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Ingreso Compras

En la pantalla aparecerdn las solicitudes de presupuesto realizadas anteriormente a los proveedores,
para crear un nuevo presupuesto le damos click al botdn “Crear” que se encuentra en el lado superior

izquierdo. Tal como se muestra en la Figura N°1.

Figura N°1: Botdn Crear

En la pantalla aparecera los siguientes campos a llenar para el presupuesto (Ver Figura N°2):

Solicitud de presupuesto

New

Proveedor - Fecha de Pedido 04/06/2019 17:11:06 ~

Referencia de
proveedor

Productos | Entregas y facturas

Fecha Unidad de Precio
Producte  Descripcion . Cantidad  Medida del . Impuestos Subtotal
prevista Producto Unitario
Afiadir un elemento
Figura N°2: Creacidn del presupuesto
e Proveedor: Colocamos el nombre del proveedor, RUC o DNI, en caso no este creado el
o w s, res .,
proveedor lo podemos crear con la opcion “Crear y editar” que aparece como Ultima opcion.

o Referencia de proveedor: Colocamos la serie y nimero del comprobante emitido por el
proveedor, este campo no es obligatorio.

o Fecha de la pedido: Con ayuda del calendario que aparece se coloca la fecha de pedido del
presupuesto con el formato dd/mm/aaaa.

e Productos: Para agregar las lineas del presupuesto se da click en “Afadir un elemento”,
seguidamente aparecera un formulario para completar siguiendo los siguientes pasos:
seleccionar el producto o servicio, colocar la descripcién del presupuesto, colocar la fecha
prevista, cantidad, la unidad de medida, precio unitario, impuesto y el subtotal se coloca

automaticamente. Tal como se muestra en la Figura N°3.

Productos = Entregas y facturas

Unidad de

Producto  Descripcion Fechla Cantidad  Medida del .Prf.-cm Impuestos Subtotal
prevista Unitario
Producto
- - 0.000 - 0.00 1GV 18% 0.00 @
. Compra
Afiadir un elemer “ *
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Figura N°3: Redaccion presupuesto
e Entregas y facturas: En esta pestana colocamos la fecha prevista, escogemos el almacén de
entrega, incoterm, estado de facturacién, se escoge el plazo de pago y posicidn fiscal (opcional),
como se observa en la Figura N°4.

Productos = Entregas y facturas

Fecha prevista -

B9 sizmar facha a todas las lineas del pedide de compra
Entregar a ALMACEN PRINCIPAL: Recepciones ~ [/
Incoterm -
Estado de Mada para facturar
facturacion
Plazos de pago -
Posicion Fiscal -

Figura N°4: Entregas y facturas
Una vez completada la informacion, dar click en el botén “Guardar” que se encuentra en la parte

superior izquierda de la pantalla. Tal como se encuentra en la Figura N°5.

Figura N°5: Boton Guardar
Una vez guardado el presupuesto tenemos las siguientes opciones en la barra de menu del estado
“Peticion de Presupuesto”, tal como se muestra en la Figura N°6.
CREAR IMPRIMIR. ~ ACCION « 1/1 £ >
CONFIRMAR PEDIDO CAMCELAR PETICION PRESUPUESTO PETICION DE PRESUPUESTO ENVIADO ORDEN DE COMPRA
Figura N°6: Opciones de Peticiones de presupuesto

e Editar: Para editar el presupuesto en caso se tenga que hacer una modificacion.

e Crear: Para crear un nuevo presupuesto.

e Imprimir: Para imprimir el presupuesto emitido.

e Accion: Aqui tenemos la opcidn de eliminar o duplicar el presupuesto en caso sea necesario.

e Enviar SDP por correo electronico: Para enviar al correo del drea respectiva el presupuesto.

e Imprimir SDP: Para imprimir el presupuesto emitido.

e Confirmar Pedido: Para Confirmar el pedido realizado y emitir orden de compra respectiva.

e Cancelar: Para cancelar el presupuesto en caso no se realice.
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Cuando ya estd aprobado el presupuesto dar click en el botén “Confirmar Pedido” como se encuentra

en la Figura N°7.
CONFIRMAR PEDIDO

Figura N°7: Boton Confirmar Pedido
Una vez realizada la orden de compra tenemos las siguientes opciones en la barra de menu del estado

“Orden de compra”, tal como se muestra en la Figura N°8.

EDITAR [eci=iicy IMPRIMIR~  ACCION 111 £ >
ENVIAR PC POR CORREO ELECTRONICO RECIBIR PRODUCTOS CANCELAR BLOQUEAR PETICION PRESUPUESTO PETICION DE PRESUPUESTO ENVIADO ORDEN DE COMPRA

Figura N°8: Orden de compra

e Editar: Para editar la orden de compra en caso se tenga que hacer una modificacion.

e Crear: Para crear una nueva orden de compra.

o Imprimir: Para imprimir la orden de compra emitida.

e Accion: Aqui tenemos la opcidn de eliminar o duplicar la orden de compra en caso sea

necesario.

e Enviar SDP por correo electrénico: Para enviar al correo del respectivo la orden de compra.

e Recibir productos: Para escribir la cantidad de productos que se esta recibiendo.

e Cancelar: Para cancelar la orden de compra en caso no se realice.

e Bloquear: Para bloquear momentaneamente la orden de compra.
En caso no sea exacta la cantidad de productos recepcionados dar click al boton “Recibir Productos” o al
botdn “Envié” (Es el que tiene la imagen de un camidn al lado derecho superior), seguidamente nos
parecera una pantalla donde podemos modificar en la parte que indica “Realizado”. Tal como muestra

la Figura N°9.

WH/IN/00008

Partner GOOGLE INC Fecha prevista 04/06/2019 17:25:48

Ubicacion destino AP/Stock Documento origen POO00DG

Operaciones | Info adicional = Nota

Producto Demanda inicial Realizado Unidad de Medida
FF 1.000 0.000 Unidadies)
REGISTRAR PAGO SOLICITAR RECTIFICATIVA CAMCELAR FACTURA

Figura N°9: Opciones de Recibir Productos

Pagina3|7



10.

11.

12.

C O n fl m CONFLUX S.R.L.

CONTACTO@CONFLUX.PE
CONFLUX CLOUD

Una vez completada la informacion, dar click al boton “Validar” que se encuentra en la parte superior

de la pantalla, cambiando al estado Realizado. Tal como se muestra en la Figura N°10.

VALIDAR

Figura N°10: Boton Validar
Luego regresamos a la pagina anterior y damos click en el botén “Facturas de proveedor” que se

encuentra al lado superior derecho de la pantalla. Tal como se muestra en la Figura N°11.

1 5
ﬂ Envio @ Facturas de ...

Figura N°11: Boton Facturas de proveedor

Seguidamente aparecera la pantalla para crear la compra. Como podemos observar en la Figura N°12.

ass Compras Compras ~ Control » Informes

Solicitudes de presupuesto/ PO00007 / Facturas de proveedor

IMPORTAR

Figura N°12: Emisidon Facturas de proveedor
En la pantalla apareceran las facturas emitidas anteriormente por los proveedores, para crear una nueva
factura le damos click al botén “Crear” que se encuentra en el lado superior izquierdo. Tal como se

muestra en la Figura N°13.
CREAR

Figura N°13: Botdn Crear
En la pantalla aparecera los siguientes campos a llenar para el comprobante (Ver Figura N°14):

Factura borrador

Proveedor GOOGLE INC] - @ Documento de origen POO00OT

Referencia de Fecha de factura -
proveedor o

Aiiadir pedido de - Fecha vencimiento -
compra

Factura = Otra Informacion

Unidad de Precio

Producto  Descripcion  Cantidad Medida unitario Impuestos Importe
b FF PO00007: FF 1.000 Unidad(es) 100.00 8475

Figura N°14: Creacién de un comprobante
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Proveedor: Ya estara lleno con la informacién de la orden de compra.
Referencia de proveedor: Colocamos la serie y nimero del comprobante emitido por el
proveedor, este campo no es obligatorio.
Ainadir pedido de compra: En caso haya un pedido de compra con anterioridad se coloca, este
campo no es obligatorio.
Documento de origen: Ya estard lleno con la informacién de la orden de compra.
Fecha de la factura: Con ayuda del calendario que aparece se elige la fecha de emision del
comprobante del proveedor con el formato dd/mm/aaaa.
Fecha vencimiento: Con ayuda del calendario que aparece escogemos la fecha de vencimiento
del comprobante con el formato dd/mm/aaaa; este campo no es obligatorio que sea llenado.

Lineas de la factura: Ya estara lleno con la informacién de la orden de compra.

13. Una vez completada la informacidn, dar click en el botdn “Guardar” que se encuentra en la parte

superior izquierda de la pantalla. Tal como se encuentra en la Figura N°15.

Figura N°15: Boton Guardar

14. Finalmente le damos click al botén “Validar” para completar la emisién del comprobante y darle un

numero de correlativo. Tal como se encuentra en la Figura N°16.

Figura N°16: Boton Validar

15. Ya emitido el comprobante nos sale una barra de menu con diferentes opciones a realizar: (Ver Figura

N°17)

(el riyciieal  SOLICITAR RECTIFICATIVA  CANCELAR FACTURA

Figura N°17: Opciones de comprobante
Registrar pago: Hacer click para registrar el pago del comprobante, para lo cual aparecera un
cuadro para completar los datos: (Ver Figura N°18)
- Cantidad a pagar (No es necesario que sea el total, puede quedar a cuenta)
- Diario de pago, elegimos la cuenta de la cual saldra el dinero para hacer el pago.
- Fecha de pago, colocamos la fecha que realizo el pago, no necesariamente es la misma
fecha de emisién.
- Concepto, es la serie y numero del comprobante que se realizé el pago.

- Finalmente, dar click en el botdon “Validar” que se encuentra en la parte inferior izquierda.
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Registrar pago
Cantidad a pagar $/100.00| Fecha de pago 05/06/2019 ~
Diario de pago Banco (PEN ¥ Concepto F021-32

Figura N°18: Registro de pago

Solicitar Rectificativa: Hacer click para solicitar la nota de crédito del comprobante, es necesario

colocar el motivo por el cual se va rectificar asi como la fecha de emision del comprobante

rectificatorio y dar click en el botén “Emitir Rectificativa” que se encuentra en la parte inferior

izquierda del recuadro. (Ver Figura N°19)

Rectificativa

Método de ® Crear un borrador de rectificativa

rectificacion

Cancelar: crear rectificativa y conciliar

Modificar: emitir rectificativa, conciliar y crear

una nueva factura en borrador

Motivo

EMITIR RECTIFICATIVA CANCELAR

Fecha de rectificativa 05/06/2019 -

Figura N°19: Solicitar Rectificativa

Cancelar factura: Hacer click para cancelar el comprobante, para poder cancelar el

comprobante es necesario que no esté pagado total o parcialmente.

16. Adicionalmente, hay dos botones en la parte superior central de la pantalla, los cuales son:

Imprimir; este botén nos da otras opciones de impresidn, como podemos observar en la Figura

N°20.

IMPRIMIR:

Facturas

ACCION «

Facturas sin pago

Factura electronica - A4

Factura electronica - Ticket

Figura N°20: Opciones para Imprimir

Accidn; este botdn nos da otras dos opciones como se observa en la Figura N°21.
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ACCION »

Eliminar

Duplicar

Figura N°21: Opciones de Accién
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