compras ESC-Cancslar

Figura 5.4.1 Visualizacién de ultimas compras del proveedor seleccionado.

Sobre esta ventana podra consultar en pantalla una factura de compra previa.

5.5 Grabar la remision

Una vez que se ingresan todos los articulos y se valida que los totales del documento
coinciden con los del documento expedido por el proveedor, puede presionar F2 para
grabar la remision y registrar sus implicaciones:

e Registrar el ingreso de la mercancia al inventario ya sea inmediatamente o
mediante una aprobacion posterior si se hablita la configuracion COMPRAS-
REMISIONES-REQUERIR APROBACION PARA CONFIRMAR LAS
REMISIONES DE PROVEEDOR en Sl, en este caso un usuario con acceso a
aprobar remisiones debe seleccionar la remisién sobre la busqueda y presionar
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el botdn Aprobar o la tecla F2, SYSplus pedira una confirmacion y al ser
aceptada se hara efectivo el ingreso al inventario

e Actualizar los pendientes del documento relacionado, por ejemplo si se hizo la
remision con base en una orden previa pero no se remisiono la totalidad de los
articulos de la orden se debe dejar pendientes los articulos no remisionados y
descontar los demas, a menos que la configuracion COMPRAS-
DOCUMENTOS- DEJAR PENDIENTES LOS ARTICULOS NO INCLUIDOS
AL TRAER DOCUMENTOS RELACIONADOS esté en NO, en cuyo caso se
descartara el traer posteriormente estos articulos en una nueva remision.

e Actualizar los articulos por proveedor con sus costos (si la configuracién
COMPRAS-DOCUMENTOS-ACTUALIZAR COSTOS POR PROVEEDOR
AUTOMATICAMENTE AL GRABAR DOCUMENTOS lo indica).

e Actualizar los precios de venta de los articulos comprados si dichos precios son
automaticos al cambio de costos.

o Contabilizar la remisidn de acuerdo con la interfaz definida para el prefijo del
documento. Si la interfaz tiene marcada la casilla de ver el comprobante
contable antes de grabar, se mostrara la contabilizacién generada por el
sistema para que el usuario la revise y pueda hacer cualquier cambio en las
cuentas o los valores a contabilizar. Si la casilla no esta marcada se generara
el comprobante contable sin que el usuario lo vea. Para consultar mas adelante
la contabilizacién de la remision puede consultarla y presionar el botén
contabilizar o la tecla F11, dependiendo de los permisos del usuario podra sélo
ver o incluso modificar el comprobante contable.

¢ Replicar la remision como entrada al inventario en otra compariia en el mismo
servidor u otro, si la configuracion INVENTARIO, EXISTENCIAS, REPLICAR
MOVIMIENTOS DE INVENTARIO EN COMPANIA DE EXISTENCIAS esta en
Sl y se especificd una ruta a un servidor y una compafia valida en la
configuracién INVENTARIO-EXISTENCIAS-CODIGO COMPANIA
CONSULTA EXISTENCIAS.

Una vez grabada la factura y todas sus implicaciones se abrira la ventana de impresién
de la factura.

£i7 Imprimir remizion

| Prepare la impresaora v presione lmprimic para generar la remision

= g

F2. Imperimer ESC; Safr

Figura 5.4.2 Impresion de documento con la opcién de pre visualizar o de ser enviada
la impresién a la impresora seleccionada.
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Si se presiona F2 se procedera a generar la impresion de la remision y dependiendo
de si la configuracion COMPRAS-GENERAL-PREVISUALIZAR IMPRESION DE
DOCUMENTOS esta en S, se permitira escoger la impresora a donde enviarlo o si
dicha configuracion esta en NO, se enviara directamente a la impresora
predeterminada del usuario de Windows.

El orden en que se imprimen los articulos es normalmente el orden en que se digitaron
en el documento, a menos que la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS-
ORDENAR ITEMS POR BODEGA AL IMPRIMIR DOCUMENTOS este en Sl, en cuyo
caso se ordenaran por el codigo de la bodega y dentro de la misma bodega por codigo
de la ubicacion o stand.

6. DEVOLUCIONES DE COMPRAS. | Devoluciones

Cuando por alguna razén la mercancia recibida del proveedor llega incompleta o es
rechazada, y se requiere ajustar la cuenta por pagar con el proveedor, se debe
registrar una devolucion a proveedor. Si la diferencia es por el precio facturado pero
las cantidades facturadas coinciden con la mercancia recibida, no se debe registrar
una devolucién, en esos casos se debe registrar un descuento del médulo de cuentas
por pagar. La devoluciéon puede hacerse con base en una factura o en remisién
previamente registrada, si ya el proveedor ha expedido factura se debe hacer sobre la
factura, en este caso la devolucion generara un saldo a favor en las cuentas por pagar.
Si soOlo se ha entregado la mercancia con una remision pero aun no se factura, se
debe hacer la devolucién sobre la remision y en este caso no se afectaran las cuentas
por pagar. Para poder hacer una devolucién sobre remisién se debe activar la
configuracion COMPRAS-DEVOLUCIONES-HACER DEVOLUCIONES SOBRE
REMISIONES en Sl.

Esta opcidén esta disponible en la ventana principal del modulo, ingrese a ella
presionando el botdn “Devoluciones” en el menu en la parte izquierda de la ventana.
En esta opcion se registran los movimientos de Devoluciones de mercancia que se
hace a los proveedores.
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Articulos #'7 Devolucién en compra

Proveedores Mamei CoM = P [ Imptozincluides [ Simplificads [~ Decreto 1818 Fecha |2022/10/01 -
Facturas Rioveedor & NPy Bodegs | BOD. PRINCIFAL - | &
Factura; @ Abonos Aplicar inmediatamente [
Remisiones |
~ iArll’cuIU }Canlidad | Unidad |Lote ECUS[D Ui, |DlU°/= |48, |Consumo |TUIaI |
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Figura 6 Ventana Devolucion de compras.
6.1 Encabezado del documento de Devolucién

Ademas de los datos de encabezado explicados en la seccién 4.1, en el encabezado
de la devolucién pregunta los siguientes datos:

Factura: Indique el numero de factura de compra sobre la cual se hara la devolucién
de mercancia. Al indicar la factura de compra se mostraran los abonos de dicha factura
como un recordatorio al usuario para determinar si se puede registrar una aplicacion
automatica entre la factura y la devolucion. Eventualmente en especial al momento
de iniciar con el sistema, es posible que requiera grabar devoluciones de facturas que
no estan registradas en el sistema, en ese caso puede habilitar la configuracion
COMPRAS-DEVOLUCIONES-PERMITIR DEVOLVER ARTICULOS NO
FACTURADOS en SI, sin embargo una vez estabilizado el inicio del sistema es mejor,
para efectos de control que toda devolucion tenga una factura o una remision previa
relacionada.

Aplicar inmediatamente: Si la factura de compra esta pendiente de pago se puede
grabar una aplicacion de créditos entre dicha factura y la devolucién a registrar de
forma que se disminuya el valor a pagar de la factura de compra en el momento de la
devolucion.

Remision: Si se activd la configuracion COMPRAS-DEVOLUCIONES-HACER
DEVOLUCIONES SOBRE REMISIONES en Sl, se podran registrar devoluciones
sobre una remisién que no ha sido facturada con el objetivo de que al facturar se
tomen solamente las unidades recibidas.

6.2 Detalle del documento

Si se especifica una factura o remision en el encabezado se pregunta si se desean
traer todos los items del documento, lo cual es ideal si se va a devolver la totalidad o
la mayoria de los items de la factura o remision. Si se va a devolver sélo un item es
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mejor contestar no a la pregunta y luego sobre la columna de articulo digitar el codigo
del articulo o el codigo de barras del mismo. Al digitar el articulo se traera la cantidad,
costo y descuentos del documento original.

Sobre la grilla central no se preguntan mas datos adicionales a los explicados en la
seccion 4.1.

El sistema ira automaticamente calculando la suma de los totales e impuestos de los
articulos para que usted vaya verificando el total del documento.

6.3 Liquidacién de la devolucion

La liquidacion de la devolucion es idéntica a la de la factura con el objetivo que si se
hace la devolucion total de la mercancia el valor total de la devolucién sea idéntico al
de la factura y se puedan cruzar sus saldos completamente. Los porcentajes de
retencion no se traen del proveedor o de los articulos directamente, si no de los valores
grabados en la factura y no se validan bases minimas ya que si en la factura se
hicieron retenciones, deben revesarse en la devolucion.

6.4. Grabar la devolucién

Una vez que se ingresan todos los articulos y se valida los totales del documento,
puede presionar F2 para grabar la devolucion y hacer las implicaciones de la misma,
las cuales son:

e Descargar los articulos del inventario inmediatamente o posterior a su
aprobacion si la configuracion COMPRAS-DEVOLUCIONES-REQUERIR
APROBACION PARA CONFIRMAR LA CUENTA POR PAGAR EN LA
FACTURA esta en Sl.

e Afectar las cuentas por pagar, a menos que la devolucion se haga sobre una
remision, lo cual se hara inmediatamente o puede requerir una aprobacion
posterior dependiendo de la configuracion COMPRAS-DEVOLUCIONES-
REQUERIR APROBACION PARA CONFIRMAR LA CUENTAPOR PAGAREN
LA FACTURA, si esta en Sl la cuenta por pagar sélo se afectara cuando un
usuario con acceso a la opcion de aprobar compras dé su aprobacion.

e Contabilizar la devolucion de acuerdo con la interfaz definida para el prefijo del
documento. Si la interfaz tiene marcada la casilla de ver el comprobante contable
antes de grabar, se mostrara la contabilizacion generada por el sistema para que
el usuario la revise y pueda hacer cualquier cambio en las cuentas o los valores
a contabilizar. Si la casilla no esta marcada se generara el comprobante contable
sin que el usuario lo vea. Para consultar mas adelante la contabilizacién de la
devolucién puede consultarla y presionar el boton contabilizar o la tecla F11,
dependiendo de los permisos del usuario podra solo ver o incluso modificar el
comprobante contable.

e Replicar la devolucion como salida al inventario en otra compafia en el mismo
servidor u otro, si la configuracion INVENTARIO, EXISTENCIAS, REPLICAR
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MOVIMIENTOS DE INVENTARIO EN COMPANIA DE EXISTENCIAS esta en
Sl y se especificd una ruta a un servidor y una compania valida en la
configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-CODIGO COMPANIA CONSULTA
EXISTENCIAS.

La Devolucién no reversa el registro de articulos por proveedor con sus costos hecho
por la factura o remision ni la actualizacién de los precios de venta de los articulos
comprados si dichos precios son automaticos al cambio de costos.

Una vez grabada la devolucién y todas sus implicaciones se abrira la ventana de
impresion de la misma.

717 Imprimir devolucion

Prepare la impresora y presione lmprimir para generar la devolucian

&= g

F2: tmpeinmir ESC: Salr

Figura 6.4.1 Impresiéon de documento con la opcion de vista preliminar o de ser
enviada la impresion a la impresora seleccionada.

Si se presiona F2 se procedera a generar la impresion de la devolucion y dependiendo
de si la configuracion COMPRAS-GENERAL-PREVISUALIZAR IMPRESION DE
DOCUMENTOS esta en Sl, se permitira escoger la impresora a donde enviarlo o si
dicha configuracion esta en NO, se enviara directamente a la impresora
predeterminada del usuario de Windows.
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7. COTIZACIONES = Cofizaciones

La cotizacién del proveedor es un medio por el que se pueden ingresar a SYSplus los
costos de los articulos suministrados por cada proveedor y mantener dichos costos
actualizados. Ademas puede usarse como una orden previa a la orden de compra
propiamente dicha que ya genera unos compromisos con el proveedor.

Ingrese a cotizaciones de mercancia a través de la opcidon del mismo nombre en el
menu principal en la ventana general del médulo. En esta opcidn se registran las
cotizaciones recibidas por los proveedores de la empresa.

Articulos Fi7# Cotizacidn compra

Proveedores Meimere: | - |000002 2 [ Imptos incluidos Fechs: 2022100011~

Facturas Proveeadar: @ Diias validez:

Bodeg  |BOD- PRINCIPAL &
Remisiones )
\Artl’culo iEantidad !Unidad iEDstoUnit. !Dto.% |Iva°/°EI.V.A. | Consuma !Total
Devoluciones }‘

Cotizaciones J

Ordenes compra ] [ 1 .00] .00] .00

Mantenimiento § |
0.00

D_e/° 0.00
0.00

Articulo: Suma Mercancia:
Informes
Observaciones : Descuento:
Walor Adicional:
7 V. A,

Cond. Entrega; = @ Walor Extra: 0.00

%E” Términos pago: TOTAL: 0.00
= & X

Sim s 1 SIS
SUfIE U Surlais F2: Grabar ESC.Cancelar
U ITIOTNTTCO5]

Figura 7. Ventana Cotizacién de compras.
7.1. Encabezado del documento de Cotizacién

Ademas de los datos de encabezado explicados en la seccién 4.1, en el encabezado
de la cotizacion pregunta los siguientes datos:

Dias de validez: La validez de la cotizacién permite determinar hasta qué fecha puede
convertirse esa cotizacién en una orden de compra, remisién o factura.

7.2. Detalle del documento

Sobre la grilla de detalle la cotizacion pregunta unicamente los datos comunes a todos
los documentos, explicados en la seccion 4.1.

El descuento por item en la cotizacidén puede ser independiente del descuento de pie
del documento o podria visualizar la sumatoria del valor de los descuentos por item
en la casilla del descuento de pie de cotizacion si activa la configuracion COMPRAS
COTIZACIONES-DESCUENTO PIE REMISION IGUAL A SUMA DE DESCUENTOS
POR ITEM aunque debe tener claro que perdera la posibilidad de digitar un descuento
final del documento que afecte a todos los items, ademas debe advertir a las personas
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que consultan informes de compras de esta opcion para que pueden entender
correctamente las cifras y no apliquen dos veces el descuento en sus analisis de los
informes.

El sistema ira automaticamente calculando la suma de los totales individuales por
articulos para que usted vaya verificando el total del documento y los impuestos
aplicados.

7.3 Liquidacién de la cotizacion

En la cotizacién no hay posibilidad de especificar retenciones o descuentos por pronto
pago ya que éste documento no pretende afectar las cuentas por pagar, por tanto la
liquidacion mostrara los totales e impuestos liquidados con base en los articulos y
permitira al usuario digitar un porcentaje o monto de descuento de pie de documento,
un valor adicional antes de IVA o un valor extra después de IVA tal como se explicé
en la seccion 4.1.

7.4. Grabar la cotizacion

Una vez que se ingresan todos los articulos y se valida los totales del documento,
puede presionar F2 para grabar la cotizacion y hacer las implicaciones de la misma,
las cuales son:

e Actualizar los articulos por proveedor con sus costos, si la configuraciéon
COMPRAS-DOCUMENTOS-ACTUALIZAR COSTOS POR PROVEEDOR
AUTOMATICAMENTE AL GRABAR DOCUMENTOS lo indica.

Una vez grabada la cotizacion no podra ser modificada a menos que la configuracion
COMPRAS-COTIZACIONES-PERMITIR MODIFICAR COTIZACIONES
PREVIAMENTE REGISTRADAS esté en Sl, en cuyo caso posteriormente podra
consultarse la cotizacién y hacer modificaciones a los datos previamente consignados.
Use esta opcidn con precaucion ya que esto afecta la trazabilidad de la informacion.

Una vez grabada la cotizacion y todas sus implicaciones se abrira la ventana de
impresion de la misma.

17 Imprimir Cotizacién

Prepare la impresora v presione Inmprinir para generar la cotizacian

== g

F2; Imprimir ESC: Salr

Figura 7.4.1 Impresién de documento con la opcion de vista preliminar o de ser
enviada la impresion a la impresora seleccionada.
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Si se presiona F2 se procedera a generar la impresion de la cotizacién y dependiendo
de si la configuracion COMPRAS-GENERAL-PREVISUALIZAR IMPRESION DE
DOCUMENTOS esta en S, se permitira escoger la impresora a donde enviarlo o si
dicha configuracion esta en NO, se enviara directamente a la impresora
predeterminada del usuario de Windows.

8. ORDENES DE COMPRA = Ordenes compra

La orden de compra es un documento que se expide para establecer un compromiso
de compra entre su empresa y sus proveedores, en el cual se pactan unos articulos a
comprar con unas cantidades y costos y unas condiciones de entrega especificas.

Usted puede ingresar a esta opcion usando el boton llamado del mismo nombre en

la ventana principal del médulo. A través de esta opcion usted puede crear y consultar
pedidos de mercancia.

Articulos #% Drdenes de compra
Desradirss Nimer: | 551 - | EEIEDE 2 [ Imptosincluidos [~ Simplficado Fecha | 202270/01 -
ot Froveedor: @ Llega en dias: . [ "
Facturas m m
Cotizacion: ? Bodega: BOD. PRINCIPAL = @ Walidez: 152 Page: - et =
= !Artl’c:ulo | Cantidad | Unidad | Costo Unit. | Do |I\.-'a°/° |15, | Consuma | Tatal |
Devoluciones _’|
Cotizaciones | [ | | | | | o0 0| 0
Ordenes compra [ ; i £ * S
Articulo: Suma Mercancia: 0.00
Mantenimiento i 0.00
Observaciones : Descuento: % :
Informes T A i Yalor Adicional: A0
Ret. Fuente: o % 0 Ret. VA - O 1Lv.A
Ret. ICA: bl . Y/ Ret. CREE: % U Valar Extra: 40
Sipaga antes de: it i descuente; d S 0.0o TOTAL: 0.00
p T = Cond. Entrega: "2 Neto a pagar; o
5 (/ Téminos pago:
: =) ] N 2 4
Sl Suriisis
Ao At oS F_Z: Grabar f?_?;UkCorv_g_x_tas F_T-': {Meﬂ g, Fh F_‘ec'rlﬁos ESC Cancelar

Figura 8. Ventana Ordenes de compra.
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8.1. Encabezado del documento Ordenes de Compra

Ademas de los datos explicados que son comunes al encabezado de todos los
documentos, en una factura de compra puede especificar:

Llega en Dias: Ingrese en este campo los dias esperados de llegada de la mercancia,
con base en su respuesta se calculara la fecha de llegada del documento.

Validez: Indica los dias de vigencia de la orden, lo que determina hasta que fecha se
puede convertir esa orden en una factura o remision de proveedor. De forma
predeterminada se traera el valor de la configuracibn COMPRAS-ORDENES-DIAS
DE VALIDEZ PARA LAS ORDENES DE COMPRA.

Dias pago: Indica los dias de crédito pactados con el proveedor, con estos dias se
calculara la fecha de vencimiento de la factura.

Cotizacioén: Si previamente el proveedor a hecho una cotizacion de la mercancia,
Indique el numero de cotizacion de proveedor correspondiente a la orden. Si se indica
una cotizacion previamente registrada, SYSplus preguntara si desea traer todos los
items de la cotizacion a la orden, en caso afirmativo se traeran los articulos con sus
cantidades, unidades, costos, descuentos e impuestos pactados en la cotizacion. No
es un dato obligatorio.

8.2. Detalle del documento

Sobre la grilla de detalle la orden pregunta unicamente los datos comunes a todos los
documentos, explicados en la seccion 4.1.

El sistema ira automaticamente calculando la suma de los totales individuales por
articulos para que usted vaya verificando el total del documento y los impuestos
aplicados.

En la orden se pueden repetir el mismo articulo varias veces o no, dependiendo de la
configuracion COMPRAS-FACTURAS-VERIFICAR CODIGOS DE LA ORDEN vy
COMPRAS-REMISIONES-VERIFICAR CODIGOS DE LA ORDEN, si alguna de estas
configuraciones esta en Sl, no se podran repetir articulos en la orden.

El descuento por item en la orden puede ser independiente del descuento de pie de
del documento o podria visualizar la sumatoria del valor de los descuentos por item
en la casilla del descuento de pie de la orden si activa la configuracion COMPRAS-
ODENES-DESCUENTO PIE REMISION IGUAL A SUMA DE DESCUENTOS POR
ITEM aunque debe tener claro que perdera la posibilidad de digitar un descuento final
del documento que afecte a todos los items, ademas debe advertir a las personas que
consultan informes de compras de esta opcidn para que pueden entender
correctamente las cifras y no apliquen dos veces el descuento en sus analisis de los
informes.
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8.3 Liquidacién de la orden

Ademas de los totales e impuestos liquidados con base en los articulos y del
descuento, valor adicional y valor extra explicados en la seccion 4.1, usted puede
ingresar los siguientes datos:

Retencion fuente: Porcentaje de retencién en la fuente a aplicar a la orden. Este
porcentaje se trae del proveedor. Si la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS-
CALCULAR RETENCIONES POR ARTICULO, el monto de la retencion se calculara
con los porcentajes asociados a cada articulo independiente del porcentaje indicado
en esta casilla.

Retencion L.V.A.: Porcentaje de retencion de IVA a aplicar a la orden. Este porcentaje
se trae del proveedor. EI monto de la retencion se calculara con el valor del IVA total
de la factura y el porcentaje indicado en esta casilla.

Retencion de ICA: Porcentaje de retencion de Industria y Comercio a aplicar. Este
porcentaje se trae del proveedor. El monto se calcula con la base antes de impuestos
de la factura y el porcentaje indicado en esta casilla.

Descuento por pronto pago: puede especificar la fecha maxima a la cual aplica el
descuento por pronto pago en la casilla Si paga antes de y el porcentaje de
descuento. El sistema le traera el valor correspondiente a este descuento.

Cond. entrega: Puede indicar unas condiciones de entrega pactadas con el proveedor
las cuales se componen de un texto predeterminado que se alimenta en la tabla de
términos de entrega a la que se puede acceder a través del botdn situado a la derecha
de la casilla y un texto libre que puede ingresarse en los documentos.

Términos pago: Texto libre que permite especificar las condiciones de pago
particulares del documento.

Desde la orden de compra puede ademas acceder a las siguientes opciones a a traveés
de los botones ubicados en la parte inferior:

8.3.1 Ultimas compras: Presionando la tecla F12 o el botén “Ult.compra” podra
consultar las facturas de compra de un articulo previamente digitado en la factura.
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Mimen: ISSI _-||[220703 ? [ Imptosincluidos | Simplificado Fecha: [202210/01 -

Frovesdor |S0143150  [[S.51 SAS. &2 Uegaendias | 1:| 202210002 =

Colizacidr 2 Bodega |BOD. PRINCIPAL | & Yalidez: | 19 7| Page: | 30 3] (202210731 -

Articulo Cantidad |Unidad Casto Linit, |Dt0‘Z ||\m°/e |I.\-"..t'3.. IEonsumo iTotaI |
| ={ooo7es _ 00| EADTH1S _ 300,000.00 | m 0 00| 0

Aficuor 575 plus EMPRESARIAL ACT, 2021-2022 [Servidar)

Fecha desde: |2EI2‘I;"‘IEI£D1 j" Fecha hasta: |2022*’1E'*"3'I 'I [~ Habilitar fltroz

Mro.Prow.

Froveedor

|
= FES#57 |S51 SAS PR 1| EAGTHS 300000000 0 30000000 | |——
| |ouoen SS 20047  FESAISI SSI SAS PR 1EADTIIS 30000000 0 30000000
AZO523 (531 220045 FESAHA3 IS51 SAS PR 1| EAGTHS 00000000 0  300,000.00
E:IMM ‘55| 220042  FEG3%7 551 BAS PR 1 EAOTS 000000 0 30000000
|
L] v
I > > 53

Términos: pago:

& N 2 X

F12:Uk Comgras F7: Crden sug. F11i: Pedides ESC:Cancelar

Figura 8.3.1.1 Visualizacién de Ultimas compras del proveedor seleccionado.
Sobre esta ventana podra consultar en pantalla una factura de compra previa.

8.3.2 Orden sugerida: Si presiona la tecla F7 o el boton “Ord.Sugerida” podra ver el
estimado a comprar de los articulos del proveedor.

8o e compra (=& =]
Nomeo 0000 -] 000007 | [~ impiosincluidos [ Simplifcads Fecha [ZE2EI0 = s cngine] 15
Lo, fo000ie __lBECEL 1€ aogena [PANCFAL 7 Y | —
88 Orden de compra sugerida
Proveedor. | 200016 [BECEL
Descripeisn |Unidad |Bod [Existencia  |FReserva  [Didenado | Prom salidas [Ventas mes [Ult compra | Cant compra| Sugerids | Casto | Dias [ A
ACEITE 3EN 1 ORIGINAL PEQUERO UNIDAD 01 100 3.00 0.00 60.00 6.00 2022106/20 1.00 5.0 300000 30
CANASTILLA CUADRADA 2 1 UNIDAD |01 %00 0.00 0.00 120.00 24.00| 2022106114 50,00/ 84.00{ 240000 30
‘CANASTILLA CUADRADA 22 UNIDAD |01 200 0.00 0.00 120.00 24.00| 2022106114 50.00 8400 3,000.00 k2
COLADOR GRECA & 1 UNIDAD ':\f | 200 0(¥) OCC_ 18.00 5800-2025{()!‘?8 | 24.00° 16.00{ 1,650.00 30
COLADOR GRECA 1/4 UNIDAD 01 | 10.00! 0.00 0.00 18.00 18.00 2022001128 | 24.00 8 G}O 1450000 30
COLADOR TELA CON ALAMBRE 23 UNIDAD |01 5300 18.00 0.00 T2.00 18.00{ 2022/05/03 120.00 19.00 1,550.000 30
‘COLADOR TELA CON ALAMBRE 24 UNIDAD |01 200, 18.00/ 0.00/ 60.00! 18.00| 2022/05/03 35.00 5800 185000, 30
JARRA 1 LITRO TRANSLUCIDA BECEL UNIDAD |01 4000 0.00 omr 60.00° '-(X)OO 2022006014 100.00 20.00 1,200.00 30!
JARRA 2.5 UTROS UNDAD 01 | 34 00 0.00 0.00 .’_i-l!!(l 30.00! 2022405/18 | 72.00 Sﬂp 2,830.00 30/
MATERAESCALAZ T2 UNIDAD |01 4.00 0.00 0.00 55.10/ 190.00| 202200814 | 150.00 53.00 1450000 30
I [T I [ [ [ [ I [ v
Ret T | L iy Ret:CREEL U % ““”‘ Vdor Exia: L =
&7 bagaantesden] . 7 T esotents. 9y 000 roTaL 0.00]
Cond Eniregar | y N | Hetoapager 000
=] 11 = o 1]
F2: Grabar F3UICampras F7:Sugerido S+FGFPrecios  EscSalir
—_

Figura 8.3.2.1 Visualizaciéon de Sugerido de compras del proveedor seleccionado.
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Con base en las existencias actuales de un articulo y el promedio de ventas actual del
mismo, asi como los pedidos pendientes por entregar y las érdenes de compra
pendientes por llegar, SYSplus puede calcular las cantidades ideales a pedir de un
producto. La férmula aplicada es la siguiente:

Cant pedir = (Promedio venta diario x Dias disponibilidad) - Existencia + Reserva — Ordenado

Promedio de venta diario: Se calcula como la suma de las salidas totales de inventario en un periodo
determinado de tiempo dividido entre el nimero de dias. Las salidas pueden ser solo las debidas a las
ventas o el total de salidas de inventario dependiendo de la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-
INCLUIR SALIDAS POR CONCEPTOS DIFERENTES A VENTA EN CALCULO DE PROMEDIO DE
SALIDAS POR ARTICULO, los dias para los cuales se calculan las salidas seran dias calendario,
dependiendo de la configuracion INVENTARIO, EXISTENCIAS, PROMEDIAR LAS SALIDAS DEL
INVENTARIO CON EL NUMERO DE DIAS ASIGNADO A CADA ARTICULDO, si esta configuracion esta
en $Sl, se toman los dias especificados en la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-NUMERO DE
DIAS PARA PROMEDIO DE SALIDAS POR ARTICULO, si esta en NO se tomaran los dias
especificados en la casilla dias para analisis. Con el objetivo de que el promedio no se vea afectado
por dias en los cuales no se vendié el producto porque no habia existencias, en ese caso puede dejar la
configuracién INVENTARIO-EXISTENCIAS- INCLUIR DIAS SIN EXISTENCIA EN PROMEDIO DE
VENTAS DIARIO en NO. Para no afectar demasiado el rendimiento del sistema, el promedio de ventas
diario puede calcularse solo cada cierto tiempo y no cada vez que se haga la consulta del sugerido en
compras ya sea para un documento especifico 0 en una consulta en pantalla o informe, si esta
experimentando demoras excesivas al calcular el sugerido puede indicar en la configuracion
INVENTARIO-EXISTENCIAS-NUMERO DE DIAS QUE SE MANTIENE EL PROMEDIO DE VENTAS
POR ARTICULO PARA SUGERIDO REPOSICION en un valor mayor a cero, sin embargo no deberia
colocarse un nimero muy grande ya que se perderia el efecto de eventos puntuales en las ventas que
pueden afectar el promedio.

Dias disponibilidad: Pueden ser los indicados en la casilla dias disponibilidad del articulo o el minimo
si se maneja en dias (si la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS- MINIMO INVENTARIO EN DIAS
esta en Sl).

Sobre la consulta del sugerido a comprar puede usar las siguientes opciones:
Proveedores: Ver los diferentes proveedores para el articulo seleccionado.

Reservas: Ver el detalle de los pedidos o reservas del inventario para el articulo
seleccionado.

Ordenes: Ver el detalle de las 6rdenes de compra o de inventario asociadas al articulo
seleccionado.

Ult. Compras: Ver las ultimas facturas de compra del articulo seleccionado.

Si se presiona el botdén Copiar o se presiona la tecla F5 se pueden aceptar las
cantidades de la columna sugerido y traerlos a la factura de compra actual.
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Copiar: Cuando se presiona el botdn copiar o la tecla F5, se traen a la orden los
articulos de la consulta con la cantidad de la columna sugerido. Dependiendo de la
configuracion COMPRAS-ORDENES-TRAER A LAS ORDENES ARTICULOS CON
CANTIDAD EN CERO se traeran todos los articulos de la consulta o sélo aquellos con
sugerido mayor a cero.

8.4. Grabar la orden de compra

Una vez que se ingresan todos los articulos y se valida los totales del documento,
puede presionar F2 para grabar la cotizacién y hacer las implicaciones de la misma,
las cuales son:

Actualizar los articulos por proveedor con sus costos, si la configuracion
COMPRAS-DOCUMENTOS-ACTUALIZAR COSTOS POR PROVEEDOR
AUTOMATICAMENTE AL GRABAR DOCUMENTOS Io indica.

Incrementar la cantidad ordenada de los articulos en la consulta de existencias
Replicar la orden como pedido en una compainiia relacionada si la respuesta a
la configuracion COMPRAS-ORDENES-TERCERO PARA REPLICAR
ORDEN DE COMPRA COMO PEDIDO EN COMPANIA RELACIONADA
coincide con el NIT del proveedor actual. En ese caso se desplegara una
ventana adicional donde podran seleccionarse el servidor, prefijo, numero y
punto de venta del pedido en la otra compaiiia.

Una vez grabada la orden de compra y todas sus implicaciones se abrira la ventana
de impresion de la misma.

Replicar como pedido

Generar pedido en otra compafiia

Servidor: l

Prefijo: :I Namero:

Punto venta: I _I

Figura 8.4.1 Replicar la orden como pedido en una compaiia
relacionada.

Una vez grabada se abrira la opcion de imprimir orden de compra con un rango
e bodegas si se requiere seleccionar o distribuir, pre visualizar el formato de
impresion, exportar la informacién registrada en la orden de compra o ser
enviada por correo al usuario previamente configurado.

135



7 Impresion de ordenes de compra

Rango de Bodegas
Desde: Tl Hasta: &
|mprimir una pagina por cada bodega [

Prepare la imprezora v presione [mprimir para generar la orden

= g

F2: Imprimni F12:Emad ESC: Gar

Figura 8.4.2 Impresién de documento con la opcion de pre visualizar, exportar,
enviar por correo al proveedor o de ser enviada la impresion a la impresora
seleccionada.

Si se marca la opcién de imprimir una pagina por bodega se imprimira una hoja
independiente con los articulos y cantidades a pedir por cada una de las bodegas que
se usaron en la orden de compra. Si se deja sin marcar todos los articulos saldran en
una o tantas hojas como se requieran, los articulos pueden salir en renglones
independientes para diferentes bodegas o un solo renglén con columnas para cada
bodega (hasta 10) si se habilita la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS-
ORDENAR ITEMS POR BODEGA AL IMPRIMIR DOCUMENTOS en SlI.

Ademas de generar la copia impresa del documento con la tecla F2 o el botdn Imprimir,
puede enviar un correo electronico al proveedor con la impresién de la orden de
compra como documento adjunto usando el botén Email o la tecla F12. Para poder
enviar el correo debe haber configurado correctamente la cuenta de correo electrénico
para el usuario de SYSplus en el médulo de mantenimiento indicando la URL ddel
servidor, el usuario, la contrasefa y correo electrénico, ademas de confirmar el puerto
TCP para envio de correo en la configuracion GENERAL-GENERAL-PUERTO TCP
PARA ENVIO DE CORREO ELECTRONICO vy si el servidor de correo requiere uso
del protocolo de conexidén segura SSL para el envio de correo, contestar Sl a la
configuracion GENERAL-GENERAL-USAR SSL PARA ENVIO DE CORREO
ELECTRONICO. La firma del correo puede personalizarse mediante las
configuraciones COMPRAS-ORDENES-MENSAJE DE PIE DE CORREO
ELECTRONICO PARA ENVIO DE ORDENES DE COMPRA y COMPRAS-
ORDENES-FIRMA DEL CORREO ELECTRONICO PARA ENVIO DE ORDENES DE
COMPRA, ademas puede enviar una copia del mensaje a una cuenta de su empresa
que le sirva como evidencia del envio de la orden, especificando la direccidén de correo
en la configuracion COMPRAS-ORDENES-CUENTA PARA ENVIAR COPIA DEL
CORREO ELECTRONICO DE ORDENES DE COMPRA.
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9. INFORMES = Infomes

El médulo de compras de SYSplus cuenta con 14 informes predefinidos que se agrupan en
3 grandes temas, el primero reune a todos los informes analizados por articulo, la segunda
categoria es para los documentos analizados por proveedor y la tercera para el analisis por
documento. Cada informe puede ser impreso en cualquier impresora o dispositivo
compatible con Windows o exportado en formato de texto, MS-Excel o separado por comas.

Para todos los informes es comun el uso de ciertos criterios los cuales se explican a
continuacién de manera general.

Ordenamiento: Algunos reportes del programa preguntan el ordenamiento que se le debe
dar a la informacién en el informe, por ejemplo un reporte de compras por articulo puede
imprimirse por orden de codigo de forma ascendente o alfabéticamente por la descripcion.
En los reportes que cuentan con dicha opcion usted debera elegir el ordenamiento haciendo
clic sobre la flecha hacia abajo de la casilla.

Articulos
Proveedores
Facturas
Remisiones
Devoluciones
Cotizaciones
Ordenes compra
Mantenimiento

Informes J

COTLRATERES ETVILTO5)
ITTOTATETICOS Documentos

Figura 9.1 Ventana de Informes.

Agencia: La gran mayoria de los informes permite filtrar la informacién de acuerdo a la
agencia a la que pertenece el usuario, de forma que sélo pueda ver aquella informacion
que le compete. Si el usuario que pide el reporte es un usuario restringido a una agencia
este campo aparecera lleno con la agencia asignada y no le permitira cambiarlo. Si el
usuario tiene acceso a varias agencias se le pregunta de qué agencia desea traer la
informacion. Puede dejar como respuesta ‘Todas’ si desea incluir todos los documentos o
movimientos sin importar la agencia.
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Subtotal por: En algunos informes se pueden imprimir subtotales por algunos criterios, por
ejemplo en un informe de compras por articulo usted puede solicitar totales por familia,
grupo y subgrupo de inventario, en ese caso el ordenamiento del informe coincidira con la
agrupacion seleccionada. Si no se desea incluir subtotales por ejemplo porque va a exportar
la informacion a MS-Excel puede dejar la agrupacion ninguna.

Rangos: Casi totalidad de los informes pregunta un rango de datos a incluir en el informe
mediante una casilla desde y una hasta, usted debe especificar los rangos inicial y final de
acuerdo con el tipo de rango indicado teniendo cuidado de especificar un rango consistente
y que incluya la informacién deseada, por ejemplo si desea sacar un listadodelaAalaC
incluyendo los extremos debera especificar rango inicial A y final CZ, de forma que se
incluyan todos los resultados cuya primer letras sea C. Si se dejan vacios en la mayoria de
los informes se genera la informacion sin aplicar el filtro de rango, es decir incluira la
informacién como si se hubiera especificado desde A hasta ZZ. Hay que tener cuidado si
se tienen articulos o textos a ordenar que incluyan acentos tildados o letras A ya que la
base de datos ordena estos acentos después de la Z ocasionando que no se incluyan en
el reporte los datos que empiezan con tildes o i a menos que usted especifique en el rango
hasta NN.

Casillas de verificacion: Algunos informes dan la posibilidad de configurar el detalle de la
informacioén a incluir o algunos filtros adicionales a través de casillas de verificacion que
permiten respuestas de tipo Si o No. En estos casos usted debera marcar o desmarcar la
casilla segun su eleccion haciendo clic sobre la misma, normalmente el reporte cambia
bastante dependiendo de la seleccion realizada, por ejemplo para un reporte cronoldgico
de documentos si se pide sin el Check de ‘Detalle de comprobantes’ salen los encabezados
de los documentos con prefijo, numero, fecha, concepto y total, pero si se pide con el chek
de detalle sale cada uno de los articulos relacionados en los documentos con cédigo,
descripcion, cantidad, costo unitario, unidad y total.

Titulo del informe: Si usted desea especificar un titulo que aparezca en el encabezado de
la primera hoja de un informe puede escribirlo en la casilla titulo de la ventana de
especificaciones del reporte. Si usted no escribe un titulo el sistema compondra uno con
base en el ordenamiento y los rangos especificados al generar el informe.

Una vez especificados el ordenamiento, la agrupacion, los rangos y las opciones
especificas del informe, usted tiene dos opciones:

1. Dando clic en el boton Imprimir o presionando la tecla F2 procedera a generar e
imprimir el informe, mediante esta opcién usted puede enviarlo a una impresora, verlo
por pantalla con el formato con que sera impreso o guardarlo como un archivo de texto
enriquecido o PDF también conservando los saltos de pagina, tipos de letra y demas
formato de presentacion. Una vez presionada la tecla F2 el sistema invocara la rutina
de calculo del reporte demorandose unos segundos (0 minutos si la informacién es muy
extensa) y una vez calculado el informe le preguntara el destino del reporte sobre una

pequena ventana similar a la mostrada en la figura que incluye la siguiente informacion:

Impresora seleccionada: Mostrara el nombre de la impresora actualmente
configurada como predeterminada.
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Impresora seleccionada

Wicrosoft Print to POF B
Configurar

Destino del reporte
" Impresora
(" Archivo __|
Formato: Rave Snapshot File (NDR x
—Opciones
Copias [T irtercals
1 Tk
\d’OK I ﬁ Cancelar I

Figura 9.1.2 Opcion de vista preliminar del informe.

Destino del reporte: Usted puede escoger entre tres diferentes opciones: Impresora,
vista preliminar o archivo. Si selecciona vista preliminar el sistema mostrara en
pantalla el reporte generado pagina por pagina y le dara la posibilidad de imprimirlo
o guardarlo en un archivo con diferentes formatos estandar (RTF, PDF, TXT), usted
podra seleccionar el nombre y la ubicacién del archivo haciendo click sobre icono
en forma de diskette que aparece al lado del nombre cuando selecciona la opcién
Archivo. Si no especifica una ubicacién el archivo se generara en la ultima ubicacion
que tiene el sistema operativo, la cual, a menos que antes haya generado otro
informe y haya seleccionado otra ubicacion sera la carpeta de SYSplus y
especificamente la carpeta del médulo donde esta generando el informe. Si
selecciona la opcion de vista preliminar del reporte se mostrara en pantalla tal como
quedaria impreso y desde esta ventana podra luego imprimirlo o guardarlo a un
archivo con las mismas caracteristicas explicadas.

2. Dando clic sobre el botéon Exportar o presionando la tecla F4, usted podra exportar el
informe generado sin formato, es decir sin saltos de pagina, titulos, tipos de letra, etc.
Esta opcion es ideal si quiere pasar la informacion a una hoja de céalculo como MS-
Excel ya que deja el archivo listo para trabajar en ese tipo de programas, solamente
incluye un titulo en cada columna. Es normal que la mayoria de reportes incluyan al
exportarse muchos mas columnas que las que muestra el informe impreso, esto es
porque algunas de las columnas se usan en el reporte impreso para generar totales
pero no se incluyen como columnas, ademas hay muchos datos que por falta de
espacio y poca relevancia para la mayoria de usuarios, soélo se incluyen al exportar la
informacién a un archivo de texto o Excel. Usted puede escoger entre el formato TXT
(texto plano sin separacion de columnas), CSV (archivo separado por comas o el
caracter delimitador que indique la configuracion regional) o el formato XLS (Hoja de
célculo de MS-Excel versién 95/97 que puede abrir en cualquier version de MS-Excel o
de otras hojas de calculo como OpenOffice (En versiones mas recientes de MS-Excel
es probable que requiera configurar las fuentes de confianza en la configuracion de
Office para poder abrir y editar estos archivos. Consulte la ayuda en linea de su version
de Excel para mas informacion).

Para cancelar la generacion del informe presione ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”
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E Vista preliminar

File Page Zoom

AR @ A >l Page |1 of 9 QQ@Zoom-% B

COMPANIA PRUEBAS SAS

Compras por Articulo Consolidadas

FacturasCodigo-0. zz Fechas:2022/01/01. 2022/06/30 Agrup:Minguna

2022106120 : 154711

Cadigo Descripcion Grp Subg Marca Cantidad Unidad Base
000020 AMARRENEGROZ2.5 X 100MMFORTE AM NEG FOT 1,000.00 AMARRE 15,672.00
000038 CR CAD VER 5,00 CANDADO 74,796.00
000051 HE MAN VAR 12.00 BISTURI 51,428 52
000052 AM NEG FOT 1,000.00 AMARRE

000053 0 AM NEG FOT 1,500.00. AMARRE

000054 CANDADOHRO L ATON 38MMVERA CR CAD VER 12,00 CANDADO

000075 AMARRENE: 5 X 200MM AM NEG FOT 1,000.00 AMARRE

00078 AMARRENEGRO3.5 X 200MM AM NEG FOT 1,000.00 AMARRE

000077 25MMVERA CR CAD VER 600 CANDADO

000083 IPC/MANSMFORTE HE MAN FOT 1200 FLEXOMET

000093 INGDONGFULGORE EL TBR FLG 900 TIMBRE

000057 BROCAACERO1/4 BR LAM INC 12.00 BROCA

000100 BROCACONCRETO1/4*4 BR MRO INC 2400 BROCA

000101 SEGUETABIMETAL 180PP HE MAN NIC 100.00 SEGUETA 265,050.00

Figura 9.1.3 Vista preliminar del informe.

Cuando el sistema muestra la vista preliminar de un reporte es porque este ya fue generado
y almacenado temporalmente en el disco por lo cual usted ya sabe cuantas hojas componen
el reporte y puede ver cualquiera de dichas paginas con solo digitar el niumero o
desplazarse entre las paginas usando los botones de la barra de navegacion. A
continuacién se explican los diferentes botones de que consta la barra de navegacion de
los informes enviados por vista preliminar:

—* Ir ala primera pagina
—*It @ |a pagina anterior

———————— [ra |3 pagina siguientz
| * iralaitima pagina

" Indica en gué pAgina se encuentra el reporte y de cuantas consta.

——————————-Abrir un archivo previamente aimacenado en el disco.

T *Imprimr & informe que se esta viendo preliminarmente

Grabar elinforme en el disco en cualguiera de los formatos estandar ue aqw rmuestra.

Permite ampliar o reducir |a vista del reparie, ademas de gjustar al tamafio de
lawventana a lolargo o a lo ancho

il age| Zo

Sale de |a vista preliminar (Aborta el reponte)

IE 199 > e page |l

of2 | & & = B zoom [i000 % | B

Figura 9.1.4 Barra de Navegacion Vista Preliminar de un Reporte
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9.1. INFORMES DE ARTICULOS

9.1.1. Catalogo articulos

Este informe muestra el listado de todos los articulos registrados incluyendo detalles como
la parametrizacidon contable e incluso las imagenes asociadas a los articulos.

Opciones del Informe:

Ordenamiento: Se puede ordenar por Cédigo o descripcion.

Subtotales: Permite agruparlo por familia, grupo y subgrupo o fabricante y marca, si desea
no agruparlo se selecciona ninguna.

Rangos: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de Articulos, familias, grupos, y
subgrupo o fabricantes y marcas dependiendo de los subtotales escogidos.

Casillas de verificacion:
Incluir inactivos: permite incluir en el reporte los articulos marcados como inactivos.

Incluir Informacién Contable: permite generar en el informe la informacion de las cuentas
contables asociadas a cada articulo.

Una hoja por articulo: permite generar el reporte de una hoja por cada articulo; en este caso
aparecerian la primera imagen disponible del articulo, asi como la descripcion adicional y
demas datos adicionales definidos para los articulos.

77 Sys plus - Compras 2022

Archivo  Aticulos  Proveedores  Documentos  Informes  Mantenimients  Ventana  Ayuda
Compafia (e Boorais,
SYS PRUEBAS SYSPLUS ADMINISTRADOR, DEL SISTEM, 1-5YSPLUS

p |_ U S Compras x articulo | Compras x proveedor.  Sugerido compras | Sugerido proveedor Analisis compras.

2022

Wi syplus com.co

oluciones Rango de articulos == =) .

7~ Orden y subtotalss—
Drdensr por 2620 ] Subtatal por [ngino =
Ordenes compra - Rango de articulos

Desde: Hasta

Mantenimiento Articulos:

Familias ‘
Informes ‘
Grupos:

o g -1
~Otras apeianes

I Inclit inactivos I~ Una hoja por articule
I Incluit informacian cantable I~ Cuertss NIF

LefLe]

Titulo:

= ) o

F2: imprimir F4:Exporiar Esc. Sair

Sy SRS

Articulo

Compras articulo

Faltante articulo

Figura 9.1.1.1 Informe de catalogo de articulos.
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9.1.2 Articulo proveedor

Este informe muestra por cada articulo los proveedores que lo han suministrado (hay
documentos de compra registrados con esos proveedores) o en cuyos catalogos

aparece el articulo.

7\7 Sys plus - Compras 2022

Archiva Articulos Proveedores Documentos Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

PRUEEAS SYSPLUS ADMINISTRADOR DEL SISTEM,  1-5YSPLUS

Compras x articulo | | Compras x proveedor| | Sugerido compras | Sugerido proveedor| | Analisis compras

| v, sysplus.com.co

Articulos
Proveedores
Facturas
er
hclones, ¢ Proveedores por articulo
Cotizaciones “Orden y subtatale:
Codgo > Ninguno
Ordenes compra ‘:'UR@?TIED? = | subtotal por |
| Rango de atticulo Do TR
Mantenimiento .
L Articulos
Informes Familiaz: .:J
Grupos: _:I _l!
Subgrupos: .f.l ."..1
Ein LT Inchiir inactivins:
— s Titula:
i = 2
I s . -
=g - | | Catdlogo articulos | F2 Imprimie F Exgorar Esc: Sair

ECTEVATRVE CTY IO

Arh'mhpm!eedor

Compras articulo

LTioTTa Lo

Faltante articulo

Figura 9.1.2.1 Informe de proveedores por articulos.

Opciones del Informe:

Ordenamiento: Se puede ordenar por Cédigo o descripcion.

Subtotales: Permite agruparlo por Familia, grupo, subgrupo o fabricante y marca, y si

desea no agruparlo se selecciona ninguna.

Rangos: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de Articulos y familia, grupo y

subgrupo o Fabricante y marca dependiendo de los subtotales seleccionados..
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Casillas de verificacion:

Incluir inactivos: permite incluir en el reporte los articulos marcados como inactivos.

m Vista preliminar
File Page Zoom

S H @19 > P Pag | o1 & & = B Zoom I % | B

COMPANIASAS

Proveedores por Articulo
Orden:Cddigo:0..zz;Agrup:Ninguna

2022/06/20 - 17:19:50 Pag: 11
b i Grupo Subg Marca Fabr. Unidsd  Estado
roveedor Nombee Ci Fecha compra Cosp

W75 GASEOSA1LS RE BEB MCOD GAS15 ACTVOD

850016578 GASECSALUXBAS 220423 Z2,000.00

Figura 9.1.2.2 Vista preliminar de Informe de proveedores por articulos.
9.1.3 Compras por articulo

Este informe como su nombre lo indica muestra las compras consolidadas o detalladas
por articulo que se han realizado durante un periodo de tiempo determinado.

Las opciones de impresién de este informe son las siguientes:

% Sys plus - Compras 2022

Archivo Articulos Proveedores Documentos Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

PRUEBAS SYSPLUS ADMINISTRADOR DEL SISTEM,| 1-5YSPLUS

riouo | | = { = | isi
< Compras x p | | Sugerido compras | | Sugerida proveedor|  Analisis compras | oo

Articulos
Proveedores
Fackuras [ 77 Compras por articulo
_ | Comprobantes
= | | ¥ Facturas
= | [ Remisiones
Devols I
e | I Devouiones |
Cotizaciones | [~ Drdenes de com I
= [~ Colizaciones I
P | | Diden y sublotales
T | Orderr por [Co6%0 | subtatal por [ Vrsine &
bl [~ Rango ds articulos— =
Desde: Hasta:
Inf Aticulos:
Familias: L] L]
Grupos | |
; Ler s - A —
il “Rango de fechas —
— P Desde: [2022/10/01 =] [~ Detalle de comprobantes
f%l}/ | Hasts | 2022/10¢31 =!I Incluir aticulas en cero
R | | Catdlogo articulos | Titulo. |
Sl SR 0
W.:(Jid Vo STVIEITSY Bl e N E% @ @%
—————— || | comprasarticulo | ||| F2mormr i Exporsr s sar

Faltante articulo

Figura 9.1.3.1 Informe de Compras por proveedor.
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Comprobantes: Son los documentos de los cuales se va a obtener el informe
(facturas, remisiones, devoluciones, ordenes de compra y cotizaciones).

Agencia: Si su usuario esta limitado a una agencia de la compafiia, so6lo podra ver los
documentos cuyos prefijos estan asociados a esa agencia. Si su usuario no tiene esa
restriccion puede incluir Todas las agencias.

Ordenamiento: Se puede ordenar de forma ascendente por Codigo o por la descripcion
del articulo.

Subtotales: Permite agruparlo por familia, grupo y subgrupo o fabricante y marca, si desea
no agruparlo se selecciona ninguna.

Rangos: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de Articulos, familias, grupos, y
subgrupo o fabricantes y marcas dependiendo de los subtotales escogidos.

Fechas: Fecha desde y hasta la cual se desea el informe.
Casillas de verificacion:

Incluir articulos en cero: permite incluir en el reporte los articulos que no han tenido
movimiento en los documentos seleccionados.

Detalle de comprobantes: Si se marca se incluiran el detalle de los prefijos, numeros,
y fechas de los documentos. Si queda vacia se mostrara solamente la cantidad y
monto total de los documentos para el articulo

El informe final cuando se da la opcién sin detalle de comprobantes (Consolidado)
muestra los siguientes datos: cddigo, descripcidn, familia, grupo, subgrupo, marca,
cantidad, unidad, base e IVA.

Elinforme final cuando se da la opcion detalle de comprobantes muestra los siguientes
datos: codigo, descripcion, familia, grupo, subgrupo y marca del articulo, y en cuanto
al comprobante muestra el prefijo, el numero, la fecha, la cantidad, la unidad, la base,
el descuento si lo tiene, el total y el IVA.
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9.1.4 Faltante en compras

Este informe muestra el cruce entre dos documentos de compras por cada articulo.

77 Sps plus - Compras 2022

Archivo Articulos Proveedores Documentos Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

SYS PRUEBAS SYSPLUS ADMINISTRADOR DEL SISTEM, | 1-5YSPLUS
P |_ U S Compras x articulo | | Comprasx proveedor | Sugerido compras | | Sugerido proveedor, | Analisis compras | | ool o oo
2022
Articulos
Proveedores
Facturas 7\ Faltantes por articulo
Remisiones Comprobantes Usos
- ' Ordenes ¢ Facturas
Devgluciones " Remisiones " Remisiones
" Cotizaciones | € Pedidos
LR ~Orden y subtotales -
Ordenes compra Ordenar por, | 0600 j Subtotal pnrw“‘ﬁ‘"“ s
e — Rango de articulos Desde Hasta 1
Articulos:
Tnfor Familias: _:] _:]
Grupos: L] L]
Subgrupos: L] L]

:Hangu de fechas 1
heade | 20224001 =] poge 2022000 <]

Hasta | 2022710731 = I Detalle de comorobantes

I Inclur aticulos encero |

S SRS
LT OTTATCO

Titulo:

S5 & K

2 dnpak o Bt Lec ke

Figura 9.1.4.1 Informe de Faltantes por articulo.

Las opciones de impresion que muestra este informe son las siguientes:

Comprobantes: Las opciones posibles son: Ordenes vs facturas, ordenes vs
remisiones, remisiones vs facturas, cotizaciones vs Ordenes, cotizaciones vs
remisiones y cotizaciones vs facturas.

Agencia: Si su usuario esta limitado a una agencia de la compainiia, s6lo podra ver
los documentos cuyos prefijos estan asociados a esa agencia. Si su usuario no tiene
esa restriccion puede incluir Todas las agencias.

Ordenamiento: Se puede ordenar de forma ascendente por Cdodigo o por la
descripcién del articulo.

Subtotales: Permite agruparlo por familia, grupo y subgrupo o fabricante y marca,
si desea no agruparlo se selecciona ninguna.

Rangos: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de Articulos, familias,
grupos, y subgrupo o fabricantes y marcas dependiendo de los subtotales
escogidos.

Fechas: Fecha desde y hasta la cual se desea incluir los documentos base
(cotizaciones, ordenes o remisiones).
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Corte: Fecha a la cual se analizan los cruces.
Casillas de verificacion:

Incluir articulos en cero: permite incluir en el reporte los articulos que no han tenido
movimiento en los documentos base seleccionados.

Detalle de comprobantes: Si se marca se incluiran el detalle de los prefijos, numeros,
y fechas de los documentos. Si queda vacia se mostrara solamente la cantidad total
faltante y el monto total de los mismos.

El informe final cuando se da la opcién sin detalle de comprobantes (Consolidado)
muestra los siguientes datos: cddigo, descripcidn, familia, grupo, subgrupo, marca,
cantidad, unidad, faltante (cantidad pendiente por registrar en el documento destino.

9.2. Informes por Proveedor.

[F17 Sys plus - Compras 2022

Archiva Articulos Proveedores Documentos Informes Mantenimiento Ventana Ayuda

us

STAADOR DEL SISTEM,

[}
L U 5 e rticulo  Co Sugerido compras = Sugerido proveedor,  Analisis compras

www spsplus. com. co

Devoluciones
Cotizaciones
Ordenes compra
Mantenimiento

Info 71 Inf.x proveedor _ [ %

/ ) N

[/

Suifrmys y Surides dakantos prav,
Lo ticoss

Compras Anuales

Figura 9.2 Opciones del Inf. por Proveedor.
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9.2.1. Directorio de proveedores

Este informe muestra el directorio de todos o un rango de los proveedores que tiene
la compania ordenados por el Nit o nombre del proveedor.

F'" Sys plus - Compras 2022

Archivo Articulos Proveedores Documentos rmes Mantenimiento Ventana Ayuda

; Agencia
FRUEBAS SYSPLUS ADMINISTRADOR DEL SISTEM. | 1-SYSPLUS

Compras x articulo | | Comprasx proveedor|  Sugerido compras | | Sugerido proveador | Analisis compras

iy susplus com co

Articulos
Proveedores
Facturas
Remisiones
Devoluciones
Cotizaciones 77 Directorio de proveedores
Ordenes compra .'grd;rTam\ento .(" — 1 TJ—‘ ‘Most.ra.l como libreta de contactos
o= | neluir inactivos
Mantenimiento I Rango de tercerns
Informes Desde: Desde:
Hasta: Hasta
.Tilu\n -Drden MNIT:
. S =) &
%Sﬂ | F2: impemir Fd:Exporiar Esc:Salr
/4

P OLIWATEI BTV TGS}
LT7oiTa oS

Figura 9.2.1 Informe de Directorio de proveedores.

Este informe puede mostrarse de dos formas el cual lo determina la casilla de
verificacion denominada Mostrar como libreta de contactos, la cual al ser marcada
para sacar el informe este nos muestra todos y cada uno de los datos del proveedor
que se dieron en la creacion, mientras que cuando no se marca esta casilla muestra
unicamente los datos basicos como son el NIT, Nombre, Direccion, Teléfonos y
ciudad.

Ordenamiento: Se puede ordenar de forma ascendente por NIT o por nombre del
proveedor.

Rangos: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de proveedores (NIT o
nombre dependiendo del ordenamiento) y rango de grupos de proveedores.

Casillas de verificacion:

Incluir inactivos: permite incluir en el reporte los proveedores marcados como
inactivos.
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9.2.2 Compras por proveedor

Este informe muestra el niumero de compras realizadas a cada proveedor de una
forma detallada o consolidada.

Documentos  Informes  Mantenimiento  Ventana  Ayuda
ADMINISTRADOR DEL SISTEM,

Compras x articulo | | Compras x proveedor| | Sugerido compras || Sugerido proveedor | Analisis compras

e, sysplus. com. co

F7 Comprobantes de compias por praveedor
=

Facturas M—
= Facturas

Remisiones ot

© Ordenes

‘Ordenes compra

Mantenimiento
Aange de provesdores

Desde:

Informes

Hasta

Rango de fechas -
) Desde: 2022110/01 =] [~ Detalle de comprobantes
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Figura 9.2.2.1 Informe de comprobantes de compras por proveedor.

Comprobantes: Son los comprobantes en base de los cuales podemos generar el
informe tales como: Facturas, remisiones, devoluciones, 6rdenes y cotizaciones.

Ordenamiento: Se puede ordenar de forma ascendente por NIT o por nombre del
proveedor.

Agrupacién: Ninguna o por Zona.

Rangos: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de proveedores (NIT o
nombre dependiendo del ordenamiento).

Fechas: Fecha desde y hasta la cual se desea incluir los documentos.
Casillas de verificacion:

Rango de proveedores: Se debe especificar el cédigo o nombre del proveedor desde
y hasta el cual se desea el informe.

Rango de fechas: Fecha desde y hasta la cual se desea el informe.
Casillas de verificacion:

Detalle de comprobantes: Muestra el detalle de los comprobantes generados en cada
informe como son la fecha, el prefijo, el numero, el subtotal, los descuentos y valores
adicionales, el Iva, el total y demas valores que se le hayan aplicado, tales como las
retenciones.
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Incluir proveedores en cero: Incluye en el informe todos los proveedores que tengan o
no movimiento.

El informe final muestra los siguientes datos: Codigo y nombre del proveedor, numero
de compras realizadas, subtotal de las compras, descuentos y valores adicionales,
IVA, valor total por proveedor y retenciones efectuadas a cada uno.

9.2.3. Articulos por proveedor

Este informe nos muestra los articulos comprados a cada proveedor, la ultima fecha
de compra y el costo unitario.

Las opciones del informe son las siguientes:

Ordenamiento: Se puede ordenar de forma ascendente por NIT o por nombre del
proveedor.

Rangos: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de proveedores (NIT o
nombre dependiendo del ordenamiento).
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Figura 9.2.3.1 Informe de articulos por proveedor.
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El informe final muestra los siguientes datos:
Del proveedor: Nit, nombre, teléfono y ciudad

Del articulo: Codigo, descripcion, grupo, subgrupo, marca, fecha de ultima compra y
costo.

9.2.4 Articulos comprados por proveedor

Este informe muestra en detalle los articulos comprados a cada proveedor en un rango
de fechas determinado.
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Figura 9.1.4.1 Informe de Articulos Comprados por Proveedor.

Opciones del informe:

Comprobantes: Son los comprobantes en base de los cuales podemos generar el
informe tales como: Facturas, remisiones, devoluciones, érdenes y cotizaciones.

Ordenamiento: El reporte muestra los proveedores ordenados por NIT y dentro de
cada proveedor, los articulos se pueden ordenar de forma ascendente por cédigo o
por descripcion del articulo.

Subtotales: Permite agruparlo por familia, grupo y subgrupo o fabricante y marca,
si desea no agruparlo se selecciona ninguna.

Rangos: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de Articulos, familias,
grupos, y subgrupo o fabricantes y marcas dependiendo de los subtotales
escogidos.
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Rango proveedores: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de
proveedores (NIT o nombre dependiendo del ordenamiento).

Fechas: Fecha desde y hasta la cual se desea incluir los documentos.

Casillas de verificacion:

Mostrar detalle: Muestra el detalle de los comprobantes generados en cada informe
como son la fecha, el prefijo, el numero, el subtotal, los descuentos y valores
adicionales, el IVA, el total y demas valores que se le hayan aplicado, tales como las
retenciones.

Incluir articulos en cero: Incluye en el informe todos los articulos que tengan o no
movimiento.

El informe final muestra los siguientes datos:

Nit, nombre, ciudad y teléfono del proveedor. Cddigo, descripcion, familia, grupo,
subgrupo, marca, cantidad, unidad, base y el IVA del producto.

El total del reporte nos muestra la sumatoria de cantidades, base e Iva.
9.2.5 Faltantes por proveedor

Este informe muestra los faltantes de mercancia que cada proveedor tiene con la
empresa de acuerdo a una orden de mercancia, cotizacion o remision hecha
previamente.
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Figura 9.2.5.1 Informe de faltantes por proveedor.

Las opciones del informe son las siguientes:
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Documento origen: Es el documento del cual se genera otro documento y del cual
deseamos saber qué faltantes quedaron al momento del registro del documento en el
que se uso. Para este informe los documentos origen son las Ordenes, Remisiones y
Cotizaciones.

Documento usos: Es el documento en el cual se usé el documento origen como son
Facturas, Remisiones y Ordenes.

Ordenamiento: El reporte muestra los proveedores ordenados por NIT y dentro de
cada proveedor, los articulos se pueden ordenar de forma ascendente por cédigo o
por descripcidn del articulo.

Subtotales: Permite agruparlo por familia, grupo y subgrupo o fabricante y marca,
si desea no agruparlo se selecciona ninguna.

Rangos articulos: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de Articulos,
familias, grupos, y subgrupo o fabricantes y marcas dependiendo de los subtotales
escogidos.

Rango proveedores: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de
proveedores (NIT o nombre dependiendo del ordenamiento).

Fechas: Fecha desde y hasta la cual se desea incluir los documentos.
Corte: Fecha a la cual se calcula los faltantes.
Casillas de verificacion:

Detalle de comprobantes: Muestra el detalle de los comprobantes generados en cada
informe como son el prefijo, el numero, la fecha.

Incluir articulos en cero: Incluye en el informe todos los articulos que tengan o no
movimiento.

El informe final nos muestra las siguientes columnas:
Del Proveedor: Nit, nombre, ciudad y teléfono

Del articulo: Cédigo, Descripcion, Grupo, subgrupo, Marca, Cantidad (cantidad total
del documento origen), Unidad, Facturar (cantidad pendiente por facturar o legalizar
con el documento uso) y costo.

152



9.2.6 Compras anuales

Este informe muestra un resumen de las facturas de compra mes a mes.
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Figura 9.2.6.1 Informe de compras por proveedor anual.

Las opciones del informe son las siguientes:
Ordenamiento: El reporte muestra los proveedores ordenados por NIT o nombre.

Agrupaciones: Permite agruparlo grupo de proveedores, si desea no agruparlo se
selecciona ninguna.

Rango proveedores: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de
proveedores (NIT o nombre dependiendo del ordenamiento).

Corte: Fecha a la cual se calcula las compras.
Casillas de verificacion:

Detalle de comprobantes: Muestra el detalle de los comprobantes generados en cada
informe como son el prefijo, el numero, la fecha.

Incluir articulos en cero: Incluye en el informe todos los articulos que tengan o no
movimiento.

El informe final nos muestra las siguientes columnas:

Del Proveedor: Nit, nombre, ciudad y teléfono
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Del articulo: Cdodigo, Descripcion, Grupo, subgrupo, Marca, Cantidad (cantidad total
del documento origen), Unidad, Facturar (cantidad pendiente por facturar o legalizar
con el documento uso) y costo.

9.3 INFORMES POR DOCUMENTO
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Figura 9.3 Opciones de informes por Documento.

9.3.1 Cronolégico

Muestra los documentos en orden cronoldgico (fechas) dentro de un periodo
determinado.

Comprobantes: Es el comprobante del cual se va a generar el informe. Facturas,
remisiones, dérdenes, devoluciones y cotizaciones; si quiere el informe de mas de un
documento, puede marcar varios tipos de documento.

Rango de fechas: Se debe especificar desde y hasta cuando se desean incluir los
documentos en el informe.
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Figura 9.3.1.1 Informe de Comprobantes cronolégico.

Rango de prefijos: Puede especificar un rango de prefijos a incluir. Si es un solo
prefijo el desde y hasta deben ser iguales.

Casillas de verificacion

Detalle de comprobantes: Muestra el detalle de los comprobantes generados en cada
informe como son el cddigo, la descripcion del producto, la cantidad, la unidad, el
precio unitario, descuento, subtotal, IVA, consumo y total item.

Anulados: Si se quiere que incluya los documentos previamente anulados.

El informe final muestra los siguientes datos: fecha, numero y fecha de vencimiento
del documento, tercero, subtotal, descuento, IVA y total.
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9.2.1 Consecutivos

Este informe muestra en orden consecutivo por prefijo y numero, los documentos
dentro de un rango determinado.
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Figura 9.2.1.1 Informe de Consecutivo de Comprobantes.

Comprobantes: Es el documento del cual se desea sacar el consecutivo como son:
Facturas, Remisiones, Ordenes, Devoluciones y Cotizaciones.

Rango de Prefijos: desde y hasta cual prefijo se desea sacar el informe.

Rango de numeros: Es el numero de acuerdo al prefijo desde y hasta el cual se va a
sacar el informe.

Casillas de verificacion

Detalle de comprobantes: Si desea incluir en el informe el detalle de cada documento
generado. En este caso el informe ademas de mostrar los datos basicos del
documento, muestra también los datos de cada uno los articulos que se movieron en
cada documento.

Anulados: Si desea que el informe también incluya los documentos anulados.

El informe final muestra los siguientes datos: fecha, numero y fecha de vencimiento
del documento, tercero, subtotal, descuento, IVA y total.
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9.3.3 Faltantes en compras

Este informe muestra los articulos de cada orden de mercancia, cotizacion o remision
registrada que no han sido facturados o remisionados.
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Figura 9.3.3.1 Informe de Faltantes por documento.

Documento origen: Es el documento del cual se genera otro documento y del cual
deseamos saber que faltantes quedaron al momento del registro del documento en el
que se uso. Para este informe los documentos origen son las Ordenes, Remisiones y
Cotizaciones.

Documento usos: Es el documento en el cual se us6 el documento origen como son
Facturas, Remisiones y Ordenes. El documento usos debe ser diferente al de origen.

Agencia: Si su usuario esta limitado a una agencia de la compainiia, s6lo podra ver
los documentos cuyos prefijos estan asociados a esa agencia. Si su usuario no tiene
esa restriccion puede incluir Todas las agencias.

Rango de fechas: Fecha desde y hasta la cual se desean incluir los documentos de
origen en el informe.

Corte: Fecha a la cual se calculan los faltantes.
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Casillas de verificacion

Incluir articulos sin faltante: Incluye en el informe todos los articulos asi no tengan
faltantes.

9.3.4 Impuestos en Compras

Muestra los impuestos generados en las facturas de compra y devoluciones en
compras. Si la configuracion COMPRAS-DOCUMENTOS-INCLUIR NOTAS DE
CXPAGAR EN REPORTE DE IMPUESTOS EN COMPRAS ademas de las facturas y
devoluciones se incluiran los cargos y descuentos de cuentas por pagar en el informe.
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Figura 9.3.4.1 Informe Impuestos en compras.

Opciones del informe:
Rango de Fechas: fecha desde y hasta la cual se desea generar el informe.

Prefijo: Se puede indicar un prefijo de documento si se desea el informe de uno
especifico.
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Casillas de verificacion

Detalle del IVA: Si se marca esta opcion se incluira una columna por cada base y
monto de IVA. Si no, se muestra una sola columna con el IVA total mas cada una de
las retenciones en compras.

Incluir anulados: Si se marca la opcion se incluiran en el informe los documentos
previamente anulados.

10. CONSULTAS INTERACTIVAS DE COMPRAS

En la parte superior de la ventana del modulo aparecen los botones de compras por
articulo, compras por proveedor, sugerido compras, sugerido proveedor y Analisis
compras. Cada uno de estos botones corresponde a una consulta interactiva que le permite
al usuario navegar por la informacién para ver diferentes estadisticas del proceso de
compras y consultar los documentos que las generan.

Compras x articulo Compras x proveedor . | Sugerido compras | | Sugerido proveedor | Analisis compras TSRS e

Figura 10 Consultas de reportes del modulo

En cualquiera de las consultas que se explican es esta seccion podra utilizar las siguientes
opciones:

Ubicar un articulo: Para ubicar rapidamente un articulo ubiquese sobre la columna de
cddigo o de descripcidn dependiendo de cdmo quiere buscarla, luego digite la parte inicial
del cédigo o el nombre del articulo hasta ubicarlo.

Aplicar filtros: Si activa la casilla de Habilitar filtros, aparecera una nueva fila debajo de
los nombres de las columnas. Sobre esta fila puede asignar a cada columna una condicion
que deben cumplir los datos de esa columna especifica. Para seleccionar un solo valor
basta con escribir dicho valor en la casilla de filtro de la columna respectiva. Para
seleccionar varios valores puede usar condiciones légicas tales como igual (=), mayor que
(>), mayor o igual que (>=), menor que (<), menor o igual que (<=) o diferente (<>) una vez
escrita la condicion presionar ENTER para aplicar el o los filtros indicados. Para remover
el filtro borre la condicion en la primera fila de la columna y vuelva a presionar ENTER. NO
quite el check en la casilla de aplicar filtros sin borrar antes las condiciones ya que de
hacerlo el filiro seguira activo pero no visible, pudiendo generar confusion sobre los
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resultados de la busqueda. Asi por ejemplo si quiere ver sélo los productos con compras
en el periodo puede indicar en la casilla de compras la condicién >0

Ordenar la consulta: Si quiere organizar los datos de menor a mayor presione el botén
con el nombre de la columna una vez, la operacion se confirma con una flecha hacia abajo
que aparecera al lado del nombre de la columna. Si quiere que el ordenamiento sea de
mayor a menor vuelva a presionar el botén con lo que el ordenamiento cambiara de sentido
junto con la flecha al lado del nombre. Si quiere ordenar la consulta por varias columnas,
es decir que tenga prioridad una columna y que dentro los valores iguales de esa columna
se ordene por una segunda columna, ordene la consulta por la primera columna como se
explicod y luego manteniendo presiona la tecla CTRL haga clic sobre la segunda, en este
caso junto a las flechas que indican el sentido del ordenamiento apareceran unos pequefios
numeros indicando el orden en que se seleccionaron las columnas y por tanto el orden de
la consulta

Exportar el contenido de la consulta: Use el boton derecho del mouse para seleccionar
todo el contenido de la consulta y luego nuevamente con el botén derecho del mouse
seleccione la opcidn copiar, vaya a la aplicacion deseada y utilice el comando para pegar
(usualmente la combinacién de techas CTR + V en la mayoria de aplicaciones de Windows)

Consultar el detallado de compras de un articulo: Una vez seleccionado el articulo,
usted puede consultar los movimientos detallados del mismo en el periodo indicado;
simplemente haciendo doble clic sobre cualquier columna del articulo o dando clic sobre el
botén Ver detalles o presionando la tecla F8. En ese momento el sistema desplegara una
nueva ventana con la consulta del movimiento detallado del articulo seleccionado en el
mimoso rango de fechas.

En esta ventana aparece en la parte superior el nombre del articulo consultado, asi mismo
el intervalo de fechas de consulta de compras del articulo, y se puede visualizar el tipo de
documento generado para el articulo, la fecha y detalles del documento; para que pueda
visualizar en detalle los movimientos del articulo, ya sean facturas o devoluciones,
simplemente debe dar clic sobre cualquier columna del movimiento que se desea consultar
o dando clic sobre el botéon Consultar o presionando la tecla F4. En ese momento el
sistema mostrara una ventana con el detalle del documento generado para el articulo,
donde puede consultarlo o imprimirlo si desea.

A continuacion la explicacion y opciones de cada consulta:
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10.1 Consulta de compras por articulo.

5 Sys plus - Compras 2022
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Figura 10.1.1 Consulta del movimiento del articulo.

Al hacer clic sobre el botén compras articulo se abre una ventana donde podra consultar
para cada uno de los articulos o si lo prefiere mas resumido, por cada familia o grupo del
inventario, las unidades y costo total comprado en un periodo de tiempo especifico.

Para ver la consulta seleccione el rango de fechas requerido mediante las fechas desde y
hasta, luego si quiere ver sélo el resumen por familia (primer nivel de las categorias del
inventario) o por grupo (segundo nivel de las categorias) marque la casilla correspondiente.
Si quiere ver cada uno de los articulos del inventario deje ambas casillas vacias. Por ultimo
presionar la tecla F2 o el botén calcular.

Después de unos segundos se mostrara el codigo, descripcion y clasificacion de los
articulos del inventario que han tenido compras o devoluciones de compras en el rango
de fechas indicado, adicionalmente una columna para las ventas del mismo periodo.
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- 00120 ADHESIVO GRANDE ADHES... VR SRT |VAR 200.00° 36,974.00 7,025.06 43,999.06 00 00! 00/
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Figura 10.1.2 Detalle Compras por articulo.
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10.2 Consulta de compras por proveedor.

Al hacer clic sobre el boton compras proveedor se abre una ventana donde podra consultar
para cada uno de los proveedores el numero de facturas y el total comprado y el valor del
IVA en un periodo de tiempo especifico.

Para ver la consulta seleccione el rango de fechas requerido mediante las fechas desde y
hasta.
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Figura 10.2.1 Consulta compras por proveedor.

Después de unos segundos se mostrara la identificacion y nombre del proveedor asi como
el numero de facturas, la base total y el monto del IVA de las compras y devoluciones en
compras en el rango de fechas indicado.

Si desea conocer el detalle de las facturas o devoluciones del proveedor seleccionado,
presione la tecla F8 o el boton Ver detalle. Sobre la nueva ventana podra consultar
cualquiera de los documentos presionando la tecla F4 o el boton Consultar.
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Figura 10.2.2 Detalle Compras por proveedor
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10.3. Sugerido compras.

Mediante esta opcion se puede generar un listado de los productos que estan por
debajo del minimo o cuyo nivel de existencias de acuerdo al promedio de rotacion
actual es inferior al numero de dias de disponibilidad y por tanto que deberia
comprar para garantizar que cuenta con las existencias suficientes para atender el
ritmo de ventas habitual.
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Figura 10.3.1 Detalle Compras sugeridas.

Para hacer la consulta debe indicar los siguientes datos:

Rango de Familias y grupos: Puede indicar un rango de familias y de grupos de
inventario especificos para su consulta.

Dias promedio: Numero de dias para los que se quiere hacer el calculo de las ventas
consumos de articulos. La columna promedio mostrara las ventas o consumos
totales para el numero de dias indicado

Tipo de compra: Indique el tipo de productos a incluir en la consulta, pueden ser los
articulos que se compran sin orden previa, los que requieren orden o los que se
compran en el extranjero.

Fecha de la consulta: Fecha a la cual se evaluan las existencias y movimientos a
fin de sugerir los productos y cantidades a comprar.

Con los datos anteriores SYSplus hace el céalculo del sugerido para los articulos
cuyo grupo de inventario tenga el check de sugerido automatico activo, aplicando la
siguiente formula:

Cant pedir = (Promedio venta diario x Dias promedio) — Existencia + Reserva —
Ordenado

Promedio de venta diario: Se calcula como la suma de las salidas totales de
inventario en un periodo determinado de tiempo dividido entre el niumero de dias.
Las salidas pueden ser sélo las debidas a las ventas o el total de salidas de
inventario dependiendo de la configuracion INVENTARIOEXISTENCIAS-INCLUIR
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SALIDAS POR CONCEPTOS DIFERENTES A VENTA EN CALCULO DE
PROMEDIO DE SALIDAS POR ARTICULO, los dias para los cuales se calculan las
salidas seran dias calendario, dependiendo de la configuracion INVENTARIO,
EXISTENCIAS, PROMEDIAR LAS SALIDAS DEL INVENTARIO CON EL NUMERO
DE DIAS ASIGNADO A CADA ARTICULO, si esta configuracion esta en Sl, se
toman los dias especificados en la configuracion INVENTARIOEXISTENCIAS-
NUMERO DE DIAS PARA PROMEDIO DE SALIDAS POR ARTICULO, si esta en

NO se tomaran los dias especificados en la casilla dias para analisis. Con el objetivo
de que el promedio no se vea afectado por dias en los cuales no se vendio el
producto porque no habia existencias, en ese caso puede dejar la configuracion
INVENTARIO-EXISTENCIAS- INCLUIR DIAS SIN EXISTENCIA EN PROMEDIO
DE VENTAS DIARIO en NO. Para no afectar demasiado el rendimiento del sistema,
el promedio de ventas diario puede calcularse sélo cada cierto tiempo y no cada vez
que se haga la consulta del sugerido en compras ya sea para un documento
especifico o en una consulta en pantalla o informe, si esta experimentando demoras
excesivas al calcular el sugerido puede indicar en la configuracion INVENTARIO-
EXISTENCIAS-NUMERO DE DIAS QUE SE MANTIENE EL PROMEDIO DE
VENTAS POR ARTICULO PARA SUGERIDO REPOSICION en

un valor mayor a cero, sin embargo no deberia colocarse un numero muy grande
ya que se perderia el efecto de eventos puntuales en las ventas que pueden afectar
el promedio.

Por cada articulo se sugiere el proveedor que lo suministra de acuerdo con la tabla
de articulos por proveedor. Si hay varios proveedores para un articulo se verificara
la calificacién promedio y se traera el proveedor con la calificacion ponderada mas
alta.

Si se quieren generar 6rdenes de compra de forma automatica, basta con presionar
el boton Ordenar o la tecla F6, en ese momento se abrira una orden de compra por
cada proveedor con los articulos con cantidad a pedir mayor a 0. Sobre estas
ventanas podra hacer los ajustes a las cantidades, agregar o quitar articulos y por
ultimo presionar F2 para grabar la orden de compra.

10.4. Sugerido proveedor.

Mediante esta opcion se puede generar un listado de los productos de un proveedor
especifico ya sea usando la tabla de articulos por proveedor (es la forma predeterminada y
recomendada de forma que pueda tener mayor control de las referencias suministradas por
cada proveedor) o asociando un codigo de fabricante al proveedor dependiendo de la
configuracion COMPRAS-ORDENES-ORDEN SUGERIDA POR PROVEEDOR O POR
MARCA ASOCIADA AL PROVEEDOR, si se deja MARCA, debe indicar el NIT del
proveedor en la opcion de fabricantes.

Aunque el calculo de la cantidad sugerida a comprar es similar a la explicada para la
consulta anterior, en este caso no se pregunta un numero de dias para el calculo del
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consumo promedio, si no se usa el minimo del articulo o del stand (configuracion
INVENTARIO-EXISTENCIAS-MAXIMO Y MINIMO POR STAND O POR ARTICULO) o los
dias de disponibilidad dependiendo de la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-
MINIMO INVENTARIO EN DIAS.

Para hacer la consulta debe indicar los siguientes datos:

Proveedor: Puede indicar un rango de familias y de grupos de inventario especificos para
su consulta.

Tipo de compra: Indique el tipo de productos a incluir en la consulta, pueden ser los
articulos que se compran sin orden previa, los que requieren orden o los que se compran
en el extranjero.
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Figura 10.4.1 Consulta Sugerido por proveedor.

Fecha de la consulta: Fecha a la cual se evaluan las existencias y movimientos a fin de
sugerir los productos y cantidades a comprar.

Porcentaje de reposicion: Para efectos de esta consulta el inventario necesario para cubrir
las vetas del numero dias minimo o la disponibilidad se entiende mas que un minimo como
el inventario ideal u 6ptimo, por tanto se pregunta un porcentaje de reposicién que puede
ir de 1 a 100, entendiendo 100 como pedir cualquier articulo cuya existencia disponible
actual este por debajo del ideal (promedio diario por dias minimo), eso quiere decir que si
se quieren reabastecer s6lo aquellos productos con una disponibilidad inferior a un
porcentaje dado, facilmente se puede filtrar o limitar la consulta. Por ejemplo si se coloca
como porcentaje de reposicion un 50% quiere decir que sélo se generaran ordenes para
productos cuya existencia alcanza para la mitad de los dias especificados como minimo o
disponibilidad por articulo

Con los datos anteriores SYSplus hace el calculo del sugerido, aplicando la siguiente
férmula:

Cant pedir = (Promedio venta diario x Dias minimo) — Existencia + Reserva — Ordenado

Promedio de venta diario: Se calcula como la suma de las salidas totales de inventario en un periodo
determinado de tiempo dividido entre el nimero de dias. Las salidas pueden ser solo las debidas a las
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ventas o el total de salidas de inventario dependiendo de la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-
INCLUIR SALIDAS POR CONCEPTOS DIFERENTES A VENTA EN CALCULO DE PROMEDIO DE
SALIDAS POR ARTICULO, los dias para los cuales se calculan las salidas seran dias calendario,
dependiendo de la configuracion INVENTARIO, EXISTENCIAS, PROMEDIAR LAS SALIDAS DEL
INVENTARIO CON EL NUMERO DE DIAS ASIGNADO A CADA ARTICULO, si esta configuracion esta
en S, se toman los dias especificados en la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-NUMERO DE
DIAS PARA PROMEDIO DE SALIDAS POR ARTICULO, si esta en NO se tomaran los dias
especificados en la casilla dias para analisis. Con el objetivo de que el promedio no se vea afectado
por dias en los cuales no se vendié el producto porque no habia existencias, en ese caso puede dejar la
configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS- INCLUIR DIAS SIN EXISTENCIA EN PROMEDIO DE
VENTAS DIARIO en NO. Para no afectar demasiado el rendimiento del sistema, el promedio de ventas
diario puede calcularse solo cada cierto tiempo y no cada vez que se haga la consulta del sugerido en
compras ya sea para un documento especifico 0 en una consulta en pantalla o informe, si esta
experimentando demoras excesivas al calcular el sugerido puede indicar en la configuracién
INVENTARIO-EXISTENCIAS-NUMERO DE DIAS QUE SE MANTIENE EL PROMEDIO DE VENTAS
POR ARTICULO PARA SUGERIDO REPOSICION en un valor mayor a cero, sin embargo no deberia
colocarse un numero muy grande ya que se perderia el efecto de eventos puntuales en las ventas que
pueden afectar el promedio.

Dias minimo: se usa el minimo del articulo o del stand (configuracion INVENTARIO-
EXISTENCIAS-MAXIMO Y MINIMO POR STAND O POR ARTICULO) o los dias de
disponibilidad dependiendo de la configuracion INVENTARIO-EXISTENCIAS-MINIMO
INVENTARIO EN DIAS.

Si se quieren generar 6rdenes de compra de forma automatica, basta con presionar el botén
Ordenar o la tecla F6, en ese momento se abrira una ventana donde se preguntara si se
genera una orden independiente por cada bodega o una sola orden general que incluya las
cantidades de todas las bodegas analizadas.
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Proveedor: 200018 BECEL @ 2
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Figura 10.4.2 Opcién de registrar orden de compra desde el sugerido.

166



Si se selecciona por bodega, el prefijjo de la orden sera el primer prefijo valido para el
usuario para la orden de compra en la misma sucursal a la que pertenece la bodega, si se
selecciona general, se preguntara el prefijo a utilizar para la orden. Presionando F2 o el
boton Grabar se generaran la(s) orden(es) de forma automatica.

En la parte inferior puede usar el boton Proveedores o la tecla F9 para ver otros proveedores
con sus costos y fecha de ultima compra, del articulo seleccionado. Asi mismo presionando
la tecla F8 o el botdn existencias puede consultar el detalle de las existencias por bodega
del articulo seleccionado y desde alli ver el detalle por lote, el detalle de las reservas o de
las 6rdenes pendientes por llegar. Por ultimo puede obtener una copia impresa del sugerido
aun sin generar las 6rdenes con el objetivo de presentar la informacién a un tercero.

10.5. ANALISIS DE INVENTARIOS

Esta opcion funciona como una tabla dinamica donde se pueden hacer analisis sobre los
datos guardados en SYSplus relativos a facturas de compra y guardar esas consultas para
hacerlas en el futuro sin tener que volver a definir la tabla dinamica.

Al dar clic en la opcidn que se encuentra en el menu superior, aparece una ventana como
la siguiente:
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Figura 10.5.1 Consulta Analisis de compras.

En la parte superior se debe indicar el rango de fechas de la cual se desea obtener la
informacion, al lado se encuentra un campo llamado Cargar Ejemplo, sobre esta lista
apareceran las consultas previamente grabadas, a manera de ejemplo SYSplus trae una
consulta predefinida lista para usar, sin embargo el usuario puede crear nuevas plantillas
las cuales se iran agregando a dicho listado con el nombre que el usuario le dé a dicha
consulta. Para ejecutar una consulta previamente grabada con las fechas seleccionadas ,
basta con llamarla y pulsar el boton F2:Calcular, la ventana aparecera de la siguiente
forma:
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Figura 10.5.2 Disefio del Analisis de compras.

La consulta propiamente dicha se divide en cuatro areas, las columnas, las filas, las
medidas que son la interseccion de filas y columnas ue en la imagen aparece mayormente
en blanco y el botdn con la lista de campos disponibles.

Usted puede tomar cualquier campo de la lista y ubicarlo como columna, como fila o0 como
medida. Los campos de medida deben ser campos de tipo numérico tales como cantidades
o montos. Los datos que se coloquen como fila aparecen en el orden en que se van
trayendo al area vertical gris debajo del boton de la lista de campos. Los campos que se
coloquen como columnas se agregaran en el orden en que se vayan agregando. También
puede cambiar el orden de las columnas arrastrando y soltando las columnas en la parte
superior. Por cada columna puede definir totales antes o después de los datos.

Una vez ajustada la consulta a las necesidades especificas puede guardar esta
configuracion para usarla mas adelante, para eso presione el boton Grabar Plantilla.

BB Guardar Plantilla bl |
| Guardaren: | [§§ | @ o E-
f.% = Album de camara "—;I Documentos F Imagenes guardadas
A v = Biblioteca 7|’ iblioteca -/ Biblioteca
m Imagenes Musica | Videos
Escritorio g IO e Cinioe g Dibiiote
|
Biblictecas
Este equipo
Red
Nombre: [Flartilla =] [ guaar ]
Tipo: |F‘Iant|\la Informe(‘mds) j Cangslar

Figura 10.5.3 Opcidn de guardar planilla de Analisis de compras.

Sobre la nueva ventana se preguntara la ubicacion y el nombre de la plantilla la cual sera
grabada con la extensidén mds. Para que pueda reusarse esta plantilla debe guardarse en
la carpeta reportes del médulo de compras de la carpeta donde se instalé SYSplus. Si se
trabaja en unared local y se desea que esta plantilla sea usada por varios usuarios, deberia
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copiarse el archivo mds a la carpeta reportes del mdédulo de compras al disco local de cada
terminal.

Si se hacen consultas con rangos de fechas muy amplio en empresas con bastante
movimiento puede demorarse mucho e incluso si la cantidad de informacién es muy grande
puede llegar a presentar un error de memoria si la terminal no tiene suficiente memoria
RAM para procesar la cantidad de registros.

11. OTRAS OPCIONES DE MANTENIMIENTO

11.1 PROCEDIMIENTOS DE USUARIO

Esta opcidn se encuentra en la opcion de mantenimiento del menu superior del modulo y
permite a un usuario administrador ejecutar tareas automaticas de reprocesamiento de
informacioén o consultas especificas.

Dentro de estos procedimientos encontramos varias opciones que pueden ser de bastante
ayuda al momento de conciliar informes y revisar documentos, a continuacion los
procedimientos existentes y su manejo:

% Sys plus - Compras 2022

Archivo  Afticulos  Proveedores  Dacumentos

PRUEBAS SYSPLUS

Procedimientos de us

Ordenes compra

del

- it da ]
Mantenimiento 2220 ] [
| ssod s
D o dierencias (5/4) — I Habiltar fitras
Tnformes Hasts: [202271081 =] Nubo Rl

Mulo

—

S iy SRR
(HCTHETIEH

] 1]
F2 Grabar Esc:Sali

Figura 11.1.1 Opciéon de mantenimiento (Procedimiento de Usuario).

En la parte superior se diligencia el rango de fechas del cual se desea obtener la
informacién, se escoge el procedimiento a usar y se diligencian los campos solicitados por
el mismo. Todo campo que se pregunte al correr el procedimiento debe tener una
respuesta, a menos que su nombre sea Nulo en cuyo caso puede dejarse vacia la
respuesta. Para generar la consulta y mostrar los resultados presione el botén Generar o
la tecla F5. Es posible que el resultado tarde algunos segundos o incluso minutos en
aparecer. Una vez se muestran los resultados puede aplicar filtros a las columna, ordenar
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el resultado o copiar la seleccién usando el botén derecho del mouse. Si desea grabar el
contenido de la consulta en un archivo de hoja Excel o separado por comas (CSV) presione
la tecla F2 o el botdén Grabar.

A continuacion los procedimientos disponibles en el mdédulo de compras:

Conciliacion compras contable-compras tarifa de IVA: este procedimiento compara las
facturas de compra del periodo analizadas por tarifa de IVA contra la contabilizacion de las
mismas, asumiendo que las cuentas se asignan por tarifa de IVA. Puede seleccionar si
desea ver Solo Diferencias (S/N), en este campo se debe colocar la S si se desean ver solo
las facturas con diferencia versus contabilidad o N si se desea ver todas facturas sin
importar que estén iguales o con diferencias con el médulo de Contabilidad.

Conciliacion devoluciones compras-contable tarifa de IVA: este procedimiento
compara las devoluciones de compra del periodo analizadas por tarifa de IVA contra la
contabilizacion de las mismas, asumiendo que las cuentas se asignan por tarifa de IVA.
Puede seleccionar si desea ver Solo Diferencias (S/N), en este campo se debe colocar la
S si se desean ver solo las facturas con diferencia versus contabilidad o N si se desea ver
todas facturas sin importar que estén iguales o con diferencias con el médulo de
Contabilidad.

Facturas de compra que no afectan el inventario: permite generar un listado de aquellas
facturas del periodo que por ser hechas con base en una remisién o porque la configuracion
del programa en el momento de su registro, no afectaron el inventario. Permite filtrar la
consulta por la agencia.

Devoluciones de compra que no afectan el inventario: permite generar un listado de
aquellas devoluciones del periodo que por ser hechas con base en una factura que no
afectd el inventario o porque la configuracion del programa en el momento de su registro,
no afectaron el inventario. Permite filtrar la consulta por la agencia.

Remisiones de proveedor sin contabilizar: Permite ubicar aquellas remisiones que no se
registraron contablemente, ya sea porque la interfaz definida en su momento no afectaba
ninguna cuenta o porque dio algun error durante la contabilizacion. Permite filtrar la consulta
por el prefijo del documento.
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