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Astor Compras

Capitulo 7

Introduccion

Nociones basicas

Astor Gestion constituye un concepto en software de gestion. Es la solucion para su empresa, estudio contable o

comercio.

Es un concepto que a usted le permite no sélo administrar eficientemente su empresa sino también manejar su

negocio de un modo inteligente, evitando errores y detectando oportunidades.

* Astor Punto de Venta

Astor Punto de Venta esta especialmente orientado a la gestion de comercios minoristas, por su agilidad y

funciones de facturacion rapida.

Este producto ha sido desarrollado especificamente para trabajar con controladores fiscales y es compatible

con todos los equipos homologados de mayor venta en el mercado.

Usted puede conectarlo con distintos periféricos, como lectoras de tarjetas de crédito, cédigos de barras,

cheques, visores ycajon de dinero.

w Astor Estudios Contables

Astor Estudios Contables le permite trabajar desde su estudio contable e integrarse en forma automatica con

el sistema Astor Gestion de su empresa cliente.

También es posible importar a su modulo Contabilidad, los asientos generados por los mddulos Ventas y

Proveedores (0 Compras / Importaciones).

Asu vez el mdédulo Estados Contables recibira la informacion de Astor Contabilidad o de Contabilidad Pro,
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para su exposicion.

* Astor Resto
Astor Resté es el sistema que resuelve todas las necesidades operativas, logisticas y administrativas de

restaurantes y servicios de comida, en forma totalmente integrada.

Ha sido disefiado para todo tipo de restaurante, desde uno chico como administracion simple hasta una gran

cadena, lo que le permite acompafiarlo en el crecimiento de su negocio.

* Médulos Astor Pro
Apartir de la version 8.00.000 usted también puede utilizar los médulos Astor Pro.
Los mdédulos Astor Pro ofrecen no sélo una renovada interfaz de usuario sino ademas amplia la funcionalidad

del sistema, ya que no sdlo permite su operacién a través de Intranet sino que ademas posibilita el acceso de

forma remota desde alguna sucursal o desde su propia casa, utilizando una conexion Internet.
Astor Pro incluye las siguientes soluciones:
e El médulo Remuneraciones para la liquidacion de haberes

e El mdédulo Control de personal para la generacion de partes diarios mediante el procesamiento de

fichadas.
e El mdédulo Contabilidad Pro para cubrir los requerimientos en materia de registracién contable.

e El médulo Activo Fijo para llevar a cabo la administracion y el control de los bienes que forman parte del

activo de la empresa.

e El médulo Tesoreria para la administracion de caja, bancos, tarjetas, cheques y otros valores de la

empresa.

Astor Pro cuenta, ademas, con un Administrador General del sistema, con una amplia funcionalidad.

* Integracion
Astor incluye los moédulos Ventas (opcionalmente con Cotizaciones), Inventario, Compras o Proveedores,

Cash Flow, Contabilidad, Control de Horarios, Estados Contables, Tablero de Control, Central, Automatizador

de Transferencias y Automatizador de Reportes.

Los moédulos trabajan en forma individual o totalmente integrada, con la ventaja de que usted ingresa la
informacién una sola vezy el sistema genera los movimientos de inventario, valores, cuentas corrientes y
asientos contables en forma automatica. Una vez que los asientos fueron registrados en Contabilidad se

puede enviar la informacién a Estados Contables para la emisién de los balances.
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w* Beneficios adicionales

Facilidad de uso

Para su instalacion el sistema cuenta con un asistente que lo guiara paso por paso evitando cualquier
inconveniente en esta etapa. Asimismo, el sistema se entrega con una base ejemplo ytablas precargadas que

permiten su rapida puesta en marcha.

La integracion de los médulos Astor entre siycon los utilitarios Ms Office le permite simplificar sus tareas y

ahorrar tiempo.

Para agilizar el ingreso al sistema, Astor puede generar accesos directos a todos los procesos, de esta

manera, usted accede directamente a aquellos que utiliza habitualmente.

Agilidad y precision en informacion gerencial

Através de la generacion del cubo de informacién para el analisis multidimensional de sus datos, usted
obtiene informacion gerencial dinamica y precisa que le permitira tomar, con un alto grado de seguridad,

decisiones claves para el crecimiento de su empresa.

Seguridad y confidencialidad de su informacién

El administrador general de su sistema Astor permite definir un nimero ilimitado de usuarios, restringiendo el

acceso a los procesos de acuerdo a distintos roles por empresa.

Como leer este manual

Este manual fue disefado para asistirlo en la comprension de nuestro producto. Se encuentra dividido en capitulos
que reflejan el menu principal del sistema, existiendo apartados especiales dedicados a temas particulares que

requieren de un mayor detalle.

Para agilizar la operacién del sistema, el manual hace hincapié en las teclas de funcion. No obstante, recuerde que puede

utilizarlo en forma convencional mediante el menu y la barra de herramientas.

Toda la funcionalidad correspondiente a la barra de herramientas ymenu esta detallada en el capitulo Operacién del

manual de Instalacién y Operacion.

Recomendamos leer el manual de cada mddulo antes de comenzar su operacion. Hemos incluido junto con el sistema una
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empresa ejemplo a fin de que pueda realizar practicas para su capacitacion.

* Organizacion de la documentacion

Su sistema estd compuesto por médulos: Ventas, Contabilidad, Inventario, Compras, efc., que se integran e

interactuan entre si.

Para conocer todo lo referente a la funcionalidad de un médulo, invoque su ayuda en linea; o bien, consulte su

manual electronico (en formato pdf).

Tenga en cuenta que usted puede conocer la lista de cambios realizados en cada versién de su sistema,
mediante el archivo de Novedades. Acceda a esta informacion desde su escritorio de Ms Windows (/nicio |

Programas | nombre del producto | Novedades).

Haganos llegar sus sugerencias, con relacion a las ayudas y/o manuales electrénicos de su sistema Astor, a la

siguiente direccion: manuales@axoft.com.

* Ayudas en linea

Es posible acceder a la ayuda en linea de cada modulo, mediante una de las siguientes opciones:

e Desde el boton Inicio, seleccione Programas | Astor Gestion | Ayuda | nombre del

modulo.

e Desde la carpeta Ayuda del menu principal. En esta opcion, seleccione Médulos 'y

luego, elija el nombre del médulo a consultar.
e Presionando la tecla <F1> sobre la opcién de menu a consultar.
e En un determinado proceso, desde la carpeta Ayuda o presionando la tecla <F1>0

. . NG
haciendo clic en el botéon =21,

* Manuales electrénicos

Para acceder al manual electrénico de cada uno de los modulos de su sistema, coloque el CD de

instalaciéon en la unidad lectora de CD.

Sino tiene el AUTORUN activo en su computadora, ejecute el archivo AUTORUN desde el explorador

de Ms Windows o bien, desde la ventana de comandos Ejecutar.
Seleccione la opcidn Manuales para elegir el médulo cuyo manual desea consultar.

Para mas informacion, la siguiente lista detalla el nombre de cada uno de los médulos y el archivo

(con formato .pdf) que contiene el manual electrénico:
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Modulo Archivo (.pdf)
Activo Fijo AF_A
Astor Live TL
Cash Flow CF
Central CT
Compras CP2
Contabilidad Pro CN_A
Control de personal CP_A
Estados Contables BC
Instalacion y Operacion INST_A
Inventario ST
Inventario Punto de Venta ST2
Inventario Restd ST
Procesos Generales GL_A
Proveedores CP
Sueldos SU_A
Tesoreria SB
Ventas GV
Ventas Punto de Venta GV2
Ventas Resto GV3
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Astor Compras
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Modulo Astor Compras

Fue diseinado para cubrir las necesidades operativas y gerenciales de la Gestion de Cuentas Corrientes acreedoras.

Contempla todas las funciones referentes a registracion de comprobantes de proveedores y pagos.

Se conecta e integra en forma automatica con los siguientes modulos:

Inventario, que centraliza toda la informacion referente a productos.

Tesoreria, que centraliza toda la informacion referente a valores.

Contabilidad, que recibe la informacion contable por las compras efectuadas.

Cash Flow, que recibe la informacion financiera por las compras efectuadas.

Descripcion general

A continuacion, realizamos una breve descripcion de los archivos y procesos que componen el médulo.

Archivos

Incluye la parametrizacién del médulo yla actualizacion de los archivos maestros del sistema. Todos estos datos son

los que permitiran trabajar con las registraciones y operaciones de la gestion de compras.
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Ordenes de Compra

Abarca la generacion y seguimiento de ordenes de compra, para aquellas empresas que trabajan con esta modalidad.

Comprobantes

Abarca la registracion de los comprobantes de compras: facturas, notas de crédito, notas de débito y guias de despacho

de proveedores.

Importaciones

Abarca la generacién de carpetas de importacion, registracion de facturas del exterior, embarques y despachos de

aduana, asi como la distribucion de gastos y el calculo del costo unitario de los articulos importados.

Esta funcionalidad se encuentra disponible si tiene instalado el médulo Compras con Importaciones.

Cuentas Corrientes

Abarca las funciones referentes a pagos y seguimiento de las cuentas acreedoras. Asi como también, cualquier

actualizacion o novedad sobre comprobantes ya registrados.

Procesos Periodicos

Abarca procesos que corresponden a funciones de cierta periodicidad, como las generaciones contables yla

depuracion de informacioén.

Informes

Concentra una amplia gama de reportes y estadisticas con toda la informacién de compras y cuentas corrientes,

ademas de informes legales.

Analisis Multidimensional

Abarca la generacién de informacion en formato multidimensional yla integracidon automatica con tablas dinamicas de

Ms Excel.
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Consideraciones generales de implementacion

Para implementar el sistema es importante la correcta definicion de los parametros generales y archivos maestros.
Es conveniente realizar un analisis global de todas las alternativas y adoptar la que sea mas favorable para la

modalidad de trabajo de su empresa.

Parametros

Un parametro es un dato que influye en el comportamiento del sistema. Por ejemplo, en el ingreso de los datos de un
proveedor, el parametro Clausula Moneda extranjera Contable provocara en el sistema un funcionamiento diferente; en
cambio, la Direccién del proveedor, si bien es un dato importante no cambia el funcionamiento del sistema cualquiera

sea su valor.

Hay parametros que son de tipo general, es decir Unicos para todo el sistema, y otros que son a nivel particular. Por
ejemplo, un parametro general indica si usted Utiliza Ordenes de Compra, mientras que un paradmetro particular indica
si una condicion de compra es de contado o de cuenta corriente. Este ultimo parametro afecta inicamente el ingreso de
facturas con esa condicién de compra, mientras que el primero genera un comportamiento distinto en el circuito de

ingreso de comprobantes.

Puesta en marcha

Para poner en marcha el sistema es importante la correcta definicion de los parametros generales y archivos
maestros. Es conveniente realizar un analisis global de todas las alternativas y adoptar la que sea mas favorable

para la modalidad de trabajo de la empresa.

Por ser Astor un sistema integrado, si se implementan varios médulos, los parametros influyen en algunos casos en el

resto de los moédulos.

Al instalar el moédulo Compras, el médulo Inventario estara automaticamente presente en la instalacién. Por ello, para
comenzar a trabajar en Compras, la puesta en marcha también involucra la puesta en marcha conjunta del médulo

Inventario.

La puesta en marcha debe seguir un orden de pasos. Hay pasos necesarios y hay pasos optativos (no obligatorios para
comenzar a trabajar con las funciones basicas), los que pueden implementarse con posterioridad, cuando se considere

oportuno.

A continuacioén, se detalla el orden correcto para realizar la implementacion de Compras. Para comenzar a trabajar con

el sistema se debe realizar también la implementacion del médulo Inventario, que comprende toda la definicidn
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referente a articulos.

Para ubicar rapidamente los procesos citados en la ayuda, recuerde que la funcién Buscar (ubicada en el Menu del
sistema, se activa pulsando la tecla <F3>) permite realizar una busqueda de un texto en el arbol de procesos de todos los
mbédulos. Como resultado, se exhibira el nombre de los procesos que incluyen el texto ingresado, con la indicacion del

mbédulo y carpeta en la que se encuentran.

e Parametros de Compras.

e Tasas.

¢ Tipos de Asiento.

e Talonarios.

e Tipos de Comprobante.

e Longitud de Agrupaciones.

e Agrupaciones de Proveedores.

¢ Regiones.

e Proveedores.

e Compradores. Solo es necesario si se utilizan ordenes de compra.
e Sectores. No es obligatorio el uso de sectores.

e Conceptos de Compra. No es obligatorio.

e Condiciones de Compra. Defina por lo menos una condicién. Los vencimientos calculados pueden modificarse en

cada comprobante.
¢ Definicion de Listas de Precios. No es obligatorio trabajar con listas definidas. Se pueden actualizar con posterioridad.

e Actualizacion de Precios. Es un paso optativo. Los precios se pueden actualizar en otro momento. Para cargar precios

ya deben existir articulos definidos en el médulo Inventario.
e Textos de Ordenes de Compra. Es optativo.

¢ Definir el formato de los comprobantes a emitir. Esta definicion se realiza a través de las opciones de Talonarios y

Formularios.

e Composicion inicial de Saldos. No es obligatorio. Permite inicializar los saldos de cuenta corriente resultantes de

operaciones anteriores a la utilizacién del sistema.
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Aclaraciones de integracion con otros modulos

Para comenzar a trabajar con comprobantes de compras que involucran articulos, realice la puesta en marcha del

modulo Inventario.

Para trabajar en forma integrada con el médulo Tesoreria (pagos y comprobantes contado), realice la puesta en marcha

correspondiente.

Integracion de los moédulos Astor con Contabilidad Pro

Esta documentacion esta dirigida a los usuarios de Astor Pro que operan otros médulos: Ventas, Compras,

Inventario, etc., cuya informacién necesitan contabilizar.

Si elige contabilizar su informacioén a través del médulo Contabilidad Pro, recomendamos la lectura de las siguientes

consideraciones de implementacion para una correcta integracion de datos.

Los moédulos comerciales se integran con Contabilidad de la siguiente manera:
e Para generar los asientos a contabilizar.
e Para incorporar en Contabilidad los asientos generados por los mdédulos.

e Paraindicar y validar cuentas y centros de costo en los diferentes procesos del sistema que utilizan esta

funcionalidad.

Para conocer los diferentes escenarios de integracién y cdmo debe proceder para integrar los moédulos Astor con

Contabilidad Pro consulte las consideraciones generales de la guia sobre integracién contable.
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Astor Compras

Archivos

Actualizaciones

Proveedores

Este proceso le permite agregar nuevos proveedores, consultar y modificar datos de proveedores ya existentes, o

bien dar de baja a proveedores que no posean saldo en cuenta corriente ni movimientos vigentes.

Mediante esta opcidon no es posible modificar saldos de proveedores, ya que éstos son actualizados automaticamente a

través de procesos especificos.

Datos asociados al proveedor:

Cadigo de Proveedor: identifica al proveedor.

Estos cédigos pueden agruparse como describimos en el proceso Longitud de Agrupaciones.
Estara compuesto por: codigo de familia, codigo de grupo y cédigo de individuo.

Los nombres de los cédigos de familia ylos cédigos de grupo se definen en el proceso Agrupaciones de Proveedores.

Las agrupaciones le permiten generar informes agrupados por familia / grupo.

Ejemplo...
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En el proceso Longitud de Agrupaciones se define lo siguiente:

Longitud de Familia: 1

Longitud de Grupo: 1

Automaticamente, y teniendo en cuenta que se asignan 6 digitos para el codigo de proveedor, la longitud del

individuo sera 4, que resulta de: 6 - (1+1).

En el proceso Agrupaciones de Proveedores se define:

Codigo Titulo
1 Metalurgicas
11 Chapa
12 Buloneras
2 Maquinarias
21 Electronica
Finalmente, en el proceso Proveedores, se definira:
Cadigo Razoén Social
110001 Metalurgica Argo
110002 Ricardo Messina S.A.
110005 Aceros Spannaus
120002 Bulonera Ramos
210005 Electronica Vega

Los proveedores, entonces, quedaran ordenados de la siguiente manera en el orden jerarquico:

1 Metalurgica

11 Chapa

110001 Metalurgica Argo
110002 Ricardo Messina S.A.
110005 Aceros Spannaus

12 Bulonera

120002 Bulonera Ramos

2 Maquinaria

21 Electronica

210005 Electrénica Vega
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El campo Cdédigo de Proveedor puede contener nimeros, letras o cualquier otro caracter. En el ejemplo, se utilizan

numeros para clarificar el concepto de agrupacion.

Tenga en cuenta que no es necesario ocupar todos los caracteres disponibles para el "c4digo”, pero si debe respetar

las ubicaciones de cada agrupacién.

<F3> Préximo Proveedor: al registrar un nuevo proveedor, ingrese el cddigo a asignar, o bien ingrese al menos un

digito y utilice esta tecla de funcion para obtener el codigo.

Rubro comercial: mediante esta opcién puede indicar el rubro comercial al cual pertenece el Proveedor. Esta opcion es

de utilidad para la emisién de informes en Astor Live.

Condicién de Compra: indica el cédigo de condicidon de compra habitual asociado al proveedor. Sera el sugerido en el

ingreso de comprobantes.

RUT o Identificacion: se sugiere ingresar correctamente los valores correspondientes a este campo, ya que éstos son

utilizados en aquellos procesos que generan informacién en archivos para otros sistemas.

Si usted parametrizé la aplicacion de un control medio de estos valores, ante el ingreso de un nimero de RUT repetido,
el sistema exhibira un mensaje solicitando su confirmacién. Si, en cambio, usted configurd la aplicacion de un control
estricto; ante el ingreso de un nimero de RUT repetido, el sistema presenta un mensaje de atencién para que modifique

ese valor (evitando asi que dos proveedores tengan el mismo nimero de RUT).

Limite de Crédito: este campo opcional permite indicar un importe de crédito en cuenta corriente asignado por el
proveedor. El sistema controlara los importes en los procesos de ingreso de comprobantes, emitiendo un mensaje en

caso que exceda el crédito disponible. Si no carga un importe en este campo, no se realizara control de crédito.

Moneda Corriente: indica la moneda en la que se ingresan los comprobantes del proveedor en forma habitual. Sera

sugerida en el ingreso de comprobantes.

Clausula Moneda Extranjera Contable: si activa este parametro, las facturas que se ingresen del proveedor seran
canceladas cuando el total en moneda extranjera de la factura coincida con el total en moneda extranjera de los
comprobantes que se le imputen, independientemente de la moneda con la que se confeccione cada comprobante. Es
decir que las deudas seran expresadas en moneda extranjera contable y, contablemente, la cuenta en moneda corriente
se ira ajustando a través de comprobantes por diferencia de cambio. De lo contrario, las deudas con el proveedor seran
en moneda corriente y se expresaran en moneda extranjera contable considerando la cotizacion de origen de cada
comprobante que conforma la cuenta, o bien reexpresando la cuenta corriente con una cotizacién ingresada en el

momento de la consulta.
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Fecha de Alta: es posible indicar, de manera opcional, la fecha de alta de los proveedores para ser utilizada en

exportaciones.

Fecha de Inhabilitacién: este campo permite inhabilitar a un proveedor, de manera que no permita el ingreso o

anulacion de comprobantes asociados (facturas, notas de débito y notas de crédito).

Si la fecha esta en blanco significa que el proveedor esta habilitado.

Exporta Comprobantes de Facturacion: en el caso de exportar comprobantes para cuenta corriente a otro sistema, a
través de la opcidén Transferencias de los moédulos Procesos generales / Central, indique para cada proveedor si

exporta los comprobantes. Este parametro es de utilidad para los pagos que se realizan en la casa central ysucursales.

Sucursal Origen: indica la sucursal que dio de alta al proveedor. Este dato es util si se esta trabajando en una empresa
configurada como casa central, la cual recibe el alta de nuevos proveedores que le envian las sucursales, con ese dato

casa central puede identificar de qué sucursal proviene ese proveedor.

Este dato es informativo y no se puede modificar. El sistema lo completa en forma automatica.

Proveedor Electrénico: si esta activo el parametro general Es receptor electrénico, indique si su proveedor emite

documentos tributarios electrénicos.

Mail Respuesta a DTE: si el proveedor es electrénico, ingrese el mail a utilizar para el envio de acuses de recibo yde
aceptacién /rechazo de los documentos tributarios electrénicos recibidos. Por defecto, se propone el correo electrénico

ingresado en la ficha.

Agilice el ingreso de operaciones indicando el tipo de comprobante que recibe del proveedor.

Comprobante uso habital: para facilitar la carga de comprobantes, es posible asociar el tipo de documento de uso

habitual que recibira de cada proveedor (Factura o Boleta).

Letra habitual del Comprobante: para facilitar la carga de comprobantes, es posible asociar en la ficha del proveedor, la
letra que corresponde a los comprobantes que habitualmente nos entrega. Puede ser de suma utilidad para diferenciar

por ejemplo las diferentes tipo de boletas (honorarios, servicios, etc.)

La siguiente es una lista de los tipos de comprobantes yla letra que debemos a asociar al proveedor, de acuerdo al tipo

de comprobante que nos confecciona habitualmente:
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Tipo de Comprobante Letra
Facturas F /Blanco
Boletas comunes B /Blanco
Boletas de Honorarios H
Boletas de Servicios S

Esta letra sera sugerida en el Ingreso de Facturas, Notas de Crédito y Débito del proveedor.

Orden: este campo se utiliza Unicamente para la impresion de cheques, siempre y cuando se encuentre instalado el

moédulo Tesoreria. Por defecto, toma el contenido del campo Razén Social, pero puede ser modificado.

Comprobantes en Libro de Compras: al activar este parametro todos los comprobantes que ingrese para el proveedor
(facturas, créditos y débitos) seran informados en el Libro de Compras, a excepcion de los créditos y débitos internos

(los que solo ajustan la cuenta corriente).

Luego de ingresar todos los datos del proveedor, pulsando <F10> se despliega una ventana para ingresar la
informacion correspondiente al calculo de impuestos. Estos datos seran de utilidad para el calculo automatico de los

impuestos en el ingreso de comprobantes.

-I Relacion Maestro — Sucursal

Si se encuentra trabajando en una empresa definida como Casa Central, en el momento de crear un

proveedor nuevo, tendra la opcion de generar la relacion Proveedor - Sucursal.

La modalidad de la creacion de la relacion Proveedor — Sucursal depende de la configuracion de

Parametros generales del médulo Central. Estas pueden ser:
o Automatica: se genera la relacién con todas las sucursales en el momento del alta.

e Manual: luego de procesada el alta, el usuario puede generar la relacién con la/las

sucursales

=| ¢&Cémo indicar los articulos del proveedor?

Mediante el comando Articulos usted puede establecer la relacion entre el proveedor ylos articulos

que habitualmente provee.

Estos articulos deben existir en el médulo Inventario.
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En este caso, se ingresara para cada articulo el Sinénimo de Origen o Cdédigo de Articulo del
proveedor. Este cédigo se utilizara para invocar al articulo desde los procesos de ingreso de

comprobantes relacionados con proveedores (ordenes de compra, facturas y guias de despacho).

También puede indicar la unidad de compra a la que se le asignara precios cuando realice la

actualizacion de los mismos, mediante la importacidon de una planilla de Ms Excel desde el proceso

Administracién de precios.

La relacion proveedor-articulo se utilizara también para la actualizacion de listas de precios de

proveedores.

Si desde este proceso, se eliminan articulos de la relacién, se eliminaran también los precios que

existan para el articulo y el proveedor.

* Comando Datos Adjuntos

Este comando le permite asociar una imagen y un archivo al proveedor. La imagen debe respetar el formato

BMP o JPG, mientras que el archivo asociado puede ser de cualquier formato.

Astor le mostrara en pantalla el contenido del archivo cuando su formato sea RTF o TXT, de lo contrario
mostrara el icono que representa al archivo. Haciendo doble clic sobre el icono, Astor mostrara el contenido

utilizando la aplicacién asociada en Ms Windows.

@ Algunos ejemplos pueden ser: archivo con el contrato del empleado en Ms Word. Correspondencia enviada

o recibida del proveedor, estadisticas en Ms Excel o informes de Astor, etc.

Para mas informacion sobre el comando Datos Adjuntos consulte el capitulo Operacién del manual de

Instalacién y Operacion.

* Ms Office

Este grupo de opciones permite la conectividad con Outlook y Word, para realizar tareas relacionadas con los

proveedores.

* Combinar Correspondencia

Esta opcidn permite generar una tabla con toda la informacién correspondiente a proveedores; para

utilizarla desde Ms Word para combinar correspondencia.

0y . ’ .
Automatice el envio de correspondencia a sus proveedores.
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Ms Word permite, a partir de una "lista de correspondencia”, generar cartas modelo, sobres y

etiquetas; emitiendo estos documentos para todos los integrantes de la lista.

Esta opcidn le permite generar en forma automética una lista de correspondencia, que puede ser

luego utilizada desde Ms Word.

Seleccionando la opcién, una asistente lo guiara paso a paso para la generacion de la lista de

correspondencia.

El Origen de Datos a generar, puede ser tanto un documento de Ms Word o una tabla de Ms Access,
ambas opciones pueden ser utilizadas desde Ms Word para combinar la tabla con el documento

principal.
El Origen de datos indica el almacenamiento donde se generara la lista de correspondencia.

Usted puede seleccionar diferentes rangos para acotar los proveedores a enviar a la lista. Recuerde

que en Ms Word, también podra establecer posteriormente distintos tipos de filtros.

* Conectividad con Microsoft Outlook

Los procesos que se describen a continuacion, permiten la conectividad entre Astor y Ms Outlook.

Para todas estas opciones, es muyimportante considerar que la "relacién" entre un proveedor de
Astor y un contacto de Outlook se realiza por comparacién de la Razén Social del proveedor contra

la Organizacion o Nombre Completo del contacto.

Dentro de los datos posibles a definir para los contactos en Ms Outlook, se encuentra la Categoria

del contacto.

En Ms Outlook es muy habitual que dentro de la carpeta de contactos se ingresen clientes,
proveedores, personales, etc. Debido a ello, Astor Compras Astor considera para estos procesos,
s6lo aquellos contactos con categoria Proveedores o Suppliers. Estos valores son los que utiliza Ms

Outlook para las versiones en castellano e inglés respectivamente.

Es muy importante observar esta aclaracioén, ya que si no se utilizan estas categorias en los

contactos, no se podran utilizar estos procesos.

* Abrir Contacto

Esta opcidn permite abrir la pantalla con los datos del contacto desde el proceso Proveedores, para

el proveedor que se visualiza en pantalla en ese momento.

Al activar esta opcion el sistema buscara el contacto y se posicionara en la ventana correspondiente

de Ms Outlook.

Se emitira un mensaje si el proveedor no existe en contactos. Recuerde que la busqueda se realiza
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comparando la Razén Social del proveedor con la Organizacién o Nombre Completo del contacto.

Asimismo, el contacto debe corresponder a la categoria Proveedor.

* Importar Proveedor de Contactos

Permite ingresar un nuevo proveedor importando los datos en forma automatica desde Contactos.

Esta opcidn se encuentra disponible cuando se activa el comando Agregar para ingresar un nuevo

proveedor.

En primer término se ingresara el codigo correspondiente al proveedor. Una vezingresado el cédigo,

pulsando <F4> se desplegara una lista de contactos. Seleccione el que corresponda yse

actualizaran en forma automatica los datos del proveedor.

seleccionar aquellos que tengan como categoria Proveedor.

Si no se visualiza ningun contacto en pantalla, recuerde revisar las categorias, ya que soélo se podran

Los datos que se importan desde Contactos para el proveedor son:

Dato Astor

Dato Contacto

Razon Social

Organizacion o Nombre Completo

Domicilio

Direccion del contacto

Cddigo Postal

Codigo Postal

Comuna Ciudad o Comuna
Region Region o Estado
Fono 1 Fono Trabajo 1

Fono 2 Fono Faxdel Trabajo
Contacto Nombre Completo

Correo Electréonico

Correo Electrénico 1

Observaciones

Observaciones

Si se encuentra algun dato en el campo Organizacion, éste sera importado como Razén Social; de lo

contrario tomara el Nombre Completo.

Verifique que haya ingresado en forma correcta la direccion en Contactos, separando la Comuna yla

Region.

Una vezimportados los datos desde Contactos, se completara la informacién del proveedor en forma

normal.
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* Exportar Proveedores a Contactos

Permite generar un nuevo contacto en Ms Outlook en base a los datos de un proveedor o un rango

seleccionado.

Al seleccionar la opcion, usted puede ingresar un rango de proveedores a exportar. Por defecto, se

visualiza el proveedor que se encuentra en pantalla.

Confirmando la opciéon comenzara el proceso de exportacion. El sistema controla que la Razén
Social del proveedor no exista como Organizacion o Nombre Completo en Ms Outlook antes de

proceder a agregar el contacto.

En caso de existir la Razon Social como contacto, no se agregara el proveedor, y tampoco se

actualizaran ninguno de sus datos.

Los datos que se exportan del proveedor a Contactos son:

Dato Contacto Dato Astor
Organizacion Razén Social
Archivar Como Razén Social
Direccion del contacto Domicilio
Cddigo Postal Caodigo Postal
Ciudad o Comuna Comuna
Region o Estado Region
Fono Trabajo 1 Fono 1
Fono Faxdel Trabajo Fono 2
Nombre Completo Contacto
Correo Electronico 1 Correo Electronico
Observaciones Observaciones
Categoria "Proveedor"

Ademas de los datos mencionados, se exportaran la foto y el archivo adjunto (si existen) como

archivos asociados al contacto.

* Sincronizar Contactos

La sincronizacion de contactos permite verificar los datos de los proveedores y contactos,

actualizando la informacion del proveedor en base al contacto o viceversa.
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Se sincronizan aquellos proveedores cuya Razoén Social exista en Contactos como Organizacién o

Nombre Completo.

Es posible seleccionar el rango de proveedores a sincronizar. La sincronizacién se puede realizar en

forma automatica o individual:

e Automatica: al seleccionar esta opcion usted no necesita intervenir en el proceso de
sincronizacion. Seleccione los datos a modificar (proveedores en base a contactos o

contactos en base a proveedores) y se realizara el proceso en forma automatica.

e Individual: en este caso el sistema comenzara el proceso de sincronizacidn evaluando las
diferencias en cada uno de los campos comunes, siendo posible indicar los pasos a seguir

en cada caso.

Sincronizacion Individual

Al comenzar el proceso el sistema controlara, por cada proveedor del rango, que exista como

contacto.

Si el contacto existe, verificara uno por uno todos los datos comunes con el fin de encontrar

diferencias.

Si no existen diferencias pasara en forma automatica al préximo proveedor. De existir una diferencia,

se mostrara en pantalla el dato ylos valores registrados en Proveedores y en Contactos.

Definimos como "Dato"”a cada uno de los campos comunes entre proveedores y contactos; como por
ejemplo, direccion, Fono, fax, etc. Los "Valores"indican el contenido del dato ("Av. Andrés Bello 2777",
"203-3339", efc.).

En ese momento podra optar por las siguientes opciones:

o Actualizar todos los Proveedores: el sistema toma el valor del dato en el contacto ylo
actualiza en el proveedor. Como se indic6 "Todos", no volvera a pedir confirmacién de ese
dato en el resto de los proveedores, actualizando siempre el proveedor con el valor del

contacto.

o Actualizar todos los Contactos: es igual al anterior, pero en este caso tomara como valido el

valor del dato del proveedor, actualizando todos los contactos.

¢ Ignorar Todos: no se realiza la actualizacién del dato indicado por el sistema en ningun

proveedor o contacto; y no se volvera a pedir confirmacién en el proximo proveedor.

o Aceptar Proveedor: el sistema toma como valido el valor del dato en el proveedor ylo
actualiza en el contacto. Cuando vuelva a encontrar una diferencia en el mismo dato en otro
proveedor, volvera a mostrar la pantalla de confirmacién. En este caso la actualizacidon es sdlo

para ese contacto.

o Aceptar Contacto: el sistema toma como valido el valor del dato en el contacto ylo actualiza
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en el proveedor. Cuando vuelva a encontrar una diferencia en el mismo dato en otro
proveedor, volvera a mostrar la pantalla de confirmacion. En este caso la actualizacidn es sdlo

para ese proveedor.

o Ignorar: en este caso no se actualiza este dato particular, pero el sistema continua la

busqueda de diferencias.

e Cancelar:si se cancela el proceso, se habran actualizado sélo los proveedores o contactos

procesados hasta la cancelacion.

Independientemente de la opcidn seleccionada, el sistema realizara la actualizacién (si corresponde)

y continuara buscando diferencias.

Al encontrar una diferencia en otro dato se volvera a desplegar la pantalla de confirmacion. Si
encuentra una diferencia en un dato ya presentado, pedira confirmacién o no segun se haya indicado

una opcion de actualizar o ignorar particular o para todos.

Las distintas opciones comentadas, permiten utilizar el proceso de sincronizacion en distintas

condiciones.

Por ejemplo, supongamos una situacion en la que la secretaria de la empresa actualizé todos los

Fonos en los contactos de Ms Outlook y queremos pasar esta informacién a Proveedores.

Sin embargo, no nos interesa modificar otros datos debido a que no existe la seguridad de que estos

se encuentren actualizados en contactos.

En este caso, cuando el proceso muestre una diferencia por ejemplo en la Direccién, se indicara
'Ignorar Todos', pero cuando la diferencia corresponda a un Fono se definira 'Actualizar todos los

proveedores’.

Datos adicionales

Caracteristicas de Facturacion y Pago

Debe indicar, para cada uno de los impuestos, si éstos se calcularan en los comprobantes.

Numeracién Automatica: active este campo si desea que la numeracién de los comprobantes a ingresar (Facturas,
Notas de débito y Notas de crédito) sea automatica, el sistema propondra un valor, factible a ser modificado. Para
formular el proximo numero, se considerara el maximo ndmero ya ingresado (considerando la letra asignada al

proveedor, sucursal ynumero), yle adicionara un digito. Si no lo activa, la numeraciéon sera manual.
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Caracteristicas de las Listas de Precios

Estos datos son muyimportantes porque se utilizan en el ingreso de comprobantes de articulos (facturas, débitos y

créditos) ylas listas de precios del proveedor.
Indique si los precios unitarios que se ingresan, incluyen los impuestos.

Si el proveedor no liquida impuestos, no se ingresaran estos campos, ya que por defecto no se los incluira en los

precios.

Caracteristicas del Pago
Usted podra indicar en cada proveedor un medio de pago particular para la generacién de ordenes de pago.

Las cuentas definidas en el proveedor se propondran como medio de pago defecto en los procesos de Generacion del

Pago Masivo, Ingreso de Pagos y Facturas de contado.

Para los proveedores que no posean definidos medios de pago, se tomaran los valores por defecto de acuerdo al

proceso:
o En Generacién de Pagos Masivos: se tomaran de Parametros de Compras.

* EniIngreso de Pagos o Facturas de Contado: se tomaran de los Perfiles para Cobranzas y Pagos silos hubiera.

Tenga en cuenta que si usted ingresa a los procesos Ingreso de Pagos o Facturas de Contado utilizando un perfil para
pagos, debe configurarle las cuentas definidas en los proveedores. Los usuarios que no posean permiso para utilizar una

cuenta definida en el proveedor, no podran realizar el pago utilizando ese perfil.

Medio de Pago Habitual: indique la cuenta habitual, de tipo 'Otras’ o '‘Banco' (del médulo Tesoreria), que utilizara para

registrar el egreso del importe del pago. Su ingreso no es obligatorio.

Cuenta a debitar: indique la cuenta principal a debitar, de tipo 'Otras’ (del mdédulo Tesoreria), donde se registrara el
importe de cada orden de pago generada. Su ingreso no es obligatorio. Puede definir la misma cuenta en todos los

proveedores o una particular para cada uno.

Si define cuentas a debitar diferentes, podra consultar en Tesoreria, el saldo de los pagos discriminados por cada cuenta
de los proveedores. Pero debera tener en cuenta que debe configurarles la misma imputacién contable, para la exportacion

a contabilidad.
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Emite cheques: si como Medio de Pago Habitual definié una cuenta de tipo 'Banco’, indique si emitira cheques o

registrara solamente el importe (transferencia bancaria).

En el caso de haber seleccionado una cuenta bancaria que utiliza cheques diferidos, este campo no sera solicitado, debido

a que obligatoriamente debera efectuar el pago con cheques.

Dias: si emite cheques, indique la cantidad de dias a considerar en el calculo de la fecha de los cheques. En el
momento del pago, el sistema calcula la fecha del cheque sumando a la fecha del pago los dias indicados en este
campo. Si necesita que la fecha del cheque sea igual a la fecha del pago, mantenga este valor en cero, siempre que no

haya definido una cuenta bancaria para cheques diferidos.

Habilitado para pagos masivos: en el caso de que usted tenga habilitado el pardmetro general Usa Pagos Masivos,

puede definir que proveedores aplican para intervenir en este proceso.

Parametrizacion contable

Acceda a informar los parametros contables si previamente configuré que no integra con Contabilidad Pro, en caso

contario acceda a parametrizaciéon contable de Proveedores.

Tipo de asiento: indique los valores por defecto para cada uno de los diferentes tipos de comprobantes (Facturas,

Débitos y Créditos).

Si el este parametro se encuentra en blanco el sistema tomara los datos definidos en el Tipo de Comprobante, en el

Tipo de Gasto o en Parametros de Compras.

Para mas informacion sobre este tema, consulte el topico Asignacion de Tipo de Asiento.

Cuenta Proveedor: seiala la cuenta contable asociada al proveedor para el total del comprobante, para su imputacion
automatica en los asientos. Si el campo esta en blanco, el asiento tomara la cuenta genérica asignada al valor 'TO'

segun la definicion del tipo de asiento utilizado.

Centro de Costo Proveedor: se utiliza para indicar a qué centro de costo se aplicaran los importes destinados a la

cuenta contable del proveedor. Se pedira su ingreso sélo si el campo Cuenta no esta en blanco.
El ingreso del campo Centro de Costo es optativo y pueden presentarse las siguientes situaciones:

e Siéste queda en blanco, habiéndose ingresado un cédigo de cuenta contable, los importes destinados a la

cuenta quedaran sin asignacion de centro de costo.

e Silos campos Cuenta y Centro de Costo quedan en blanco, el asiento generado tomara la cuenta genérica

asignada segun la definicion del tipo de asiento utilizado yla distribucidn en centros de costo definida en el tipo
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de asiento.

La definicion de los campos Cuenta y Centro de Costo esta relacionada con la definicion de tipos de asiento en el

modulo de Compras.

Para mayor informacion sobre cémo definir el valor 'PO' a fin de generar el asiento contable con el Total del

Comprobante en la cuenta del proveedor, consulte el item Tipos de Asiento.

Comprobantes de referencia

Es posible configurar el circuito a seguir para los comprobantes recepcién, factura-recepcién yfactura, indicando los

comprobantes de referencia para cada uno.

Comprobante de referencia: indique cual va a ser el comportamiento de la recepcidn, factura-recepcion y factura en

cuanto al comprobante de referencia.

¢ Control estricto: es obligatorio que el el remito, factura-remito, y factura haga referencia al tipo de comprobante

configurado.

¢ Control flexible: no es obligatorio que la recepcion, factura-recepcion y factura haga referencia a otro

comprobante.

¢ No controla: la recepcion, factura-recepcion y factura no hacen referencia a otros comprobantes.

Tipo de comprobante de referencia: indique el tipo de comprobante de referencia cuando se configura que se realiza

un control estricto o flexible.

Permite ingresar facturas sin guia de despacho asociado: solo para facturas, permite especificar si es obligatorio el
ingreso de una guia de despacho. Si el parametro no esta activo, debe seleccionar al menos un remito al cargar una

factura que no mueva stock.

Clasificador de Proveedores

Esta herramienta permite clasificar los proveedores, de acuerdo a los criterios que desee definir. Por ejemplo

segmento de mercado, tipo de proveedor, etc.

Consiste en la definicidn libre de agrupaciones utilizando una estructura de arbol.
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Clasificador de Proveedores

B3

Todos

EI& Segrmenta de mercada

E

:'l ABC

=] Tipo de proveedor
[ Grandes proveedores

1 Minaristas

Es posible utilizar esta clasificacién para acceder a la ficha del proveedor. Utilice esta clasificacion para obtener

informacién de gestidn a través del analisis multidimensional de compras.

Clasificacion de Proveedores

Esta herramienta le permite clasificar los proveedores de acuerdo a los criterios que desee definir, es decir le

permite la definicion libre de agrupaciones utilizando una estructura de arbol.

Es posible invocar al clasificador en modo de edicion 'Definicidon' (para actualizar las relaciones yjerarquias de carpetas)

o simplemente en modo visualizacién 'Consulta’ con funcionalidad acotada a la consulta y exploracién.

-I Sectores de pantalla

La pantalla se encuentra dividida en dos sectores: el izquierdo o de carpetas yel derecho o de

proveedores.

Sector izquierdo (o de carpetas)

Archive Ver Ir  Herramientas

@

Agregar

S)

Eliminar  Atras

Adelante

Ayuda

Ts

Explorador

Empresa Ejemplo

Explorador

Carpetas

=

| &

=" Segmento de mercado

[ asC
Cc2
Ccs

=" Tipo de diente

[ Grandes dientes
[ Mingristas

=+ Zona

Existen dos tipos de carpetas:

E

En este sector se define cada una de las carpetas que seran

utilizadas para clasificar los proveedores.

Por defecto, se muestra la carpeta Todos, que contiene a todos
los proveedores. A partir de ésta puede agregar nuevas

carpetas.

25 - Archivos

Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

e Carpeta principal: se denomina carpeta principal a cada una de las carpetas que dependen
directamente de la carpeta Todos. Es decir, son las carpetas de nivel 1 yque le dan el nombre

a toda la rama que depende de ella, por ejemplo .

e Carpeta secundaria: se denomina carpeta secundaria a cada una de las carpetas que
dependen directamente de una carpeta principal o de otra secundaria. Si la carpeta secundaria

posee otras carpetas que dependen de ella, se la denomina carpeta intermedia.

* Consideraciones para el analisis multidimensional de compras

Tenga en cuenta que so6lo sera posible analizar la informacion de una sola carpeta principal

por vez.
Siguiendo el ejemplo anterior, debe optar por analizar sus compras por segmento de

mercado o por tipo de proveedor.

¥ Sector derecho (o de proveedores)

En este sector se visualizan los proveedores pertenecientes a la carpeta activa. Para cada
proveedor es posible consultar el cédigo, razén social, numero de RUT, fono, fax, pagina web,

contacto, etc.

Utilice esta clasificacion de proveedores para:
e Seleccionar proveedores desde el ingreso o emision de comprobantes.
e Acceder a la ficha del proveedor.

e Obtenerinformacion de gestion a través del analisis multidimensional de ventas.

* I[nvocacion a otros procesos

Desde el clasificador de proveedores, usted puede invocar a:

Para ello, posiciénese sobre un proveedor y seleccione el proceso al que desea acceder, eligiendo alguna de

las siguientes opciones:
e Haga doble clic sobre el proveedor .

o Pulse el botdn derecho de su mouse yelija dentro del menu contextual, el proceso al que quiere

acceder.

o Elija el proceso al que quiere acceder desde el boton "Procesos relacionados”.
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Definicion

El clasificador de proveedores le permite definir libres agrupaciones de acuerdo a sus necesidades.

Basicamente, el procedimiento para operar con esta herramienta es el siguiente:

Si es necesario, defina una nueva carpeta, denominandola con un nombre descriptivo, mediante el botén "Agregar" de la

barra de herramientas o desde el menu Archivos.

Teniendo la nueva carpeta seleccionada, ejecute Lista de todos los items desde el menu Vero el botdén "Asignar items"
de la barra de herramientas. Luego seleccione aquellos proveedores que desea copiar a esa carpeta y haga clic en el

botdn "Agregar".

@ Establecer relaciones (010001) l&,l
(¥) Agregar relacién (=) Eliminar relacién | (%) Quitar relacion
| Relacidn Carpeta I:l

Fepuestas Grandes clientes
ﬂ3 Complementas Carpeta no definida -
" . . Sustitutos 4 - Todos
!—‘E‘“""W s=enes] Sj asilo desea,

» -Segmento de mercado
4 Tipo de diente
Grandes dientes
Minoristas

una relacién a todos los . Zona

seleccione un proveedor y aplique

proveedores de una carpeta.

@Salacciona la carpeta que representa la relacian, Aceptar [ Cancelar T |J

Puede transferir los resultados obtenidos para aplicarlos a otros procesos: Ficha de proveedores

B multidimensional de ventas puede incluir estas agrupaciones para potenciar el analisis desde distintos puntos de vista.

* Carpetas

Las carpetas representan las agrupaciones a utilizar para clasificar items, como por ejemplo, segmento de

mercado, tipo de proveedores, etc.

Utilizamos la palabra item como un término genérico que puede hacer referencia a clientes, articulos,

proveedores, etc.

Agregar carpetas

Para agregar una carpeta sélo sera necesario posicionarse en la carpeta de la que dependera la nueva y

pulsar la opcién 'Agregar'.
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Tenga en cuenta que no sera posible agregar una carpeta dentro de otra que contenga items asignados;

previamente debera eliminarlos o0 moverlos a otra carpeta en forma provisoria.

Parametros de una carpeta

Al abrir el menu de contexto de una carpeta haciendo clic con el botdn derecho sobre ésta, tendra disponible la

opcién Propiedades. Desde alli sera posible modificar las propiedades de la carpeta.

Los parametros de una carpeta son:

Admite clasificacion miultiple de items: marque esta opcion cuando permita que un proveedor pertenezca a
mas de una carpeta secundaria dentro de una misma carpeta principal. En este caso, para seleccionar mas de
una carpeta, haga clic con el mouse o utilice las teclas <Ctrl + barra espaciadora>. Por defecto, el parametro

esta desmarcado.

En el caso que una carpeta secundaria admita multiplicidad de ftems, todas las carpetas que se encuentren en su

mismo nivel también admitiran idéntica multiplicidad de items.

Moadulos: indique si el mdédulo Astor puede visualizar esta carpeta. Por defecto, la carpeta esta habilitada para

ese moédulo.

Es posible definir una carpeta que no pertenezca al modulo Astor. En ese caso, s6lo podra visualizarla desde

los procesos Definiciéon o Consulta del clasificador de proveedores.

Eliminar carpeta

Para eliminar una carpeta se debera posicionar en la carpeta a borrar y cliquear sobre el boton "Eliminar".

Recuerde que no sera posible eliminar la carpeta Todos.

* Paneles de relaciones

Usted puede visualizar hasta dos relaciones al mismo tiempo en la zona inferior del sector de proveedor. Sélo

se pueden mostrar hasta dos paneles.

Ellos presentan una forma de ver los proveedores relacionados, de alguna manera, con aquel que se haya
seleccionado. Cada vezque se posicione en un proveedor, vera los proveedores relacionados en el sector

inferior de la pantalla.
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Para indicar las relaciones que desea visualizar, ingrese al proceso Configurar relaciones dentro del menu
Herramientas. Aparece una ventana donde se presentan todas las relaciones creadas, tilde o destilde los

casilleros de la columna "Ver" para visualizar o no los paneles de la relacion.

Tenga en cuenta que visualizar las relaciones puede afectar el tiempo de navegacioén entre proveedores, cuando

trabaje con relaciones que contengan muchos registros.

Para mas informaciéon consulte la seccién Relaciones.

* Opciones de visualizacion

* Preferencias

Ingrese al proceso Preferencias, dentro del menud Herramientas, para definir los siguientes

parametros:

Preferencias de busqueda

Campo defecto: indica el campo en el que se realizara la busqueda. En esta lista se encontraran

todos los campos que componen las carpetas (Codigo de proveedor, descripcion, etc.).

Criterio de busqueda: indica el criterio con el que se realizara la busqueda. Estos pueden ser

'Empieza’, Termina'y'Contiene’.

@ Por ejemplo: si usted desea buscar todos los proveedores que comiencen con el codigo '01', el

campo defecto sera "Codigo de proveedor" y el criterio de busqueda sera "Empieza".

Preferencias de visualizacion

Visualiza items en carpetas intermedias: marque esta opcion para visualizar los Proveedors que

forman parte de este tipo de carpeta.

Tenga en cuenta que el parametro Visualizar items en carpetas intermedias puede afectar seriamente

el rendimiento del sistema cuando posea muchos proveedores en su base de datos.

* Filtrado

Presionando la tecla <F3> es posible definir filtros para una carpeta, en base a cualquiera de las
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columnas que vea en pantalla.
Posicidénese sobre la carpeta en la que desea realizar la busqueda.

Ingrese el texto y seleccione la columna en las que desea buscar, asi obtendra el listado de aquellos

que cumplan con la condicion.

Recuerde que usted puede seleccionar los criterios de busqueda dentro de Herramientas |

Preferencias.

* Proveedores

En este sector, usted asigna proveedores a carpetas o relaciones a proveedores.

* Asignacion de proveedores a carpetas

Usted dispone de varias opciones para asignar proveedores a carpetas:
e Haciendo drag & drop desde ofra carpeta.
e Desde la herramienta de busqueda.

e Desde el menu contextual del sector de proveedores o desde el boton Asignar items de la barra de

herramientas, seleccione:
o Lista de items no asignados en la carpeta principal.
o Lista de items no asignados a la carpeta actual.

Lista de todos los items.

e Asignar item en forma manual.

Lista de todos los items sin clasificar.

Recuerde que no es posible asignar clientes a carpetas intermedias.

Drag & drop desde otra carpeta
Esta opcidn le permite copiar o mover items desde otras carpetas. Puede copiar/ mover items desde:
o |a carpeta Todos (en este caso siempre copia)

e cualquier ofra carpeta (por defecto mueve, aunque también puede copiarlos, manteniendo
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presionado el boton derecho del mouse mientras arrastra el item o arrastrando el item con

botdn izquierdo ymanteniendo presionada la tecla <Ctr/>).

Tenga en cuenta que la carpeta Todos estard vacia si tiene activado el pardmetro Visualiza items en

carpetas intermedias dentro del menu Configuracion | Opciones.

Lista de items no asignados a la carpeta principal

Utilice esta opcidn cuando quiera conocer cuales son los proveedores no asignados dentro de la

carpeta principal con la que esta trabajando.
A continuacion, seleccione los proveedores que desea asignar y pulse "Agregar”.

Si ejecuta esta opcién estando posicionado en la carpeta Grandes proveedores, traera todos los
proveedores que no estén clasificados por tipo de proveedor (carpeta principal a la que pertenece

Grandes proveedores).

Lista de items no asignados a la carpeta actual

Utilice esta opcion cuando quiera conocer cuales son los proveedores no asignados a la carpeta con

la que esta trabajando.
A continuacion, seleccione los proveedores que desea asignar y pulse "Agregar".

Si ejecuta esta opcidon estando posicionado en la carpeta Grandes proveedores, traera todos los

proveedores que no pertenezcan a la carpeta Grandes proveedores.

Lista de todos los items

Utilice esta opcion para visualizar todos los proveedores.

A continuacion, seleccione los proveedores que desea asignar y pulse "Agregar”.

Lista de todos los items sin clasificar

Utilice esta opcidn para visualizar todos los items que aun no han sido clasificados en ninguna

carpeta.
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Asignar item en forma manual

Utilice esta opcidn cuando quiera agregar un nuevo proveedor a la carpeta activa.

Finalmente, pulse Aceptar o <Enter> para agregar el proveedor.

Usted posee una forma agil para agregar uno o varios items a una carpeta:
e Seleccione la carpeta en la que se desea agregar items.
o Vaya a Asignar items/Lista de todos los items, o el listado que usted desee.
e Seleccione el criterio yel campo en el que se realizara la busqueda.

o Posicidnese en el listado que desee buscar e ingrese el dato en Buscar <F3>.

Agregue los datos en la carpeta que desee.

Desde la herramienta de busqueda

Una vezrealizada la busqueda que considere mas apropiada, pulse sobre el boton "Agregar a

carpeta”.

Para mas informacién sobre este tema, consulte el item Bisquedas.

* Impresion
Pulse el botdn "Vista preliminar" para obtener una visualizacién del informe, configure su formato

(titulos, numeracion de pagina, etc.).

Desde el boton "Imprimir" obtendra el resultado impreso de los proveedores que pertenecen a la

seleccion activa.

Tenga en cuenta que para imprimir el contenido de las carpetas intermedias debe tener activado el

parametro Visualiza proveedores en las carpetas intermedias.

* Relaciones

Una relacién es un concepto que le permite vincular un proveedor con todos los items de una carpeta, a fin de
obtener un resultado determinado. Usted puede definir multiples relaciones para establecer diferentes

criterios.
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Visualizacion de relaciones

Usted dispone de dos opciones para visualizar las relaciones del proveedor:
e Visualizar las relaciones desde los paneles de relaciones.

e Visualizar cada relacién cuando sea necesario: Seleccione la relacién a visualizar desde el menu
contextual, que aparece al pulsar el botéon derecho de su mouse, estando posicionado en un
proveedor. También puede ver y editar las relaciones de un proveedor cliqueando sobre el botén

"Establecer Relaciones" de la barra de herramientas.

* Definicién de relaciones
Para definir una nueva relacion, ingrese al proceso Configurar relaciones dentro del menu

Herramientas.

Si desea agregar una nueva relacién, haga clic en el boton "+", ingrese su nombre e indique si desea

visualizar esta relacion al pie del sector de proveedores.

Tenga en cuenta que visualizar las relaciones puede afectar el tiempo de navegacion entre

proveedores, sobre todo cuando trabaje con relaciones que contengan muchos registros.

También puede crear nuevas relaciones desde la opcidn Establecer relaciones (ya sea desde la barra
de herramientas o desde el listado contextual). Para mas informacion sobre este tema, consulte el

item Asignacién de relaciones a proveedores.

* Asignacion de relaciones a proveedores

Respete los siguientes pasos para asignar relaciones a un proveedor:
1. Seleccione el proveedor para el que desea definir una relacion.

2. Pulse el botdén derecho del mouse yelija la opcidn "Establecer relaciones" desde el menu

contextual o pulse sobre el boton "Establecer relaciones" de la barra de herramientas.

3. Acontinuacion, seleccione la relacion a establecer e ingrese la carpeta a utilizar, cliqueando

en el botdn "Asignar relacion”.

4. Finalmente pulse "Aceptar”.

Para eliminar la asignacion de carpetas a una relacion se debe seguir los pasos 1y 2 del punto
anterior y eliminar la asignacion de la carpeta utilizando la tecla <Suprimir> o pulsando sobre el botén

"Quitar relacion".

33 - Archivos Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Puede definir una relacion para varios proveedores a la vez con sélo seleccionar los proveedores y

luego, acceder a la opcion Establecer relaciones.

Desde la opcidn Establecer relaciones también puede crear o eliminar relaciones con sélo cliquear
sobre los respectivos iconos. Tenga en cuenta que en caso de eliminar una relacion, se la borrara

para todos los proveedores.

Para mas informacién sobre este tema, consulte el item Relaciones.

* Busquedas

El clasificador de proveedores puede activarse como un completo buscador. Para ello cuenta con un

mecanismo de busqueda mas amplia que la que ofrece el buscar comun.

Para acceder el modo de busqueda, simplemente haga clic en el panel Buscar.

Mediante esta opcion sera posible buscar dentro de items no clasificados, o por carpeta.

Ademés, dispone de un método de opciones mas avanzadas, en la que sera posible seleccionar la o las

columnas que desee realizar la busqueda y el o los filtros usa series o usa partidas.

Para el caso de los filtros, sera necesario seleccionar una columna para la busqueda.

* Tipos de busqueda

Busqueda simple (opcion por defecto)

En este caso, se busca que el texto ingresado forme parte de alguno de los campos en los que se

realizar la busqueda. Es una busqueda similar a la que realiza Ms Windows.

Busqueda con comodines

En este tipo de busqueda puede ingresar comodines (?, *, []) para acotar mas aun el texto a buscar.

Tenga en cuenta que en la busqueda simple no se pueden utilizar comodines, pues el sistema los
interpreta como parte del texto a buscar. Asi, por ejemplo, siingresa el texto "TEL2?FLAT™ lo buscara

en forma literal.
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* Agregar proveedores a carpetas

Una vezrealizada la busqueda que considere mas apropiada, pulse sobre el botdon Agregar a carpeta.

A continuacion, indique si quiere agregar soélo los proveedores seleccionados o todos los

proveedores resultantes de la busqueda.

Finalmente, seleccione la carpeta a la que quiere agregar los items y pulse "Aceptar”.

Consulta

Utilice este proceso para consultar la clasificacion de proveedores, sin poder realizar modificaciones.

Tenga en cuenta que no podra:

e Crear/eliminar carpetas.

Crear / eliminar relaciones.

Asignar/eliminar proveedores de carpetas.

Asignar/ eliminar relaciones de proveedores.

Modificar los parametros del proceso.

Para obtener mas informacién sobre como realizar modificaciones en el circuito del Clasificador de Proveedores y

operar con él, consulte el proceso Clasificador de Proveedores - Definicion.

Rubros comerciales

Desde este proceso ingrese los Rubros comerciales indicando si sera utilizado desde Ventas o Compras para la

clasificacion de Clientes y Proveedores segun corresponda.

Utilice Astor Live para obtener informes de compras por Rubro comercial

Si desea eliminar un rubro comercial verifique que este no se encuentre asociado a un Cliente o a un Proveedor.

Si no desea utilizar un rubro comercial para clientes o proveedores, en el item Habilitado para desactive la marca de

Ventas o Compras segun corresponda.
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Compradores

Esta opcion es de utilidad para aquellos que utilizan los procesos correspondientes a ordenes de compra.

Permite ingresar compradores con un codigo para referenciarlos en cada orden de compra. Si se genera este tipo de

comprobantes, el ingreso de compradores es obligatorio.

Sectores

Los cadigos de sector permiten asignar una clasificacion particular para cada uno de los comprobantes de

facturacion (facturas, créditos y débitos). Luego, se podran obtener informes agrupados por sector.

El uso del campo Secfor depende de sus necesidades. Es posible codificar sectores de la empresa, centros de costo,

ordenes de trabajo, etc. Cada comprobante podra ser asignado a un sector determinado.

La utilizacién de sectores no es obligatoria, ydependera del valor indicado en el campo correspondiente de Parametros

de Compras.

Regiones

Este proceso permite agregar regiones, consultar, listar y modificar las regiones existentes o bien dar de baja

regiones.

Todo lo anterior lo podra realizar siempre y cuando no haya ningun proveedor que pertenezca a esa Region.

Pais: indique el pais al que pertenece la Region.

Paises

Este proceso le permite definir los paises con los que opera su empresa. Una vez definido cada uno de los paises,

asignelos a las respectivas regiones.
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Utilice Astor Live para obtener informes de compras por pais.

Tasas

Mediante este proceso se definen los distintos tipos de impuestos que se utilizaran en el ingreso de comprobantes

de proveedores.

Los codigos se dividen en grupos segun la siguiente clasificacion:

Cadigos Descripcion
1a20 Tasas de IVA, Sobretasas y Subtasas
40 Otro Impuesto por Importe Fijo por Importe Fijo
51a99 Otros Impuestos

El grupo de Otros Impuestos abarca todos los importes que no forman parte de la base gravada y no gravada del

comprobante ydeben discriminarse a efectos contables.

S . . . . oy
Para todos los impuestos puede asociarse un porcentaje para el calculo automatico.

El cédigo "40"se utiliza cuando el valor unitario del impuesto para un articulo es porimporte fijo en lugar de porcentaje.

Cadigo de Impuesto SlI: si recibe documentos tributarios electrénicos, ingrese el codigo de impuesto Sll para la tasa.

Minimo: indica el importe minimo del impuesto a partir del que se realizara el calculo automatico del impuesto. Si no se

ingresa este valor, el impuesto se calculara siempre que corresponda.

Afecta Costos: indique si la tasa afecta el costo de reposicion y de tltima compra del articulo. Esta debe estar asociada

al articulo.
Los cadigos de Tasas que se ingresan mediante este proceso son independientes de los que corresponden al modulo
Ventas.
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Conceptos de compra

Los conceptos de compra permiten definir items que no se relacionan con articulos de inventario, con el fin de
obtener estadisticas independientes y no tener la necesidad de definir como articulo todo aquello que puede ser

producto de una compra.

Este proceso permite definir codigos de conceptos de compra que se podran utilizar posteriormente en el ingreso de

Facturas, Créditos y Débitos de Conceptos.

Defina como "Conceptos" a los items de compras que no pertenecen al Inventario

Cabe recordar que dentro de los articulos también es posible ingresar cédigos que no llevan inventario asociado. Sin
embargo, el uso de los conceptos permite definir items totalmente independientes. Como ejemplos de conceptos se

pueden definir:
e Libreria
e Publicidad
e Honorarios

e Impuestos varios

Los conceptos de compra no pueden utilizarse en ordenes de compra ni tampoco en forma simultdnea con articulos.

Acceda a configurar los datos de la cuenta contable y su centro de costos, si previamente indic6, desde Herramientas

para integracién contable, que integra con Astor Contabilidad.

Inhabilita: permite desafectar un concepto para visualizar solo aquellos que se encuentren vigentes.

Identificar el concepto como un gasto para la puesta en marcha de bienes: por defecto esta opcidn esta desactivada.

Indica si el concepto representan un gasto para la puesta en marcha de bienes en el médulo Activo Fijo.
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Caracteristicas de facturacion

Indica los valores para el calculo automatico de impuestos en el ingreso de comprobantes. El calculo de impuestos

depende de la combinacién de los datos ingresados en esta pantalla ylos correspondientes al proveedor.

IVA: es el codigo de Tasa correspondiente al IVA general para el concepto. El ingreso de este campo es obligatorio, si

no se calculan impuestos para algunos conceptos, se debera definir una Tasa de IVA con porcentaje igual a cero.

IVA Sobre / Subtasa: es el cddigo de Tasa correspondiente a sobretasas de IVA. El ingreso de este campo no es

obligatorio.

Integracién contable

Cuenta Compras: numero de cuenta contable asociado al concepto. Si no se ingresa la cuenta, tomara la que

corresponda al subtotal gravado o no gravado del tipo de asiento.

Si se encuentra instalado el médulo Contabilidad, y se activo el parametro correspondiente en el proceso Parametros de

Compras, el sistema validara que el cédigo ingresado exista y corresponda a una cuenta imputable.

Centro de Costo: se utiliza para indicar a qué centro de costo se aplicaran los importes destinados a la cuenta contable
de compras. Se pedira su ingreso sdlo si el campo Cuenta Compras no esta en blanco. Esta opcion estara disponible

solamente si opera con Astor Contabilidad.
Es un campo optativo y pueden presentarse las siguientes situaciones:

e Siel campo queda en blanco, habiéndose ingresado un cédigo de cuenta contable, los importes destinados a la

cuenta quedaran sin asignacion de centro de costo.

e Silos campos Cuentay Centro de Costo quedan en blanco, los importes relacionados al concepto se imputaran
a la cuenta genérica asignada segun la definicion del tipo de asiento utilizado yla distribuciéon en centros de

costo definida en él.

Integracion de gastos de compras con el médulo de Activo Fijo

Para Activo Fijo

De forma similiar que para los Articulos, defina opcionalmente qué conceptos representan para su empresa otros
gastos que corresponden a la puesta en marcha de bienes, seleccionando la opcién I/dentificar el Concepto como un

Gasto para la puesta en marcha de bienes.
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Son ejemplos de gastos: instalacion y otros gastos como seguros, honorarios del despachante de aduana, tramites en el
registro, costos de la funcion de compra, construccion de plataformas, el montaje, la puesta a punto, ensayos de puesta en

marcha, entrenamiento del personal, etc.

Si su sistema posee el modulo de Activo Fijo, es posible (opcionalmente) asociar automaticamente importes de
comprobantes de conceptos a bienes existentes en el médulo de Activo Fijo, cuando en el comprobante registrado se

especifican renglones de conceptos que estén identificados.
El alta automatica se puede realizar desde la registracion de comprobantes de los procesos de:
o Factura de conceptos

o Nota de débito de conceptos

Los importes de estos conceptos, quedan referenciados en los datos de origen de los bienes afectados, segun la

factura o nota de débito ingresada en Compras.

Los importes de comprobantes de conceptos de compras pueden afectarse a bienes que estan pendientes de activar en el

modulo de Activo Fijo.

Al finalizar el ingreso del comprobante de factura / nota de débito, se mostrara el siguiente mensaje:

Existen conceptos identificados como gastos para la puesta en marcha de bienes en el médulo Activo Fijo. ;Desea

afectar los gastos a los datos de origen de los bienes en este momento con la registracion del comprobante?

En caso de no realizar la afectacién de gastos puede realizar la distribucion y afectacion a los bienes en forma manual

desde el proceso Bienes en el médulo de Activo Fijo, relacionando el bien con el comprobante existente en Compras.

En caso de confirmar la afectacion de gastos se abrira una nueva pantalla con los conceptos contenidos en el

comprobante que estén identificados para Activo Fijo.

Se podra afectar el 100% o una parte del gasto a uno o varios bienes existentes en el médulo de Activo Fijo.

Para mas informacion sobre la creacidon automatica de bienes consulte Integracién de articulos con el médulo de Activo

Fijo e Ingreso de factura de articulos.

Para mas informacion sobre la afectacion de gastos a los datos de origen de bienes consulte Ingreso de factura de

conceptos.

Para mas informacion sobre la integracion con el médulo de Activo Fijo yla administracion de los bienes consulte Guia

sobre la integracion de Activo Fijo con otros médulos.
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Tipos de gasto

Este proceso permite el ingreso, eliminacion, modificacion, consulta y listado de conceptos para describir gastos.

Estos conceptos se pueden asociar a comprobantes de Astor Astor Compras a efectos de clasificarlos.

Existen tres tipos reservados para el sistema: 'DES', 'PRE'y'S/C’, que no pueden eliminarse.

Cadigo: de tres caracteres. Este codigo es definido por usted y determina el ordenamiento en los informes que brinda el

sistema.

Descripcion: descripcion del gasto.

Tipo asiento: indique los valores por defecto para cada uno de los diferentes tipos de comprobantes (facturas, débitos y

créditos).

La configuracion de este parametro estara visible si previamente configuré, desde Herramientas para integracion

contable, la integracién con Astor Contabilidad.

Si este parametro se encuentra en blanco, el sistema tomara los valores definidos en el proceso Proveedores, en el

Tipo de Comprobante o en Parametros de Compras.

Para mas informacion sobre este tema, consulte el topico Asignacion de Tipo de Asiento.

Condiciones de compra

Este proceso permite agregar nuevas condiciones de compra, consultar, listar y modificar condiciones existentes o
bien darlas de baja. Las condiciones de compra facilitaran el calculo automatico de los vencimientos en el ingreso

de comprobantes.

La definicion de una condicidon de compra incluye el desglose de los porcentajes del monto que deberan ser abonados

a una determinada cantidad de dias, a partir de la fecha de la factura.

Ingrese las condiciones de compra habituales de su empresa.

Para cada Porcentaje del total sera posible definir:
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Cantidad de Cuotas: cantidad de vencimientos en los que se dividira el importe resultante de aplicar el porcentaje al

total del comprobante.

A Vencer en: dias para el vencimiento de la primera de las cuotas.

Cantidad de dias / meses entre cuotas: dias o0 meses de diferencia entre cuotas a partir de la primera. Se ingresara

siempre que la cantidad de cuotas sea mayora 1.

La posibilidad de definir varios renglones con distintos porcentajes del monto, permite ingresar condiciones con todo

tipo de alternativas.

Ejemplo 1...

Fecha primer vencimiento: 01/08/2016

e Seleccionando 30 dias como diferencia entre cuotas el proximo vencimiento calculado sera el

31/08/2016.

e Siseindica 1 mes, el vencimiento sera el 01/09/2016.

Ejemplo 2...

Para crear una condicién con 20% de monto a 10 dias y el saldo a 30 y60 dias se ingresaran los siguientes

renglones:

Porcentaje del Total

Facturado

Cantidad de Cuotas

AVencer en

Cantidad de dias/meses

entre Cuotas

20

10

DO

80

30

D 30

Condicion Contado...

Para definir una condicién para compras al contado, debe indicar que el 100% del monto debera ser abonado

en "una" cuota a "cero" dias, es decir que la fecha de vencimiento de la factura sera igual a la fecha de emision.

Utilice una condicién de “contado” para compras en efectivo.

Los comprobantes de proveedores ocasionales ("000000") siempre deben ingresarse con una condicién de

contado, ya que éstos no se registran en cuenta corriente.

Astor - Astor Compras

Archivos - 42



Axoft Chile S.A.

Precios de compra

Definicién de listas de precios

Este proceso permite definir las distintas listas de precios de proveedores a utilizar. La posibilidad de ingresar
varias listas permite, por ejemplo, ingresar distintas listas de precios para un mismo proveedor o agrupar las listas

de precios de proveedores por la condicién de compra o financiacion.

Para cada una de las listas a definir se indicara la Moneda en la que esta expresada.

* Comando Eliminar

Permite dar de baja una lista de precios en forma completa. Antes de proceder a la eliminacién ysi se
encuentra en una empresa configurada como Central, el sistema controla si existe la relacién Lista de precios
de Compra - Sucursal, en ese caso se avisa de la existencia de una posible relacién pudiendo decidir el

usuario si continda o no con la eliminacion de la lista de precios seleccionada.

* Relacion Maestro — Sucursal

Si se encuentra trabajando en una empresa definida como casa central, en el momento de crear una lista de

precios, usted tendra la opcion de generar la relacién Lista de precio de Compras por Sucursal.

La modalidad de la creacion de la relacion Lista de precios — Sucursal depende de la configuracién de

Parametros de transferencias del modulo Central, pudiendo ser:
e Automética: se genera la relacion con todas las sucursales en el momento del alta.

e Manual:luego de procesada el alta, el usuario puede generar la relacion con la/las sucursales

Actualizacion
Administraciéon de precios

Mediante este proceso puede actualizar precio seleccionando un grupo proveedores, de articulos y listas para

trabajar en forma simultanea, o bien, importar precios desde una planilla Ms Excel.

Los articulos pueden agruparse por cédigo, descripcion, descripcidn adicional, sindbnimo y cédigo de barra.

La informacion se presenta en formato de grilla, en ella podra visualizar el precio especializado por unidad de compra, el

descuento y el desvio, ademas del precio del articulo por proveedor.

* Mas informacion...

Usted puede actualizar cada uno de los precios de los articulos en base al importe, al porcentaje o a otra lista

de precios de Compras.
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Facilmente, usted puede comparar precios entre articulos, proveedores, listas de precios, unidades de compra

y actualizarlos en funcién de un articulo de referencia.

Es posible actualizar los precios de los articulos de las listas XXXy ZZZ para asignarles el mismo importe que la

lista YYY. Esta funcionalidad es aplicable también para una lista o articulo en particular.

Ademas, este proceso permite visualizar con rapidezlos articulos cuyo precio fue modificado, mediante el uso
de colores, si la variacion fue positiva o negativa. Esta herramienta cuenta ademas con la funciéon de deshacer
los cambios realizados (Undo). Luego de realizar las modificaciones, brinda la opcién de observar, en forma

simultanea, el valor anterior y el valor actual de cada uno de los precios de los articulos.

Desde la grilla sera posible verificar los cambios a realizar, generando una simulacion, y sin necesidad de grabar las
modificaciones realizadas. Usted puede exportar la grilla a Ms Excel para seguir trabajando en esa aplicacion, o enviar a

Vista Preliminar y obtener asi un informe con formato de lista de precios.

Los precios estarén expresados en la moneda indicada en la lista e incluirdn impuestos, segun lo indicado en los

parametros correspondientes del proveedor.

-l Resumen de funciones

El proceso Administracion de precios ofrece las siguientes posibilidades:

e \isualizar los datos en forma comprimida, cliqueando sobre los titulos de las bandas

superiores que se encuentran subrayadas.

e Comparar los precios entre articulos, tomando un articulo como referencia y ver los valores

superiores e inferiores a éste.
e Actualizar el o los precios de un articulo igualandolos a los precios de otro de referencia.

o Actualizar el precios de los articulos mediante la seleccién de una celda o bien, aplicando una

multiseleccién.
e \isualizar los valores anteriores a las modificaciones de los precios
o \isualizar las modificaciones realizadas, mediante la identificacién por colores.
e Ordenar los datos por columnas y agrupar.

e Agregar columnas con datos referentes a los articulos y proveedores, para un mejor

agrupamiento o analisis.

e Configurar las columnas de Proveedores, Listas y Unidades de compras segin como desea
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visualizar la informacion de la grilla.

e Actualizar los precios para costos, al finalizar la actualizacion, tomando el precio minimo o

maximo por articulo o seleccionando una lista y proveedor.

Usted puede actualizar los precios:
e En forma manual

e Importandolos desde Ms Excel

En ambos casos accedera a la grilla de administraciéon de precios.

Manual
(seleccion de proveedores, articulos y listas)

Grilla de
Tipo de actualizacion administracion de
precios

Importacion de precios desde Ms Excel
(actualizacién general de precios)

Actualizar precios manualmente

Mediante esta opcién, usted podré actualizar precios ingresandolos manualmente, seleccionando los proveedores,

articulos, listas ylas consideraciones a tener en cuenta en la grilla principal.

Seleccion de proveedores

Seleccione los proveedores con los que desea trabajar.

Seleccion de los articulos

Utilice el seleccionador de indicar los articulos a visualizar en la grilla de administracion de precios.

Considera articulos relacionados a proveedores: tildando esta opcion se filtrara, de manera automatica, el
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seleccionador de articulos segun los proveedores seleccionados, facilitando los articulos con los que podra trabajar.

Seleccion de listas

Seleccione las listas con las que desea trabajar.

Considera listas relacionadas a los proveedores seleccionados: habilitando esta opcion s6lo se mostraran las listas

que se encuentran relacionadas con los proveedores seleccionados.

Tenga en cuenta que para que una lista se encuentre relacionada a un proveedor, debe existir por lo menos un precio

para un articulo.

Opciones de actualizaciéon

Mediante estas opciones indique las consideraciones sobre los articulos con los que trabajara.

Articulos: utilice estas opciones para filtrar los articulos que desea a visualizar en la grilla:
e Mostrar todos: se incluiran todos los articulos elegidos con el seleccionador de articulos.

e Mostrar solo articulos con precios: se incluiran solo los articulos elegidos con el seleccionador de articulos que

poseen un precio asignado para alguno de los proveedores seleccionados.

e Mostrar solo articulos sin precios: se incluiran solo los articulos elegidos con el seleccionador de articulos que no

poseen un precio asignado.

e Fecha de alta del articulo: utilice esta opcidén para filtrar los articulos a visualizar segun la fecha de alta del

mismo.

Permite actualizar precios de articulos no asociados a proveedores: habilitando esta opcién podra asignarle precios
a articulos que no se encuentran relacionados a los proveedores seleccionados. En estos casos al confirmar la

actualizacién de precios se creara la relacién del articulo con el proveedor.

Actualiza precios de articulos por unidad de compra: tildando esta opcidn podra seleccionar las unidades de compra

alas que desea asignarle un precio por lista y proveedor.

Las unidades de compra disponibles para seleccionar son aquellas que se encuentran asociadas a los articulos

seleccionados anteriormente.

Visualizacioén de precios: mediante esta opcién usted puede indicar como desea ver los precios:
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Listas por proveedor:

Froveedor |
Lista & Lista B
Cddigo | Descripcion | Escalal | Escala2 Unitario Unitario

Articulo

Proveedores por lista:

Lista & [
Proveedor | | Proveedor II||
Cadigo | Descripcion | Escalal |Escala2 |Unitaio | Unitain |

Articulo

Luego desde la opcion visualizacién de la grilla principal podra redefinir la disposicion de las columnas.

Mediante las opciones @ tendra una visualizacién previa de cdmo se mostrara la disposicion de columnas en la grilla

principal.

Importar precios desde Ms Excel

Mediante este proceso podra importar precios de un proveedor desde una planilla Ms Excel respetando el formato

definido por Astor.

Si su Proveedor posee Astor Ventas (mayor a la version 9.30.000) podra generar este archivo desde Administracion de

precios de Ventas para que usted lo importe desde su mddulo de Compras.

Acontinuacion, se detallan los pasos a realizar para importar precios de compras desde una planilla Ms Excel.

e Seleccion de archivo:indique el directorio en la que se encuentra el archivo Ms Excel (.cvs o0 .XIs) que contiene los
precios a importar.

Para que la importacion sea valida, esta planilla debe contener el siguiente formato:
e Celda A1:C.U.L.T. del Proveedor.
o Fila 2: esta fila corresponde a los titulos de las columnas que se detallan a continuacion:

e Columna A: cédigo del articulo utilizado por el proveedor .(*)

Columna B: descripcion del articulo utilizado por el proveedor.

Columna C: descripcion adicional del articulo utilizado por el proveedor.

Columna D: sinébnimo utilizado por su empresa.

47 - Archivos Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Columna E: codigo de lista de precios de venta utilizado por el proveedor .(*)

e Columna F: descripcién de lista de precios de venta utilizado por el proveedor.

e Apartirde la Fila 3 se completa con los datos de los precios, segun cada columna.

(*) Datos obligatorios.

Columna I: precio. (*)

Columna J: descuento utilizada por el proveedor.

Columna G: moneda utilizada por la lista de precios.Columna H: unidad de venta utilizada por el proveedor.

Actualiza articulos no asociados a proveedores: tildando esta opcidon se actualizaran también aquellos articulos que

no poseen relacidn con el proveedor, previa creacion de ésta.

Luego de completar estos datos, al presionar "Siguiente" el sistema procedera a verificar el formato del archivo, el

C.U.L.T. del proveedor ylas listas de precios a importar.

En el caso de que exista algun inconveniente en el formato de la planilla Ms Excel se mostrara un mensaje en el que se

indicara donde esta el problema, y se cancelara la importacion.

No es posible importar precios tomando para un mismo cdédigo de articulo distintas unidades de compra, en estos casos el

sistema tomara el primer precio.

@ Ejemplo...

Por ejemplo, si la planilla Ms Excel contiene la siguiente informacion:

Céd S ey [

Aniéulu artl'culcpc adicional  [Sindnimo | Cod. Lista|Desc. Lista Moneda [Unidad | Precio| Bonif
articulo

LAPIZ LAPIZ X 6 1|Venta Mayorista |Comriente  |X6 5,00 0,00

LAPIZ LAPIZ X 12 1|Venta Mayorista |Corriente  [X12 23,00 0.00

LAPIZ LAPIZ X 24 1|Venta Mayorista |Comiente  [X24 42,00 0.00

En este caso, como el codigo de articulo "LAPIZ" se repite para la misma lista de precios (1- Venta Mayorista),

se tomara el primer precio ($5.00).

Grilla de administraciéon de precios

Desde esta grilla usted puede actualizar los precios de los articulos obtenidos desde la seleccion de Proveedores,

Articulos y Listas, o desde la importacion de Ms Excel. En el caso de haber accedido a la grilla desde esta ultima opcion,

podra visualizar los precios que seran actualizados mediante la identificacién de colores:

o Gris: esta celda corresponde a articulos no relacionados a proveedores yno es posible su edicién.
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Blanco: precio deshabilitado. No se encuentra asignado el articulo a la lista de precios.

Naranja: el precio del articulo fue asignado a la lista.

Verde: el precio ya estaba asignado al articulo, pero fue modificado.

Celeste: indica el articulo seleccionado como articulo de referencia.

Azul: representa aquellos valores superiores al articulo de 'Referencia’.

Rojo: representa aquellos valores inferiores al articulo de 'Referencia’.

En esta grilla puede visualizar la siguiente informacion:

Articulo: el sector izquierdo de su pantalla esta integrado por las columnas: Cédigo, Descripcion y en caso de que
utilice articulos con escalas las columnas Escala 1 yEscala 2. Usted puede realizar agrupaciones, arrastrando la

columna elegida a la banda superior.

Si necesita agregar otras columnas (Descripcién adicional, Sindnimo, Cédigo de barra) utilice la opcion Columnas de la

barra de herramientas.

Precio unitario: corresponde los precios por unidad de stock de los articulos.

Precios por unidad de compra: es posible visualizar los precios por las unidades de compras seleccionadas.

Los campos deshabilitados en color blanco corresponden a articulos que no poseen un precio asignado. Para
habilitarlos, seleccione las celdas correspondientes y haga clic sobre la opcidn Habilitar precio de la barra de
herramientas, o bien, ingresando un valor. Usted puede habilitar un precio a varios articulos, seleccionando las filas

respectivas.

Articulo referente: puede elegir un articulo de referencia (tildandolo en esta columna) para comparar valores entre
listas yarticulos, ello actualizara los valores de estos ultimos, utilizando las opciones Igualar precio o Igualar todo de la

barra de herramientas, o del botén derecho del mouse.

Filtros: desplegando la fecha que se encuentra en el margen derecho de cada nombre en la columna del articulo,

puede seleccionar aquellos valores que desea visualizar u ocultar.
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Cédigo =] pescripcién [=lEscaat  [FlEscaaz  [F]

[Todes) e (I R14

[Personalizar...)
0100100129
[ 0100100134
(100100135
[ o1 001 00136
[ o001 00150
110071 00151
[ o100 00152
071001 D0ZES

Cuando se actualiza el precio de un articulo base, al grabar no se le asignara el precio al mismo, sino que se actualizaran

los precios de los articulos especializados.

Dentro de esta grilla puede actualizar precios segun la operacion que desee hacer:

Actualizar precios manualmente

o Actualizar precios de uno o mas articulos a la vez, aplicando un importe, porcentaje o reemplazando el valor del
precio por otro

Actualizar precios de uno o mas articulos tomando como base otra lista de Compras

Actualizar precios de uno o mas articulos tomando otro como referencia

Ademas de actualizar precios, usted podra:

o Comparar precios

e Agregar columnas ala grilla

Modificar la disposicién de las columnas yvisualizar que articulos han sido modificados

Enviar los precios visualizados en la grilla a Ms Excel y Vista previa

Consultar referencias

Puede modificar los precios por articulo ingresando directamente un valor en la celda.

También puede actualizar precios utilizando las siguientes funciones que se encuentran en la barra de herramientas:
Deshacer: vuelve el valor original de o las celdas seleccionadas.
Deshacer todo: devuelve el valor original de todas las celdas de una o varias filas seleccionadas.

Habilitar / Deshabilitar precio: mediante esta opcidn es posible asignar o deshabilitar para el o los articulos, uno o

varios precios.
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Puede ejecutarlas para més de una celda, utilizando la modalidad de multiseleccion.

Actualizar precios de uno o mas articulo a la vez por importe, porcentaje o reemplazando el valor

Ingresando a la opcién Actualizar precios de la barra de herramientas puede modificar el precio de uno o varios

articulos.

Las opciones de actualizacién son las siguientes:
o Actualizar por porcentaje: se actualizan los precios por aumento o disminucion, segun el porcentaje ingresado.
e Actualizar por importe: se actualizan los precios por aumento o disminucién, segun el importe ingresado.

 Reemplazar importe: en este caso, en lugar de actualizar, se reemplaza el precio de la(s) celda(s)

seleccionada(s) por el importe ingresado.

Ingresando a la opcién Actualizar lista de la barra de herramientas, puede modificar el precio de los articulos pudiendo

seleccionar uno o varios tomando como base otra lista de compras.

Lista a actualizar: se muestra el numero ynombre de la lista en la que se estaba posicionado al ingresar a esta opcion.

Lista base: se refiere a la lista habilitada de compras, desde la que se toman los precios para calcular los nuevos.

Si utiliza como Lista base la misma que se indica en Lista a actualizar, se estaran modificando los precios de la lista
seleccionada. Si, por el contrario, la Lista Base es distinta a la Lista a Actualizar; se estaran creando o actualizando los

precios de la Lista a Actualizar a partir de los precios de la Lista Base.

Articulos a actualizar: indique cuales son los articulos a los que desea actualizar su precio.
e Todos: se actualizaran los precios de todos los articulos de la lista en la que se esta posicionado.
o Seleccionados: se actualizaran los precios so6lo de los articulos seleccionados en la grilla.

e Actualiza articulos sin precio: si se marca esta opcién, en el momento de actualizar la lista seleccionada
aquellos articulos que existen en la lista base pero no en la lista a actualizar, se les asignaran el precio

correspondiente.
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@ Precios de la lista base:

LISTA BASE
Codigo Precio
REMERA 30.00
PANTALON 90,00
SACO 70.00
BUZOD 60,00

Precios de la lista a actualizar:

LISTA A ACTUALIZAR
Caodigo Precio
REMERA 40,00
PANTALON

SACO
BUZO

Si "Crea articulos inexistentes”" = No. En este caso se actualizaran los precios de los articulos: REMERA, PANTALON y

BUZO, pero no del SACO porque no existe en la lista a actualizar.

LISTA BASE
Codigo Precio
REMERA 30,00
PANTALON 90,00
SACO 70,00
BUZO 60,00

LISTA A ACTUALIZAR
Cadigo Precio
- R EMERA 30.00
= PANTALON 90.00
SACO
- 5| J70 60,00

Si "Crea articulos inexistentes"” = Si. En este caso se actualizaran los precios de los articulos: REMERA, PANTALON y

BUZO, ytambién para el SACO, en donde se le asignara el precio de la lista base.

LISTA BASE
Cadigo Precio
REMERA 30,00
PANTALON 80,00
SACO 70,00]
BUZD 60.00]

LISTA A ACTUALIZAR
Cddigo Precia
| FLE\ME RA 30.00
PANTALOM 90,00
SACO 70,00
- 5|70 60.00

Actualizacion: la actualizacion puede realizarse aplicando un 'Porcentaje’ al precio de la lista base; multiplicando el

precio por un 'Coeficiente'; aplicando el 'Margen de Utilidad' definido para cada articulo, por un 'Importe Fijo".

Si selecciona 'Margen de Utilidad', se aplicara al precio base el porcentaje de utilidad asociado a cada uno de los

articulos.

Cotizacion: sila moneda de la Lista a Actualizar difiere de la moneda de la Lista Base, debe ingresar la Cotizacién para

convertir los precios durante la actualizacion.

Puede actualizar precios de uno o mas articulo, tomando otro como referencia, para ello ingrese a las siguientes

opciones de la barra de herramientas:

Igualar precio: iguala el precio de la celda activa con el precio del articulo seleccionado como 'Referencia'. Se actualiza

solo el precio de esa columna.

Astor - Astor Compras

Archivos - 52



Axoft Chile S.A.

Igualar todo: iguala el precio de toda la fila con los precio del articulo seleccionado como 'Referencia’.

Presionando la opcién Comparar de la barra de herramienta serd posible cotejar los precios asignados a los articulos

por lista, con el articulo seleccionado como 'Referencia’.

En color azul se exhiben los valores superiores al articulo de 'Referencia'y, en color rojo, los valores inferiores al articulo

de 'Referencia’. Los colores se asignan por celda.

Usted puede ordenar los valores por columna, para visualizar facilmente cuales son los valores superiores e inferiores

al articulo de 'Referencia’.

Si desea visualizar mas informacién sobre los articulos, proveedores o precios ingrese a la opcién Columnas de la

barra de herramientas.

Esta opcidn permite seleccionar las columnas a visualizar en la grilla, correspondientes a datos del articulo (Descripcion
adicional, Sinébnimo y Cédigo de barra); correspondientes a datos de proveedores (Cddigo, Razén Social, Nombre de

fantasia y Sinénimo del articulo utilizado por el proveedor); correspondientes a las listas (NUmero y Nombre).

También puede seleccionar las columnas correspondientes a precios:

Desvio: si esta activo el parametro Verifica Desvio de Precios en el proceso Parametros de Compras, y el articulo tiene

activado el parametro Usa Desvio en Precios en el proceso Articulos del modulo Inventario, usted puede configurar el

Bas

desvio de Precios, para ello defina si el tipo de desvio a aplicar es 'Por Porcentaje’ o bien, 'Por Precio’, desde el botén

, e ingrese el valor correspondiente (porcentaje o importe).

@ Ejemplo 1: para un articulo con precio igual a 100, se define:
Tipo de Desvio: por Porcentaje

Desvio: 20%
En este caso, se permite modificar el precio hasta un importe de $120.
@ Ejemplo 2: para un articulo con precio igual a 100, se define:

Tipo de Desvio: por Precio

Desvio: $10
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En este caso, se permite modificar el precio hasta un importe de $110.

Durante el ingreso de comprobantes, si esta activo el parametro general Controla comprobantes con diferencias, se

efectuara el control en la modificacion del precio de los articulos.

Si usted definié que 'Usa Desvio en Precios’, el control en la modificacion de precios de articulos se aplicara sobre el

precio mas el porcentaje o importe de desvio.

Superado el importe permitido (utilice o no desvio), se lleva a cabo el control correspondiente, segun lo configurado en el

proceso Parametros de Compras.
Descuento: para cada uno de los precios informados sera posible configurar el porcentaje de descuento.

Valores anteriores: para su comparacion con las modificaciones realizadas antes de ejecutar la grabacion de los

datos. Los valores anteriores no son editables.

Mediante la opcién Visualizacién podra configurar que articulos desea ver en la grilla yla disposicion de las columnas:

Articulos: seleccione que articulos desea visualizar
Todos: se muestran todos los articulos (con y sin modificaciones).
Con cambios: muestra Unicamente los articulos que poseen modificaciones.

Sin cambios: muestra los articulos que no poseen modificaciones.

Por modificaciones entendemos a aquellos articulos a los que se le han modificado valores y habilitado o deshabilitado

precios.

Visualizacién de precios: seleccione la disposicion de las columnas segun como desea representar los precios. Las

opciones posibles son:
e Proveedor — Lista — Unidad de compra
e Proveedor — Unidad de compra - Lista
e Lista - Proveedor — Unidad de compra
e Lista - Unidad de compra - Proveedor
e Unidad de compra - Proveedor - Lista

e Unidad de compra - Lista - Proveedor
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Las opciones por unidad de compra, se habilitara cuando se han seleccionado porlo menos una.

Mediante las siguientes opciones de la barra de herramientas, podra enviar los datos visualizados en la grilla en dos

formatos:

Enviar a Ms Excel: exporta la grilla en pantalla a Ms Excel. Si existen agrupaciones, sera posible indicar si visualiza

todas las agrupaciones en forma expandida.

Vista previa: exporta la grilla en pantalla a formato documento. Podra modificarla para obtener la lista de precios.

Mediante la opcidn "Referencias"” de la barra de herramientas, podra conocer el significado de cada color aplicado en la

grilla. Los colores utilizados son los siguientes:

e Gris: cuando no se habilita la opcidon Permite actualizar precios de articulos no asociados a proveedores, esta

celda corresponde a articulos no asociados a proveedores, yno sera posible su edicion.
e Blanco: precio deshabilitado. No se encuentra asignado el articulo a la lista de precios.
o Naranja: el precio del articulo fue asignado a la lista.
* Verde: el precio ya estaba asignado al articulo, pero fue modificado.
e Celeste: indica el articulo seleccionado como articulo de referencia.
e Azul:representa aquellos valores superiores al articulo de 'Referencia’.

¢ Rojo: representa aquellos valores inferiores al articulo de 'Referencia’.

Precios para costos
Mediante esta opcidn sera posible actualizar los precios de reposicion de los articulos en base a tres opciones. Las

mismas son:

e Precio maximo por articulo: por cada articulo a actualizar se toma el mayor de los precios visualizados en la

grilla, ya sean modificados o no, sin importar proveedor o lista.

¢ Precio minimo por articulo: por cada articulo a actualizar, se toma el menor de los precios visualizados en la

grilla, aunque sea modificado, sin importar proveedor o lista. No se tienen en cuenta los precios en 0.00.

o Precio por proveedor: se solicitara el proveedor ylista desde donde se obtendran los precios para realizar la

actualizacion.
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Los precios de reposicion se pueden actualizar también en forma manual, desde el médulo Inventario o en forma

automatica, en los procesos de ingreso de facturas.

Al ejecutar este proceso, se actualizaran los precios de reposicion de los articulos que se encuentren en la lista,

tomando como base el Precio Unitario.

Resultado de la actualizacion

Una vezfinalizada la actualizacion de precios, el sistema mostrara una grilla en la que se detallaran los articulos cuyos

precios han sido modificados y el porcentaje de variacion correspondiente.

Opcionalmente, puede visualizar las modificaciones realizadas en el porcentaje de Descuento y Desvio.

Actualizacion de precios global

La actualizaciéon global permite actualizar una lista de precios para un rango de articulos del proveedor o bien toda

una lista completa.

Lista Base: se refiere a la lista desde la que se toman los precios para calcular la actualizacion.

Lista a Actualizar: se refiere a la lista que se desea actualizar.

Si se utiliza como Lista Base la misma que se indica en Lista a Actualizar, se estaran modificando los precios de la lista.

Si, por el contrario, la Lista Base es distinta a |la Lista a Actualizar, se estaran creando o actualizando los precios de la
Lista a Actualizar a partir de los precios de la Lista Base. En este ultimo caso, se puede estar creando una lista nueva o

modificando una ya existente.

Si la lista a actualizar existe y algunos de los articulos no se encuentran en la lista base, éstos conservaran los precios

anteriores.

Sila moneda de la lista a actualizar difiere de la moneda de la Lista Base, debe ingresar una cotizacion para convertir los

precios durante la actualizacion.

La actualizacién puede realizarse aplicando un Porcentaje al precio de la lista base o bien, multiplicando el precio por

un Coeficiente.
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Solicitudes de compra

Articulos genéricos

Este proceso permite agregar, consultar, modificar o dar de baja articulos genéricos.

Usted podra utilizar los genéricos en el Ingreso de Solicitud de Compra, para evitarle especificar cédigos de articulos

desconocidos.

Mediante este proceso, ademas, podra relacionar un genérico con uno o varios articulos de compra, éstos seran

utilizados para reemplazar al genérico en el momento de realizar la Orden de Compra.

Ejemplo de Genéricos...

o Lapicera
e Cuaderno

Usted podra, en el momento de ingresar una Solicitud de Compra, pedir "LAPICERA". En el momento de
generar la Orden de Compra, el comprador sera el encargado de definir el tipo de lapicera que adquiere, en

ese momento se realiza el reemplazo del genérico por un articulo, indicando el codigo correspondiente.

No es posible utilizar los articulos genéricos en la orden de compra, debiendo ser reemplazados en el momento de

generarla por un articulo con perfil de Compra o Compra/Venta.

Dependiendo de la manera en que fue definida la modalidad de reemplazo de genéricos por articulos (en Parametros
de Compras), éstos podran ser reemplazados sélo por los Articulos con los que fueron relacionados, o por cualquier

otro articulo registrado en el sistema.

Usted puede, mediante un parametro general, o mediante definiciéon de Perfiles de Solicitud de Compra, establecer si

utilizara sdélo genéricos, sdlo articulos o ambos, en el momento de efectuar la solicitud de compra.

Esta opcion de menu estara disponible siempre y cuando usted tenga activo el parametro Utiliza Solicitudes de Compra.

* Datos asociados al Genérico

Cadigo de Genérico: los codigos son de 15 caracteres en total, pudiéndose utilizar tanto nimeros como letras.

Descripcion y Descripcién Adicional: 1a descripcion es la que habitualmente visualiza, en tanto que la

descripcion adicional es un complemento que puede incorporar en los comprobantes y algunos informes.
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Fecha de Alta: es posible indicar, de manera opcional, la fecha de alta de los articulos para ser utilizada luego

en exportaciones y multidimensionales.

* Atributos de un Genérico

Unidad de Medida de Inventario: este campo constituye una descripcién de la unidad en la que se hara
referencia a las cantidades a comprar del articulo. No se realiza conversion alguna en base a este valor. Puede

usarse como descriptivo, acompafiando a las cantidades.

Ejemplo...

Si desea que la cantidad a comprar esté expresada en funcién de docenas, puede consignar el valor
"Doc" como descripcidn; yluego al hacer solicitudes de compras, expresarlas en funcion de esa
descripcion. De este modo indique 0,5 en el campo cantidad, para comprar media docena, o indique

1 para comprar la docena completa.

Unidad de Medida de Compras: es posible ingresar una o mas unidades de medida de compras. Por defecto,

el sistema propone el siguiente codigo:

CODIGO: UC
DESCRIPCION: Descripcion ingresada en Unidad de Medida de Inventario
EQUIVALENCIA: 1.00

PRES. HABITUAL S

Si trabaja con multiples unidades de medida de compras, tenga en cuenta las siguientes consideraciones:
e El cddigo no puede ser repetido.
e El cddigo US es un codigo de uso reservado para el sistema.
¢ Solo uno de los codigos ingresados puede definirse como presentacion habitual.

Finalizado el ingreso de unidades, este campo exhibe la descripcién de la unidad alternativa, de presentacion

habitual, a usar para las compras del genérico.

Ejemplo...

Para el genérico 001 - Lapiceras, definimos las siguientes unidades de compras:

Cadigo Descripcion Equivalencia Pres.Habitual
uc Unidad 1.00 S
DC Docena 12.00 N
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Cadigo Descripcion Equivalencia Pres.Habitual

CA Caja 100.00 N

La equivalencia permite el manejo de una presentacion alternativa en la carga de la Solicitud de

Compra. Indique a cuantas unidades de inventario equivale cada una de las presentaciones.

Equivalencia: este campo exhibe la equivalencia de la unidad de medida de compras definida como de

presentacién habitual.

Precio Sugerido: Este campo no es de ingreso obligatorio. En caso de utilizarlo, y dependiendo de como esté
parametrizado su Perfil de Solicitud de Compra, vera este precio al seleccionar el Genérico en el ingreso de la

Solicitud de Compra.

Tenga en cuenta que el precio sugerido ingresado esta expresado en unidades de inventario. En caso de utilizar
otra presentacion de compra al ingresar la solicitud, éste sera reexpresado segun la equivalencia

correspondiente.

Moneda Corriente: Defina si el precio sugerido esta expresado en moneda corriente.

* Como relacionar un Genérico con Articulos

Utilice este proceso para relacionar un Genérico con los articulos por los que sera reemplazado en el

momento de generar la Orden de Compra.

Usted contara con dos opciones para establecer las relaciones de un Genérico con sus articulos:

o Por Articulo: Establezca una relacién fija con determinados articulos.

* Por Clasificador: Relacione el Genérico con una carpeta del Clasificador de Articulos. Esta opcion le
brinda la ventaja de que manteniendo la carpeta actualizada, las relaciones se actualizaran segun los

articulos contenidos en ésta.

Ambas opciones son excluyentes.

Por articulo

Si usted selecciona esta opcidn podra optar por las siguientes modalidades de ingreso de articulos:
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Seleccion de Articulos:

e Por Rango: si activa esta opcion, puede definir un rango de articulos a actualizar, que seran incluidos

en la grilla de articulos a relacionar.

o Por Clasificador: se habilitara el clasificador de Articulos, permitiéndole seleccionar una carpeta. Usted
vera trasladado todos los articulos contenidos en ésta, hacia la grilla de ingreso de articulos a

relacionar.

Esta opcién no establece una relacion dinamica con la carpeta de Clasificador, sélo es una herramienta para
incluir los articulos contenidos en la grilla. Si usted ingresa luego nuevos articulos a la carpeta, estos no se veran

relacionados con el Genérico.

Ingreso manual de articulos a relacionar:

Usted puede incluir directamente en la grilla los articulos a relacionar, uno a uno. Incluso si previamente realiz

una seleccion Por Rango o Por Clasificador.

Por Clasificador

Si usted selecciona esta opcion se habilitara el clasificador de articulos, permitiéndole seleccionar una
carpeta. Todas las opciones de seleccién de articulos seran deshabilitadas, ya que la relacion del genérico con
sus articulos quedara establecida mediante la carpeta del clasificador, y cualquier cambio que se realice sobre

ésta repercutira en los articulos relacionados con el genérico.

Tenga en cuenta que al definir a una carpeta del clasificador como relacién de un genérico, la misma debe
contener articulos relacionados directamente con ésta (no mediante una subcarpeta), ello permitira seleccionar

un reemplazo del genérico al generar una orden de compra.

Comandos

* Comando Eliminar

Para eliminar un Genérico, es necesario que no esté incluido en ninguna Solicitud de Compra.

* Comando Articulos

Para actualizar las relaciones de un Genérico con sus Articulos, seleccione el comando Articulo.
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Mediante este comando usted visualizara las relaciones ya establecidas, y podra actualizarlas, quitando o
agregando nuevos articulos o cambiando el modo de relacion. Para mas detalles sobre como establecer las

relaciones, consulte el item Cémo relacionar un Genérico con Articulos.

Si usted cuenta con articulos relacionados al Genérico, y decide cambiar la relacion por una carpeta del

Clasificador, tenga en cuenta que las relaciones anteriores seran eliminadas

Clasificacion 1

Mediante este proceso, usted puede clasificar las Solicitudes de Compras con subestados o categorias, y

ademas, controlar su comportamiento para una determinada clasificacion.

Para utilizar clasificaciones adicionales, defina el campo Descripcion para clasificaciéon 1 en el proceso Parametros de
Compras. Si no realiza este paso, los campos para la carga de clasificaciones no se visualizan en las pantallas de los

procesos involucrados.

Cadigo: identifica a cada clasificacion en forma univoca.

Descripcion: es un texto descriptivo de la clasificacion.

Clasificacion 2

Mediante este proceso, usted puede clasificar las Solicitudes de Compras con subestados o categorias, y

ademas, controlar su comportamiento para una determinada clasificacion.

Para utilizar clasificaciones adicionales, defina el campo Descripcién para clasificaciéon 2 en el proceso Parametros de
Compras. Si no realiza este paso, los campos para la carga de clasificaciones no se visualizan en las pantallas de los

procesos involucrados.

Céadigo: identifica a cada clasificacion en forma univoca.

Descripcion: es un texto descriptivo de la clasificacion.
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Solicitantes

Esta opcion es de utilidad para aquellos que utilizan los procesos correspondientes a solicitudes de

compra.

Permite ingresar solicitantes con un cédigo para referenciarlos en cada solicitud de compra. Si se genera este tipo de

comprobantes, el ingreso de solicitantes es obligatorio.

Textos para comprobantes de compra

Através de este proceso, es posible definir distintos tipos de textos que podran ser usados

posteriormente, para impresion en las solicitudes de compra y ordenes de compra.

Defina por Unica vez los textos utilizados habitualmente en las Solicitudes de Compray en las Ordenes de Compra.

Esta opcidn es de suma utilidad para ingresar aquellos textos complejos y repetitivos que se utilizan normalmente en

las ordenes de compra (especificaciones técnicas, condiciones de compra, etc.).

Para trasladar textos ingresados en una Solicitud de Compra hacia una Orden de Compra, defina que desea trasladar

Textos en Parametros de Compras, dentro de las opciones de Traslado de Datos a la Orden de Compra.

Este traslado se hara efectivo sélo cuando las Ordenes de Compra sean generadas a través del proceso Gestién de

Solicitudes de Compra.

Cadigo de Texto: es el codigo de identificacion del texto.

Descripcion: es una descripcion breve del texto que permite su rapida identificacion por parte del operador.

Para Comprobante: indica si el codigo de Texto que se esta definiendo sera utilizado para el ingreso de Solicitud de

Compra, para el de Orden de Compra, o en ambos.

Alingresar las Lineas de Texto es posible dejar renglones en blanco dentro del texto para separar parrafos o bien para

que se completen al ingresar el comprobante.
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Motivos

Mediante este proceso, usted puede dar de alta en el sistema, distintos motivos de cierre y/o

desautorizacion de items de Solicitudes de Compras y Ordenes de compra.

Asigne a cada motivo, un codigo y una descripcion.
Esta informacién puede utilizarse en los procesos:

o Autorizacion de solicitud de compra

e Gestidon de solicitudes

¢ Autorizacién de orden de compra

Aplique estos motivos para informar la causa por la que se decidié desautorizar o cerrar un item. La persona indicada
podra visualizar este detalle en el proceso Actualizacion de Solicitudes y Autorizacién de orden de compra mediante el

comando Historial, en el renglén del articulo.

Carga inicial

Este submaédulo permite inicializar el sistema, cargando una serie de parametros fijos que seran utilizados en todos

los procesos y que definen las caracteristicas particulares de operaciéon de su empresa.

Es importante que ingrese correctamente estos parametros, ya que en algunos casos no le sera posible su posterior

modificacion.

Independientemente de lo expuesto, podra agregar nuevos codigos en el futuro sin ningun tipo de inconvenientes (tipos

de comprobante, tipos de asientos, etc.).

Longitud de agrupaciones

Este proceso permite definir las agrupaciones de los cédigos de proveedores.

Los codigos de proveedores pueden ser divididos en tres agrupaciones: Familia, Grupo e Individuo.

Mediante este proceso, se definira la longitud dentro del cédigo que sera asignada a la familia, al grupo y al individuo. En
el caso de proveedores es de 6 digitos. De esta manera, definiendo la cantidad de digitos que se van a utilizar para la

familia y para el grupo, automaticamente quedara definida la longitud del individuo.

Ejemplo...
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Si se define:
Longitud de Familia: 1
Longitud de Grupo : 1

Automaticamente, la longitud del individuo sera 4, que resultade: 6 - (1 + 1).

Esto significa que, al codificar a un proveedor, el primer digito correspondera a la familia, el siguiente al grupo, y

los 4 ultimos definiran al proveedor.

Si no desea agrupar en familias y grupos, se definiran las longitudes respectivas en 0 (cero).

Agrupaciones de proveedores

Esta opcion permite definir un nombre para cada agrupacion de los cédigos de proveedor, vale decir, para cada

familia y grupo.

El codigo de agrupacion debe tener una longitud igual a la definida en el proceso Longitud de Agrupaciones.

Tipos de comprobante

Este proceso permite definir los tipos de notas de crédito y notas de débito que se deseen registrar en el sistema,

siendo posible asignarles distintos comportamientos.

En el sistema se encuentra creado el comprobante "FAC" como débito. Este no puede ser modificado, siendo generado
en forma automatica en el proceso Ingreso de Facturas. Los parametros que se pueden indicar para cada comprobante

son:

Registra Diferencias de Cambio: en este caso el comprobante sélo afecta la cuenta corriente en moneda corriente
(cotizacién igual a 0). Los comprobantes de diferencia de cambio sélo pueden ingresarse a través de comprobantes de

conceptos.

Registra unicamente importes de IVA: si activa este parametro el comprobante registrara so6lo importes de IVA. Es de
utilidad para crear comprobantes de diferencia de IVA. Este tipo de comprobante sélo puede ingresarse a través de

comprobantes de conceptos .

Astor - Astor Compras Archivos - 64



Axoft Chile S.A.

Interviene en Libro de Compras: para el caso de comprobantes internos, se puede indicar que no se incluyan en el

Libro de Compras.

Tipo de Asiento: defina este pardmetro si previamente configurd, desde Herramientas para integracién contable, la

integracion con Astor Contabilidad.

Indique los valores por defecto de tipos de asiento, para cada uno de los diferentes tipos de comprobantes (facturas,

débitos y créditos).

Si el este parametro se encuentra en blanco, el sistema tomara los valores definidos en el proceso Proveedores, en el

Tipo de Gasto o en Parametros de Compras.

Para mas informacion sobre este tema, consulte el topico Asignacion de Tipo de Asiento.

Desactive este parametro para generar diferencias de precios.

Afecta Stock: indica si el comprobante afecta el saldo de inventario. Este parametro permite crear comprobantes de

débito o crédito por diferencia de precio, que afectaran el costo pero no las unidades en inventario.

Actualiza Precio Promedio Ponderado: si el comprobante afecta stock, por defecto actualiza el Precio Promedio
Ponderado. Este dato es parametrizable. Por ejemplo, para una nota de débito por diferencia de precio, se indicara que

no afecta stock o inventario, pero que siincide en el calculo de PPP.

Afecta Rankings en Valores: indica silos comprobantes ingresados con este cédigo intervendran, por sus importes,

en los rankings de compras.

Afecta Rankings en Cantidades: idem anterior pero para los rankings en cantidades.

Descuenta cantidad a despachar de factura: al parametrizar esta opcion en 'S', el sistema generara comprobantes de
crédito que descontaran la cantidad pendiente de recepcionar de la factura de compras a la cual estan referenciados.
Para ello, es necesario que se trate de un comprobante de crédito que no registre diferencias de cambio, que no registre

unicamente importes de IVA, y que no afecte stock.

Consideraciones para facturas y boletas

El tipo de comprobante 'FAC' es el que se utiliza para registrar las facturas y boletas emitidas por los proveedores.
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Durante el ingreso de facturas, asigne diferentes letras en la primer posicién del nimero de comprobante para

diferenciar "facturas” de "boletas".
Utilice 'F' para facturas (por ejemplo: FO000-00001587) y 'B' para boletas (por ejemplo: BO000-00044573).

Recuerde que en la ficha del proveedor puede indicar la letra habitual, para que sea consignada en forma automatica al

ingresar un comprobante de dicho proveedor.

Es importante destacar que los tipos de comprobantes que descuentan cantidades a recepcionar, no podran ser aplicables

a facturas Factura-Recepcion, ni a facturas al contado o que provengan del circuito de importaciones.

Talonarios

Este proceso permite definir los distintos talonarios a utilizar en aquellas opciones en las que se emiten

comprobantes. La asignacion de talonarios facilita el control de la impresién y la numeracién de los comprobantes.

Los comprobantes que utilizan talonarios para su emisién son:

Solicitudes de Compra

Ordenes de Compra

Guias de Despacho

Devwoluciones

Sucursal Asociada: en el caso de las solicitudes de compra, el nUmero de comprobante estara formado por 12 digitos.

Los primeros 4 que son fijos por talonario corresponden a la sucursal, yse deben ingresar en este campo.

Esto permite que se habiliten distintos talonarios de solicitud de compra por cada sucursal o sector. En el caso de los
otros comprobantes que utilizan talonarios (recepcién y devolucién), el nUmero de comprobante se compondra de 8

digitos numeéricos.

Defina el criterio mas apropiado de acuerdo al uso del talonario.

Edita Numero de Comprobante: este campo permite indicar si el comprobante se numera en forma automética o si se

permite la modificacion manual en el momento del ingreso.

Genera Documento Electroénico: este dato no es editable e indica si el talonario en pantalla permite la emision de

documentos electrénicos. Para mas informacion, consulte el item Talonarios para Documentos Electrénicos.
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Destino de Impresioén: el uso de este campo es opcional. Permite definir un dispositivo que sera tomado por defecto al

realizar un comprobante.

Puede indicar la impresora por defecto en la que desea imprimir los comprobantes. Si no ingresa ninguna, debera

indicar el destino al emitir el comprobante.

Se indicara como Destino un puerto de impresion (LPT1, LPT2, LPT3) o una "ruta" en caso de utilizar impresoras de red.
En este ultimo caso, es importante que usted ingrese el nombre completo de la ruta correspondiente a la impresora (por

ejemplo, \\ServerP\HP).

En el momento de emitir el comprobante, el sistema valida que exista la impresora indicada. Si existe, imprimira
directamente en la impresora correspondiente al talonario. Si la impresora no existe, informara el inconveniente y

permitird seleccionar la impresora a utilizar, sugiriendo la impresora por defecto de Windows.

En el caso de utilizar impresoras de red, es muy importante que todos los usuarios utilicen el mismo nombre para identificar

a cada impresora por la que se emitiran comprobantes.

Cantidad Maxima de Iteraciones: en este campo se ingresara la cantidad maxima de renglones que puede tener un
comprobante. En el caso que el comprobante deba imprimirse en un solo formulario, esta cantidad debe serigual a la
cantidad de iteraciones indicada en la definicién del formulario correspondiente. En todos los casos, esta cantidad debe
ser menor o igual a 100. Si la cantidad es mayor a la indicada en la definicion del formulario, el sistema realizara

transporte en forma automatica, utilizando mas de una hoja para el mismo comprobante.

Rango de Numeros Habilitados: estos campos indican el primer y tltimo nimero habilitado de cada talonario yse

utilizan para control en los procesos de emisién de comprobantes.

Proximo Numero a Emitir: indica cual sera el proximo niumero de comprobante a emitir al utilizar el talonario.

Modelo de Impresién: indica el nombre del modelo que se utilizara para la impresion del comprobante. Si este campo

se deja en blanco, el comprobante no se imprime.

Para mas informacion sobre formularios, consulte el item Asistente de Formularios en el manual de Instalaciény

Operacion.

Prepare usted mismo sus formularios de impresion.

El Comando Dibujar permite modificar el disefio del formulario asociado al talonario que esta editando. Si el talonario
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no tiene modelo de impresion, no se activara el uso de este comando.

Para confeccionar el modelo de los distintos formularios, consulte las palabras de control, las variables de reemplazo y

las opciones especiales detalladas en el item Modelos de impresién de Comprobantes.

* Generar comprobantes en formato PDF...

Para talonarios asociados a ordenes de compra, puede completar opcionalmente los parametros para

Generacién/envio de comprobantes en formato PDF.

Ingrese el directorio y la imagen de fondo (*.bmp, *.jpg) del PDF: defina una ruta valida con la imagen que
utilizard como fondo en la generacién del archivo en formato PDF. El campo admite 255 caracteres como

maximo. Puede seleccionar archivos .omp y .jpg.

Copia del archivo PDF:

Guarda Copia: active este parametro para guardar una copia de todos los comprobantes emitidos en formato
PDF. Este parametro permite mantener una copia de todos los comprobantes emitidos con el talonario,

independientemente del destino de impresién que seleccione al emitirlos.

Directorio: ingrese una ruta valida para el almacenamiento en el disco o en un servidor de los archivos. Si
utiliza un directorio compartido, todos los usuarios que generen comprobantes deben tener acceso a dicho

directorio.

Subdirectorio: seleccione una clasificacion para el almacenamiento en el disco de los archivos en formato

PDF. Seran ordenados por codigo de proveedor o por comprobantes.

@ Esta opcidon muestra como ejemplo la ruta seleccionada por el usuario para el almacenamiento. Esta

conformada por el directorio valido y el subdirectorio seleccionado.

items de autorizacién para orden de compra

Mediante este proceso, usted puede seleccionar entre los items de autorizaciéon de érdenes de compra que le

propone el sistema, cuales son los que requeriran autorizacion para autorizar las 6rdenes de compra.

Por ejemplo, usted puede indicar que se requiere autorizar la condicion de compra, el proveedor, etc.

Utilizando perfiles puede evitar que una orden de compra ingresada por un superior requiera autorizacion.
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Cédigo y descripcion: asigne un cédigo y una descripcidn a cada item.

ftems: seleccione un item para autorizar.

Los items para autorizacion que propone el sistema son los siguientes:

item de autorizacion Categoria

items del encabezado Encabezado
Proveedor Encabezado
Comprador Encabezado
Lista de precios Encabezado
Condicion de compra Encabezado
items del renglén Renglén
Articulo Renglén
Precio Renglon
Cantidad Renglén
Bodega Renglén
Plan de entrega Renglén
Importe total Total

Tenga en cuenta que puede definir n niveles de autorizacién para un mismo item, por ejemplo; si una orden de compra
debe ser autorizada por el jefe de sector y por el de area, puede crear 2 items denomidados "Jefe sector" y "Gerente de

area", ambas con el item general "Totales". Luego asigne esos items a Parametros de Compras.

Desde los procesos Parametros de Compras y Perfil de orden de compra utilice estos items para indicar cuales

requieren autorizacion.

Tipos de asiento

Este proceso permite definir los modelos de tipos de asiento que generara el sistema en el Pasaje a Contabilidad. El

tipo de asiento es requerido en todos aquellos procesos cuyos comprobantes generan asientos contables.

Segun se haya indicado en el parametro Modifica imputaciones contables en el ingreso de comprobantes del proceso
Parametros de Compras, el asiento automatico que se define en este proceso podra ser modificado en el ingreso de

comprobantes de proveedores.

Definir un tipo de asiento significa describir el formato de un asiento, indicando las cuentas contables afectadas yel

modo en que se las debe imputar. Ademas, para cada cuenta contable pueden definirse sus apropiaciones por centros
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de costo.

Cada tipo de asiento tendrd un Cédigo de identificacién y una Glosa que se utilizard como glosa de asiento.

Caddigo de Cuenta: es el cédigo de cuenta contable asociado al renglon. Este campo puede dejarse en blanco para las

siguientes consideraciones:

e Cuando el renglén representa los subtotales que se desea imputar a las cuentas contables por articulo.

e Cuando el rengldn representa el total del comprobante que se desea imputar a las cuentas contables por

proveedor.

Puede asociar cuentas contables de compras, en forma general, por articulo o por proveedor.

Segun el valor del parametro Verifica la existencia de las cuentas contables del proceso Parametros de Compras, esta

cuenta sera validada con el plan de cuentas de Contabilidad.

Debe / Haber: luego de ingresar la cuenta debe posicionar el cursor en la columna "Debe" o "Haber", segun la forma en

que esa cuenta deba afectar el asiento. En este campo se podra seleccionar un "valor" desde una ventana.

Este "valor", que sera variable de acuerdo al comprobante, asocia la cuenta con el importe correspondiente.

Los "Valores" posibles son:

Valor Contenido
TO Total del Comprobante
PO Total del Comprobante por proveedor
SB Subtotal Gravado
EX Subtotal Exento
AN Anticipos
AC Subtotal Gravado o Exento por articulo o concepto
BO Importe de Descuento
FL Importe de Flete
IN Intereses
1a20 Importes de IVApor Tasa
40a99 Otros Impuestos
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Los valores 'AC'y 'PO' se pueden ingresar unicamente cuando se dej6 en blanco el campo Cdédigo de Cuenta, ya que indica
que el codigo de cuenta contable asociado es el que se fije como Cuenta Compras en el articulo o concepto, o en el

proveedor respectivamente.

La definicion de un tipo de asiento puede ser modificada. Esta modificacién afectara a los comprobantes que se
ingresen posteriormente. Los comprobantes existentes tienen almacenado el asiento que surgié en el momento en que

fueron ingresados.

Por lo expuesto, es recomendable realizar la correcta definicidon de los tipos de asiento antes de comenzar con el

ingreso de comprobantes.

El sistema realiza un control basico de balanceo emitiendo un mensaje si los valores ingresados no son correctos. El
control consiste en verificar que los valores 'TO', 'BO'y 'AN', si existen, se encuentren en la misma columna, yen esa

columna no se ingresen los valores restantes.

@ Ejemplo:

Tipo de Asiento: 01

Glosa: Contabiliza facturas de proveedores.

Cadigo de Cuenta Debe Haber Glosa
480 SB Compras gravadas
488 EX Compras exentas

AC Compras
167 1 IVATasa General
233 TO Proveedores
PO

En este ejemplo, se ingresaron los subtotales gravados y exentos ademas de la cuenta contable del articulo (AC). Para
el total del comprobante se utiliza la cuenta global especificada para 'TO', salvo para aquellos proveedores que tengan
asociada una cuenta en particular, ya que la definicion del tipo de asiento se especificé el valor 'PO'. Este tipo de
definicién permite que todos los articulos (o conceptos de compras) se asocien a una misma cuenta contable, salvo
aquellos que tengan asociada una cuenta en particular. De esta manera, se trabajara en forma simultanea con cuentas

de compras globales o independientes.

En el campo Glosa de la linea se consignan los nombres de las cuentas afectadas. Esta glosa seréa la que se asigne

por defecto a la glosa del asiento en cada comprobante.
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-I Distribucion en Centros de Costo

Al finalizar la edicidon de una cuenta, si ésta asigna centros de costo, se abrira una ventana para el

ingreso de una distribucién habitual en centros de costo en este tipo de asiento.

Luego del ingreso de la cuenta, podra consultar o modificar dicha distribuciéon mediante la tecla <F4>.

Si esta habilitada la verificacién de la existencia de las cuentas contables en el proceso Parametros
de Compras, se validara que el ingreso de esta distribucion se realice solo para las cuentas que en

el médulo Contabilidad mantienen distribucién por centros de costo.

En este caso se traera por defecto, si la hubiere, la regla de apropiacién habitual definida en el
sistema contable. De modificarse la distribucién, se controlara que los cédigos de centros de costo

ingresados sean validos y se correspondan con la parametrizacion de la cuenta.

De no realizarse la verificacidon de cuentas contables, se podra ingresar la distribucidn por centros de

costo para cualquiera de las cuentas que componen el modelo, no efectuandose ninguna validacién.

El ingreso de la distribucion por centros de costo es optativo y esta habilitado para los renglones del
tipo de asiento con codigo de cuenta asociado. Para una misma cuenta contable, su distribucion no
podra incluir centros de costo repetidos yla suma de los porcentajes no debera superar el 100%. Si
el cédigo de cuenta depende del articulo (AC) o bien depende del proveedor (PO), los renglones
aplicaran sus importes al centro de costo asociado a la cuenta para el articulo o proveedor

respectivamente.

Los renglones con valor 'AC' aplicaran sus importes al centro de costo asociado a la Cuenta

Compras para el articulo o concepto.

Perfiles

Defina perfiles para personalizar sus procesos del modo mas conveniente para su operatoria.

Perfiles de solicitud de compra

Este proceso actualiza los perfiles de solicitud de compra para los distintos usuarios. Los perfiles pueden

utilizarse en los procesos Ingreso / Autorizacién / Actualizacién y Gestién de Solicitudes de Compra.

Los perfiles de solicitud de compra permiten adaptar el ingreso de datos en los procesos mencionados a las

necesidades propias de su empresa, como asi también determinar restricciones para algunos usuarios en particular.

* Mas informacion...

Através de los perfiles es posible agilizar el proceso de generacion de solicitud de compra, bloqueando el
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ingreso de datos que no se utilizan o tienen siempre el mismo valor.

La definicién de perfiles no es obligatoria. De no existir ninguin perfil definido, se deben ingresar todos los datos

requeridos en el proceso.

Para cada perfil definido se asignaran los Usuarios autorizados a utilizar el perfil.

En el momento de ingresar al proceso correspondiente, el sistema realizara los siguientes controles:

¢ Sino se definieron perfiles, se ingresaran todos los datos en forma normal.

o Si el usuario tiene definido un sélo perfil, éste sera el que se utilizara en el proceso.

o Siel usuario tiene definido mas de un perfil, podra seleccionar desde una ventana, el perfil a utilizar.

+ Sise definieron perfiles pero el usuario no esta asignado a ninguno, se ingresaran todos los datos en

forma normal (como si no existieran perfiles definidos), es decir sin restricciones.

Para cada perfil es posible definir el comportamiento de cada uno de los campos, con las distintas variantes,

segun corresponda.

Salvo algunos casos especiales (que se detallaran posteriormente), los valores posibles para cada uno de los

campos a parametrizar son:

Valor posible

Descripcion

E El campo se edita en forma normal.
M El campo no se edita, muestra el valor por defecto asignado.
(0] El campo tomar4 el valor asignado en este proceso pero no se vera en pantalla

(oculto).

Ademas de este parametro, puede ingresar valores por defecto para los diferentes campos. Estos valores se

comportaran de la siguiente manera:

Si el campo se edita, el ingreso de un valor por defecto no es obligatorio en el perfil.

Si el campo no se edita, el ingreso de un valor por defecto es obligatorio.

Al definir un perfil, se visualizaran distintas pantallas, que contienen un grupo de parametros correspondientes

a las distintas caracteristicas del proceso de Solicitud de Compra.

items generales

Imprime Solicitud de Compra: indica los procesos desde los cuales estara habilitado el perfil a imprimir solicitudes de

compra.
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Al imprimir Solicitud de Compra: este parametro le permitira definir si el precio sugerido estara visible en la impresion

de la solicitud de compra.

Campos de clasificacion: permite configurar el comportamiento de los campos de clasificacion adicional (si estan

habilitados desde el proceso Parametros de Compras).

Clasificacion 1 y Clasificacién 2: es posible ingresar un valor por defecto para cada una de las clasificaciones

adicionales.

Permite modificar clasificaciones: este parametro indica si el perfil esta habilitado para modificar las clasificaciones de

cualquier solicitud o sélo las de sus propias solicitudes.

Visualiza solicitudes: este parametro indica si el perfil esta habilitado para modificar y visualizar los datos de cualquier

solicitud, o sélo los de sus propias solicitudes.

Clasificacion: es posible clasificar las solicitudes de compras, para ello es necesario definir en Clasificacion de

comprobantes las clasificaciones habilitadas para dicho comprobante.

* [tems del Encabezado

Talonario para Solicitud de Compra: permite configurar el comportamiento y el talonario por defecto para el

ingreso de solicitud de compra.

Fecha de ingreso: configure el comportamiento de la fecha de la solicitud de compra.

Moneda del comprobante: indique la moneda habitual y su comportamiento.

Fecha de entrega: configure el comportamiento de la fecha de entrega de la solicitud de compra.

Dias de Entrega: indique la cantidad de dias por defecto que se utilizaran para estimar la fecha de entrega de

la solicitud de compra.

Solicitante, Sucursal, Comprador y Sector: indique el comportamiento y un valor por defecto para cada uno de

estos campos. Podra utilizar estos valores en el Ingreso de solicitudes.
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En el caso de ingresar un valor para el Comprador, el mismo podra ser utilizado como defecto para la

generacion de ordenes de compra desde Gestion de solicitudes.

* Items del Cuerpo

Ingresa Tipo de Articulos: indique el tipo de articulos que utilizara el perfil, pudiendo optar entre Genéricos,

Normales o Ambos.

Unidad de Medida: indica si se modificara la unidad de medida, en aquellos articulos que tengan relacionadas
distintas presentaciones de compras. Si la unidad de medida no fuera editable, y el articulo tuviera mas de una

presentacion, se tomara por defecto la presentacion definida como habitual.

Cantidad Maxima: permite indicar el comportamiento de la columna "Cantidad Maxima".

Cantidad Minima: permite indicar el comportamiento de la columna "Cantidad Minima".

Permite modificar solicitudes autorizadas: indique mediante este parametro si la cantidad autorizada de un
articulo podra ser modificada sélo por el usuario que realizé la autorizacidn, o por cualquier otro usuario que

cuente con permiso para autorizar solicitudes.

Precio Sugerido: ademas de permitir definir el comportamiento de la columna, mediante este parametro es

posible indicar:

Sugiere proveedor de ultima compra: es posible definir que el sistema le proponga el Gltimo proveedor al

cual le compro el articulo, tanto en el Ingreso de Solicitudes, como en la Gestién de Solicitudes.

Esta sugerencia se efectia sélo para articulos normales, y se muestra inicamente en el primer proveedor

sugerido.

Precio Habitual: defina aqui el precio que se sugerira en momento de ingresar la solicitud de compra. Podra

optar por sugerir 'Precio de Reposicion', 'Precio de Ultima Compra' o 'No sugerir ninglin precio'.

Proveedor Sugerido: indique el comportamiento que tendran los tres campos de Proveedores Sugeridos.
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Proveedor Sugerido 1, 2 y 3: es posible ingresar un valor por defecto para cada uno de los proveedores

sugeridos.

Precio cotizado: indique si desea que el sistema le proponga algun precio en el momento de ingresar precios
cotizados por proveedores. Puede optar por algunos de los precios registrados en el sistema, tales como el
precio de ultima compra, o el precio de lista del proveedor seleccionado. En el caso de contar con mas de una

lista por proveedor para el mismo articulo, podra seleccionar la lista deseada.

Ingresa proveedor y cotizacion: los proveedores sugeridos y sus precios cotizados pueden ingresarse tanto
desde el Ingreso de solicitudes, como en la Gestién de solicitudes. Defina en que punto precisa cargar esta

informacion. Para mas detalle, consulte los procesos relacionados.

* Referencia de solicitudes de compra

Talonario para Orden de Compra: permite configurar el comportamiento y el talonario por defecto para la

generacion de ordenes de compra.

Emite al Generar: indique si desde el proceso Gestién de Solicitudes se permitira generar ordenes de compra

con estado 'Autorizado’.

Proveedor habitual y bodega habitual: defina el comportamiento para ambos parametros e indique un valor

por defecto, que sera utilizado en el momento de generar ordenes de compra desde Gestion de Solicitudes.

Compra Cantidad Mayor a la Solicitada: indique si se puede comprar mas de lo solicitado.

* Consulta de Precios

Asigne permiso de visualizacién para cada uno de los diferentes precios informados en la Consulta de

Precios.
Esta consulta es accesible tanto desde Autorizacién de solicitudes, como desde Gestién de solicitudes.

Para mas informacion, consulte los procesos relacionados.

* Observaciones, Textos y Glosas

Observaciones: indique si el perfil esta habilitado para editar las observaciones del comprobante.

Texto Habitual: permite definir un valor por defecto para un texto a utilizar en el ingreso de solicitudes de
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compra

Glosas: indique si el perfil esta habilitado para editar las glosas del comprobante.

Glosas Habituales: es posible ingresar los valores por defecto para las glosas que se cargaran

automaticamente al ingresar una solicitud de compra.

e Comando Usuarios

Una vez generado un perfil, es necesario asociar a los usuarios habilitados para utilizarlo.

Através de este comando, se ingresaran los usuarios habilitados para el perfil activo (el que se encuentra en

pantalla).

Luego de ingresar el Ultimo usuario, es necesario posicionarse en el renglén siguiente pulsando <Enter>y

confirmar el proceso pulsando <F10> para que se almacenen los datos ingresados.

Perfiles de orden de compra

Este proceso actualiza los perfiles de orden de compra para los distintos usuarios.

Pueden ser utilizados en el proceso Ingreso y modificacién de 6rdenes de compra.

Los perfiles de orden de compra permiten adaptar el ingreso de datos a las necesidades propias de su empresa, como

asitambién determinar restricciones para algunos usuarios en particular.

Através de los perfiles sera posible agilizar el proceso de generacion y modificacién de comprobantes, bloqueando el

ingreso de datos que no se utilicen o tengan siempre el mismo valor.

La definicion de perfiles no es obligatoria. De no existir ningun perfil definido, se ingresaran todos los datos que prevé el

sistema.
Para cada perfil definido se asignaran los usuarios autorizados a utilizar el perfil.

En el momento de ingresar al proceso correspondiente, el sistema realizara los siguientes controles:

Si no se definieron perfiles, se ingresaran todos los datos en forma normal.

Si el usuario que ingresa tiene definido un sdlo perfil, éste sera el que se utilice en el proceso.

Si el usuario que ingresa tiene definido mas de un perfil, puede seleccionar el perfil a utilizar.

Si se definieron perfiles pero el usuario que ingresa no esta asignado a ninguno de ellos, se ingresaran todos

los datos en forma normal (como si no existieran perfiles definidos); es decir, sin restricciones.

77 - Archivos Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Para cada perfil sera posible definir el comportamiento de cada uno de los campos, con las distintas variantes, segun

corresponda.

Salvo algunos casos especiales que se detallaran en particular, los valores posibles para cada uno de los campos a

parametrizar son:
Valor posible Descripcion

'Edita’ El campo se edita en forma normal.

'Muestra' El campo no se edita, muestra el valor por defecto asignado.

'Oculta’ El campo toma el valor asignado en este proceso pero no se ve en pantalla
(oculto).

'Control flexible' Puede o no ingresar un valor valido. No es obligatorio.

'‘Control estricto' Es obligatorio ingresar un valor valido en el campo.

'Control estricto mes en curso' Utilizado solo en campos fecha, obliga a ingresar un valor que se encuentre
dentro del mismo mes — afio de la fecha que posee el sistema operativo.

'No controla’ El sistema no controlara el valor ingresado en este campo.

Ademas, usted podra seleccionar en algunos casos, valores por defecto para los diferentes campos.

Estos valores se comportan de la siguiente manera: si el campo se configura con el comportamiento 'Edita’, el ingreso

de un valor por defecto no es obligatorio en el perfil, en cambio, si elige 'Muestra', este si sera obligatorio.

Al definir un perfil usted visualizara distintas solapas, cada una de ellas, contiene un grupo de parametros

correspondiente a las distintas caracteristicas del proceso de generacién y modificacion de orden de compra.
Sus solapas son las siguientes:

e Principal

e Encabezado

e Cuerpo

e Autorizacién

o Referencia de Solicitudes de Compra

e Textos yglosas

e Asignacién de usuarios al peffil

e Observaciones
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Principal

Talonario

Es posible indicar el comportamiento que tendra el perfil en relacion a los talonarios de orden de compra. Si se define

como 'Muestra', sera necesario indicar un valor por defecto (con <F7> podra seleccionarlo con el buscador).

En cambio, si elije 'Edita’ puede optar por permitirle al usuario utilizar 'todos' los talonarios o bien 'sélo los

seleccionados', para ello seleccione los talonarios dentro de la grilla e indique si se podra editar la numeracion.

Para mas informacion consulte el tépico Talonarios.

Fechas

Es posible indicar cual sera el comportamiento de estos campos durante la carga de la orden de compra.
Adicionalmente, podra especificar la cantidad de dias con respecto a la fecha de vigencia y aquellos estipulados para la

demora en la recepcion de las mercaderias.

Sélo para modificacion

Agrupa los parametros que le permiten especificar el comportamiento del perfil en relacion al proceso de modificacién
de ordenes de compra. Puede restringir el uso de los comandos Modificar e Imprimir, ademas de bloquear la

modificaciéon de ordenes de compra autorizadas o emitidas.

Encabezado

Clasifica Proveedores en Alta: si activa este parametro, al dar de alta un proveedor en el sistema, se solicitara la

confirmacion del usuario para clasificarlo al momento de cargar el comprobante.

Si confirma esta accioén, se abrird automaticamente el Clasificador de Proveedores.

Datos de la Compra

Agrupa los parametros que le permiten especificar el comportamiento del perfil para los campos que se cargan en el

encabezado del comprobante. Para todos es posible indicar los valores 'Edita’, 'Muestra'y 'Oculta’.

Clasificacion

Agrupa los parametros que le permiten especificar el comportamiento del perfil, en relacién al uso de la clasificacion de

los comprobantes para ordenes de compra.
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Para mas informacion consulte el tépico de Astor Ventas Clasificacion de Comprobantes.

Cuerpo

Articulos

Agrupa los parametros que permiten especificar el comportamiento del perfil en relacién al ingreso de articulos, al

cargar y/o modificar el comprobante. Podra indicar que el usuario destinatario del perfil pueda:

Dar de alta un nuevo articulo.

Dar de alta un valor de escala nuevo para ese articulo.

Seleccionar articulos que identifiquen bienes.

Especificar el perfil de los articulos a ingresar (compra y/o compra-venta).

Agregar descripciones adicionales.

Validar si los articulos ingresados en el comprobante pertenecen al proveedor indicado.

Adicionalmente, podra especificar el comportamiento de la bodega, plan de entrega, precio y descuento.

Defina los valores por defecto del sector, solicitante ysucursal. Estos datos se completan en el rengldon de la orden de

compra cuando no se trasladan de la solicitud de compra.

Emision

Si activa el parametro emitir al ingresar, el proceso de generacion de orden de compra realiza en forma automatica la
emision del comprobante, siempre y cuando éste no requiera autorizacion. Si desde Parametros de Compras se

configurd que no se utiliza el circuito de autorizacion, este parametro estara inhabilitado para su edicién.

Adicionalmente, sera posible seleccionar la impresion de una o mas copias sin importes, en el momento de la

generacion.

Autorizacion
Esta solapa estara disponible si configuré el uso del circuito de autorizacién de 6rdenes de compra desde Pardametros

de Compras.

Indique los items que requieren ser autorizados cuando genere el ingreso de una orden de compra utilizando el perfil.

Para cada uno de los items podra indicar cuando van a requerir autorizacion, si sera siempre o solo cuando supere el

importe minimo de autorizacion configurado en el perfil.
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Acceda al proceso ltems de autorizacién para orden de compra, para dar de alta la lista de tems que requieren ser

autorizados en una orden de compra.

Referencia de solicitudes de compra

Solicitud de compra

Esta seccién permite indicar el tipo de control con referencia a la solicitud de compra, la forma en la que se visualizara
dentro de la pantalla de carga de la orden, la opcién de incluir las solicitudes de todos los proveedores, la posibilidad de

agrupar articulos, y si sera posible distribuir manualmente las cantidades en comprobantes relacionados.

Traslado de datos a la orden de compra

Esta seccidn le permite controlar el traslado de los datos cargados en la solicitud hacia la orden de compra.

Textos y glosas

Observaciones: permite indicar el comportamiento del perfil con respecto al campo Observaciones, y definir un valor por

defecto para éste, silo desea.

Glosas: permite indicar el comportamiento del perfil con respecto a las glosas, y definir un valor por defecto para éstas.

Textos: permite indicar si el perfil utiliza textos, y en caso afirmativo, especificar un valor por defecto, ya sea

seleccionandolo de una lista precargada o bien, escribiéndolo en el campo texto fijo. Para mas informacion, consulte el

tépico Textos para Comprobantes de Compra.

Asignacion de usuarios al perfil

Esta solapa le permite seleccionar desde la lista de usuarios creados (panel izquierdo), aquellos a los cuales les

asignara el perfil creado (panel derecho).

Observaciones

Esta solapa es un campo de texto libre que le permite ingresar las observaciones que usted considere necesarias para

el perfil creado.

81 - Archivos Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Perfiles de factura de compra

Este proceso actualiza los perfiles de facturas de compra para los distintos usuarios. Los perfiles pueden ser utilizados

en los procesos Factura - Recepcidn, Factura y Factura de Conceptos.

Los perfiles de facturas de compra permiten adaptar el ingreso de datos en los procesos mencionados a las

necesidades propias de su empresa, como asi también determinar restricciones para algunos usuarios en particular.

Através de los perfiles sera posible agilizar el proceso de ingreso de comprobantes de facturas de compra, bloqueando

el ingreso de datos que no se utilizan o tienen siempre el mismo valor.

La definicién de perfiles no es obligatoria. De no existir ningun perfil definido, se ingresaran todos los datos que preveé el

sistema.

Para cada perfil definido se asignaran los usuarios autorizados a utilizar el perfil.

En el momento de ingresar al proceso correspondiente, el sistema realizara los siguientes controles:
Si no se definieron perfiles, se ingresaran todos los datos en forma normal.
Si el usuario que ingresa tiene definido un sélo perfil, éste sera el que se utilizara en el proceso.
Si el usuario que ingresa tiene definido mas de un perfil, podra seleccionar desde una ventana el perfil a utilizar.

Si se definieron perfiles pero el usuario que ingresa no esta asignado a ninguno de ellos, se ingresaran todos los

datos en forma normal (como si no existieran perfiles definidos); es decir, sin restricciones.

Para cada perfil sera posible definir el comportamiento de cada uno de los campos, con las distintas variantes, segun

corresponda.

Salvo algunos casos especiales que se detallaran en particular, los valores posibles para cada uno de los campos a

parametrizar son:
Valor posible Descripcion

Edita El campo se edita en forma normal.

Muestra El campo no se edita, muestra el valor por defecto asignado.

Oculta El campo toma el valor asignado en este proceso pero no se ve en pantalla
(oculto).

Control flexible Puede ingresar un valor valido. No es obligatorio.

Control estricto Es obligatorio ingresar un valor valido en el campo.

Control estricto mes en curso Utilizado solo en campos fecha, obliga a ingresar un valor que se encuentre
dentro del mismo mes — aifo de la fecha que posee el sistema operativo.

No controla El sistema no controlara el valor ingresado en este campo.
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En algunos casos, usted podra seleccionar, ademas, valores por defecto para los diferentes campos. Estos valores se
comportan de la siguiente manera: si el campo se configura con el comportamiento 'Edita’, el ingreso de un valor por

defecto no es obligatorio en el perfil, en cambio si elige 'Muestra', este si sera obligatorio.

Al definir un perfil usted visualizara distintas solapas, cada una de ellas contiene un grupo de parametros

correspondiente a las distintas caracteristicas del proceso de carga de facturas de compra.

Principal

Fecha de emision y Fecha contable: indique si desea controlar estos campos. En caso afirmativo, defina que tipo de

control desea utilizar.

Concepto: en el ingreso de factura concepto, usted puede definirle al usuario el valor "Muestra" y un valor por defecto, si

este siempre ingrese facturas de compra por éste concepto.

Condicion de compra: sera posible aplicar la condicién de compra del proveedor o bien, ingresar otro valor diferente
mediante la opcién 'Otra’. Si el comportamiento es 'Muestra', con <F7> podra seleccionar un valor por defecto para la

condicién de compra, utilizando para ello al buscador.

Emite comprobante electrénico: le permite indicar si el comprobante ingresado es una factura electronica, y en caso

afirmativo especificar que el usuario pueda editarla o verla.

Modifica parametro de inclusién en I.V.A. compras: permite indicar si el usuario esta habilitado para modificar este

parametro en el ingreso de la factura de compras.

Encabezado

Permite Alta de Proveedores desde Procesos: el sistema le brinda la posibilidad de dar de alta nuevos proveedores

desde los procesos de ingreso de facturas: Factura - Recepcion, Factura y Factura de Conceptos.

Si no desea hacer uso de esta facilidad con el fin de permitir las altas s6lo a los usuarios habilitados, no active este

parametro.

Clasifica Proveedores en Alta: si activa este parametro, al dar de alta un proveedor en el sistema, se solicitara la

confirmacion del usuario para clasificarlo en el momento de cargar el comprobante.

Si confirma esta accioén, se abrira automaticamente el Clasificador de Proveedores.

83 - Archivos Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Ingresa Proveedores ocasionales: si activa este parametro permitird que el usuario pueda dar de alta proveedores

ocasionales desde el proceso de facturacion de compras.

Observaciones y moneda: permite especificar el comportamiento ('Edita’, 'Muestra’, 'Oculta’) de lo campos

Observaciones, Moneda y Cotizacién al ingresar una factura de compra.

Clasificacion: agrupa tres parametros que le permiten especificar el comportamiento del perfil en relacién al uso de la
clasificacion de los comprobantes de facturas de compras. Para mas informacion consulte Clasificacion de

Comprobantes.

Cuerpo

Articulos

Agrupa los parametros que permiten especificar el comportamiento del perfil en relacién al ingreso de articulos al cargar

la factura de compra.
e Podra indicar que el usuario destinatario del perfil pueda:
e dar de alta un nuevo articulo en el momento de cargar la factura
e dar de alta un valor de escala nuevo para ese articulo
e seleccionar articulos que identifiquen bienes
o especificar el perfil de esos articulos (compra y/o compra-venta)
o validar silos articulos ingresados en el comprobante pertenecen al proveedor indicado

e especificar que el sistema valide el ingreso obligatorio de por lo menos un renglén de articulo o concepto dentro

del comprobante.

Adicionalmente, sera posible indicar el comportamiento del perfil con respecto a la bodega, a la unidad de medida, al

descuento y precio del articulo.

La cota inferior y superior del descuento indica el minimo ymaximo permitido para el porcentaje. Por ejemplo, si se

asigna una cota superior 20, implicara que se puedan colocar porcentajes desde 0% hasta 20% inclusive.

La validacién de precio del articulo difiere a la de descuento ya que el valor informado en el perfil es un porcentaje
(superior o inferior), en relacién al precio ingresado. Por ejemplo, si se define una cota superior 10, implica que si el
precio que viene del articulo es de 100 solo podra aumentarse hasta 110, si se intentara ingresar 120, el sistema

mostrara un mensaje informando que el precio ingresado es mayor al permitido.

Numeracién automatica de partidas: mediante este parametro se indica si la numeracion es automatica o manual. Asi
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como también puede especificar si permite editar esta configuracion al momento de cargar la factura - guia de

despacho.

| @9 e

H Mumeracian Automatica de Partidas: ® 5 (7 Mo

Admite reingreso de series: este parametro afecta sélo al proceso Mantenimiento de Series por Articulo y controla que
las series ingresadas no hayan tenido movimientos en el sistema. Este parametro es de utilidad cuando quiera evitar la

generacion de series "mellizas" o duplicadas.

Control del comprobante

Controla comprobantes con diferencias: indique si realiza este control de los comprobantes. Usted puede optar por

aplicar un control 'Estricto’, 'Flexible' o bien, no utilizarlo ('No usa').

Si controla comprobantes con diferencias, defina para cada comprobante (Factura -Guia de despacho o Factura), el tipo

de diferencia a controlar.
Los tipos de diferencias posibles de controlar son los siguientes:

e Diferencia por Cantidad: es la diferencia que se genera por haber recibido una factura de un proveedor por una

cantidad mayor a la cantidad recepcionada.
e Diferencia por Precio: esta diferencia se genera por dos motivos:

e Por haber recibido una factura o guia de despacho en la que el precio de uno o mas articulos es mayor al precio

definido en la lista de precios utilizada en el comprobante.

e Por haber recibido una factura o guia de despacho en la que la descuento de uno o mas articulos es menor a la

descuento definida en la lista de precios utilizada en el comprobante.

Para mayor informacion sobre el circuito sobre comprobantes con diferencia, consulte el topico Circuito de

Comprobantes con Diferencias.

Control de totales

Agrupa una de parametros que le permiten controlar si el usuario del perfil puede manipular los totales en el ingresar de

la factura de compra.
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Factura / Factura - Recepcion

En este apartado se agrupan los parametros que permiten indicar el comportamiento del perfil en relacién a los

comprobantes de referencia.

Comprobantes de referencia

Valor defecto para comprobantes de referencia: indique si la configuracién para la referencia de los comprobantes de

factura y factura-recepcién se tomara del proveedor o del perfil.

Permite ingresar facturas sin recepcion asociado: solo para facturas, permite especificar si es obligatorio el ingreso
de una guia de despacho. Si el parametro no esta activo, debe seleccionar al menos una guia de despacho al cargar

una factura que no mueva stock.

Comprobante de referencia (factura) y Comprobante de referencia (factura-recepcién): indique cual va a ser el

comportamiento de la factura / factura-recepcién en cuanto al comprobante de referencia
e Control estricto: es obligatorio que la factura / factura-recepcién haga referencia a un comprobante.
¢ Control flexible: |a factura / factura-recepcion puede hacer referencia a un comprobante o sin referencia.

¢ No controla: no se hace referencia a otros comprobantes.

Tipo de comprobante de referencia: tanto para factura y factura—recepcién indique el tipo de comprobante de referencia

cuando se configura que se realiza un control estricto o flexible sobre el comprobante de referencia.

Ante una disminucién de cantidades en renglones que agrupen varios comprobantes, distribuye manualmente las
cantidades en los comprobantes relacionados: indique el comportamiento que va a tener la factura cuando se

disminuya la cantidad a facturar al hacer referencia a varias guias de despacho u 6rdenes de compra.

Al referenciar 6rdenes de compra

Especifique el comportamiento de algunos datos que vienen de la orden de compra:
o Siagrega los articulos de la orden de compra en la factura y factura-recepcion.
e Silos articulos se ingresan manualmente al referenciar la orden de compra.
e Sirecepciona cantidades mayores a las especificadas en la orden de compra.

o Sile permite al usuario eliminar renglones que fueron referenciados en la orden de compra.
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Al referenciar guias de despacho

Respeta precios al referenciar guias de despacho en las facturas: utilice este parametro para definir el
comportamiento que tendra el sistema en el momento de ingresar una factura de compras, cuando se hace referencia a

una o varias guias de despacho, respecto a la modalidad de ingreso de los articulos.
Los valores posibles son:

o Si:asigne este valor para que el sistema respete el precio proveniente de la guia de despacho.. En este caso

no se podra ingresar un precio superior al ingresado en la guia de despacho.
o No:asigne este valor si no desea respetar el precio ingresado en la guia de despacho.

o Aconfirmar: al utilizar esta opcioén, toda vez que ingrese facturas en referencia a guias de despacho, el sistema

le consultara si desea respetar los precios ingresados en la guia de despacho.

Imputaciones contables

Control de imputaciones contables

Agrupa los parametros que le permiten indicar si el usuario puede modificar y/o imprimir las imputaciones contables al

ingreso de la factura de compra.

Parametros contables

En esta solapa, usted define los parametros contables que se utilizaran en el comprobante si previamente definié que
integra con el modulo Contabilidad Pro, configuracion que se realiza desde Herramientas para integracion contable en

el médulo Procesos Generales.

Los parametros son de aplicacion opcional y en caso de definirlos, seran propuestos por defecto y se aplicaran en el

ingreso del comprobante de factura.

Genera asiento: indica que el comprobante generara asiento.

Modelo de asiento: este parametro es obligatorio si el comprobante se configurd para que genere asiento. Seleccione

el modelo de asiento defecto para el tipo de comprobante seleccionado.

Modifica asiento: al activar este parametro, se va a permitir editar el asiento en el momento del ingreso del

comprobante.
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Respeta definicion del modelo de asiento: este parametro afecta a los comprobantes que generan asiento. En caso de
estar activo, no sera posible modificar la configuracidon del modelo de asiento asociado al comprobante, ni agregar,
eliminar lineas del asiento o modificar los importes. Pero podra modificar cuentas contables segun la configuracion del

parametro Edita cuenta contable del asiento.

Activa impresion del asiento: en caso de activar este parametro, al finalizar de ingresar el asiento del comprobante se

va a generar su impresion.

Edita cuenta contable del asiento: si genera asiento en el ingreso del comprobante, permite cambiar la cuenta

contable.

Este parametro es dependiente de la configuracién del pardmetro anterior, es decir, si respeta definicion del modelo de

asiento y no permite editar las cuentas contables del asiento, unicamente podra editar los auxiliares.

Si no respeta la definicién del modelo de asiento, el parametro Edita cuenta contable del asiento permanecera

inhabilitado para su configuracion.

Parametros contables del proveedor ocasional: indique si va a permitir editar o mostrar u ocultar los parametros

contables del proveedor ocasional.

Asignacion de usuarios a perfil

Esta solapa le permite seleccionar desde la lista de usuarios creados (panel izquierdo) aquellos a los cuales les

asignara el perfil creado (panel derecho).

Observaciones

Esta solapa es un campo de texto libre que le permite ingresar las observaciones que usted considere necesarias para

el perfil creado.

Perfiles de autorizacion de comprobantes de compras

Utilice este proceso para definir los perfiles de autorizacion de comprobantes a pagar, para los distintos usuarios.

Usted tendra acceso a este proceso sdlo si estd activo el parametro general Requiere autorizacion para el pago.

Los perfiles definidos mediante esta opcion se utilizaran en el proceso Autorizacion de Comprobantes a Pagar.

Los perfiles de autorizacidon permiten adaptar la seleccion de los comprobantes en el proceso mencionado a los

requerimientos de su empresa, como asitambién determinar restricciones para algunos usuarios en particular.

Astor - Astor Compras Archivos - 88



Axoft Chile S.A.

La autorizacion de comprobantes para su pago puede estar a cargo de mas de una persona. Por ello, es posible
seleccionar para cada perfil, los valores a tener en cuenta en la autorizacion (o desautorizacién) de un comprobante a

pagar.
La definicidn de perfiles no es obligatoria.
Cada perfil esta identificado por un cédigo de perfil y tiene asociada una descripcion.
Defina también los siguientes datos:
e Elimporte maximo para facturas.
e Elimporte maximo para notas de débito.

e Elimporte maximo para notas de crédito.

Tenga en cuenta que los valores del importe minimo para facturas, notas de débito y notas de crédito seran tomas desde la

configuracion realizada en Parametros de Compras.

La moneda de expresion de estos valores es la definida en el proceso Parametros de Compras.

Es posible definir para cada tipo de comprobante (facturas, notas de crédito y notas de débito), un importe minimo yun
importe maximo a autorizar. El importe minimo a autorizar se define en el proceso Parametros de Compras. El importe

maximo a autorizar por cada comprobante lo define en cada perfil de autorizacion de comprobantes a pagar.

El sistema valida que el importe ingresado como importe maximo para cada uno de los comprobantes no sea inferior al

importe minimo a autorizar.

En el momento de ingresar al proceso Autorizacién de Comprobantes a Pagar, el sistema realizara los siguientes

controles:
e Sino se definieron perfiles, se tendra en cuenta la definicion de Parametros de Compras de este médulo.
o Siel usuario que ingresa tiene definido un soélo perfil, éste se utilizara en el proceso.
e Siel usuario que ingresa tiene definido mas de un perfil, podra seleccionar el perfil a utilizar.

o Sise definieron perfiles pero el usuario que ingresa no esta asignado a ninguno, se tendra en cuenta la

definicién de Parametros de Compras de este médulo.

Una vez generado un perfil, es necesario asociar los usuarios habilitados a utilizarlo.

* Comando Usuarios...

Através de este comando se ingresan los usuarios habilitados para el perfil activo (el que se encuentra en

pantalla).

El sistema sugiere, por defecto, el usuario que esta trabajando en ese momento en el sistema, siendo posible
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agregar otros.

Luego de ingresar el ultimo usuario, es necesario posicionarse en el renglén siguiente pulsando <Enter>y

confirmar el proceso pulsando <F10> para que se almacenen los datos ingresados.

Perfiles de autorizacion de orden de compra

Utilice este proceso para definir los perfiles de autorizacion de érdenes de compra, para los distintos usuarios.

Los perfiles definidos mediante esta opcidn se utilizaran en el proceso Autorizacidon de orden de compra.

La autorizacion de 6érdenes de compra puede estar a cargo de mas de una persona. Por ello es posible seleccionar,

para cada perfil, los importes e items a ser autorizados o desautorizados en una orden de compra.

La utilizacién de perfiles sera obligatoria segun lo que haya definido en Asignacién obligatoria de perfiles de Parametros

de Compras.

Configure los siguientes datos para su perfil:
* Principal

Defina un Coédigo y una Descripcién para identificar el nuevo perfil de autorizacion de 6rdenes de compra.

Autoriza por rangos de importes: marque este pardmetro para autorizar 6rdenes de compra de acuerdo a un

rango de importes minimo ymaximo. Indique el tipo de moneda para el rango de importes que utiliza.

ftems a autorizar: en esta grilla agregue los ltems de autorizacién para érdenes de compra que haya definido

previamente.

* Comportamiento

En esta seccion puede configurar, para su perfil, el iempo de actualizacion automatica para los graficos yla
grilla del proceso de Autorizacion, seleccionando para ello una opcidn de tiempo. Tenga en cuenta que una vez
que haya comenzado a realizar modificaciones sobre la grilla no se actualizara la informacién en forma

automatica hasta que termine de realizar la edicion.

Periodos por defecto para los indicadores de 6rdenes de compra: seleccione las opciones de periodos por
defecto que mostraran los graficos indicadores para las érdenes de compra autorizadas y desautorizadas en

el proceso de autorizacion.
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Otras configuraciones: indique si prefiere mostrar los demas perfiles de autorizacion y usuarios en el informe
de resultados que se emite luego de grabar las modificaciones en la pantalla de Autorizacién de érdenes de

compra por medio del parametro Detalla otros perfiles y usuarios en el informe de resultados.

También indique si edita 0o muestra una moneda determinada al expresar la suma de totales de las 6rdenes

de compra de la grilla.

Visualiza 6rdenes de compra por: todos los compradores, sectores, sucursales; o bien visualizar las érdenes

de compra por la seleccion manual de compradores, sectores, sucursales.

Al elegir la opcidn para seleccionar en forma manual los compradores, sectores y sucursales, se habilitaran
las correspondientes solapas en el perfil. Para la solapa Sectores dependera si la empresa usa Sectores en

su parametrizacion.

* Compradores

Si el perfil solo autoriza 6rdenes de compra para algunos compradores, seleccione manualmente los mismos

y, utilizando los botones en la parte central, agregue o elimine los compradores de la grilla de la parte derecha.

* Sectores
La visualizacién de esta seccion en el perfil dependera si la empresa utiliza o no Sectores.

Si el perfil solo autoriza érdenes de compra para ciertos sectores, entonces seleccione manualmente en la

grilla los sectores que requiere. Transfiera su seleccion desde el panel izquierdo al panel derecho.

* Sucursales

Si el perfil unicamente autoriza 6rdenes de compra para ciertas sucursales, desde la grilla seleccione
manualmente aquellas sucursales que requiere, y por ultimo, transfiera la seleccién desde el panel izquierdo

al panel derecho.

* Asignacion de usuarios

Para asignar los usuarios al perfil, seleccione los usuarios desde la lista en panel izquierdo y transfiéralos al

panel derecho.

* Observaciones

Si lo desea, ingrese un texto que considere necesario para el perfil de autorizacion creado.
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Formularios

Esta opcidn permite configurar el formato de impresion de los formularios correspondientes a "orden de pago"y

"cancelacion de documentos”.
El resto de los formularios definibles se actualizan desde el proceso Talonarios.

Para mas informacion sobre formularios, consulte el item Asistente de Formularios en el manual de Instalacion y

Operacion.

Formularios para orden de pago

Permite definir el formulario a utilizar para la impresidon de comprobantes correspondientes a la emisién de ordenes de

pago.
Este formulario se almacenara con el nombre PROV.TYP.
Para mas informacion sobre la confeccion de los distintos formularios, consulte el item Adaptacién de Formularios.

Para mas informacion sobre formularios, consulte el item Asistente de Formularios en el manual de Instalaciéony

Operacion.

Formularios para cancelacion de documentos

Permite definir el formulario a utilizar para la impresion de comprobantes correspondientes a cancelaciones de

documentos.
Este formulario se almacenara con el nombre CANC.TYP.
Para mas informacion sobre la confeccion de los distintos formularios, consulte el item Adaptacién de Formularios.

Para mas informacion sobre formularios, consulte el item Asistente de Formularios en el manual de Instalacion y

Operacion.

Parametros de Compras

Mediante este proceso se define una serie de parametros y valores iniciales, que permiten adaptar el

comportamiento del sistema a las necesidades de cada empresa en particular.

Detallamos a continuacion, los parametros de Compras a aplicar:

F Principal
F Impuestos

» Comprobantes
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F Datos contables
k Controles
F Comprobantes de referencia

k Clasificaciéon de comprobantes

} Documentos electrénicos
* Observaciones

Esta seccién esta disponible para el ingreso opcional de un texto o comentario.

Principal

General

Ingreso obligatorio de RUT.: defina si es obligatorio el ingreso de un C.U.L.T. valido durante el alta o modificacion de

proveedores.

Proveedores habituales

Permite alta de proveedores desde procesos: usted puede dar de alta nuevos proveedores desde los procesos de
ingreso de comprobantes (6rdenes de compras, facturas, créditos, débitos, guias de despacho, pagos, composicion

inicial).

Si no desea hacer uso de esta facilidad, con el fin de permitir las altas solo a los usuarios habilitados, no active este

parametro.

Clasifica proveedores en altas: si activa este parametro, al dar de alta un proveedor en el sistema, el sistema solicitara

su confirmacion para clasificarlo en ese momento. Si confirma esta accion, se abre automaticamente el clasificador de

roveedores.

Duplicacion del nimero de RUT (o identificacion tributaria): mediante este parametro configure el tipo de validacion a

aplicar en el caso de numeros repetidos de RUT (o sigla ingresada como identificacion trib utaria).

De esta manera, usted define si aplica un control flexible (habilita el ingreso de nimeros repetidos) de utilidad para
aquellas empresas que operan con proveedores de otras sucursales; o bien, un control estricto con el que no se

permiten valores repetidos. Por defecto, se propone la opcion 'Control flexible'.
Cabe aclarar que este control no se tiene en cuenta en proveedores ocasionales (con codigo '000000").

* Escenarios de aplicacion...

El sistema tendra en cuenta este parametro al dar de alta un proveedor, en las siguientes situaciones:

1. Desde el proceso Proveedores.
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2. Mediante la tecla <F6> - Alta de Proveedores desde otros procesos, tales como Facturas.

3. Alimportar proveedores desde Transferencias / Tablas generales / Proveedores de los modulos

Procesos generales o Central.

4. A importar 6rdenes de compra, guias de despacho y/o comprobantes de facturacién de compras

para la Gestion Central del médulo Central.

Y también, al modificar o copiar los datos de un proveedor desde el proceso Proveedores.

Cabe aclarar que este control no se tiene en cuenta en proveedores ocasionales (con codigo '000000").

Proveedores habituales / ocasionales

Tipo de identificacién habitual: es el tipo de identificacién habitual a considerar para el proveedor (habitual u ocasional).

Region habitual: es la regién a considerar por defecto para el proveedor (habitual y ocasional).

Informacioén electrénica

Informa R.G. 3327: tilde esta opcion si su empresa esta alcanzada por esta resolucion. Este parametro hace obligatorio

elingreso del RUT yrazon social en cada compra a proveedores ocasionales.

Tanto el RUT como la razoén social son datos obligatorios para el SlI, por lo cual si decide operar sin tildar este parametro

corre el riesgo de, llegado el momento de generar los archivos correspondientes, tenga guardadas compras a proveedores

ocasionales que no tengan esta informacion.

Siglas y Glosas

Sigla para el Listado de I.V.A., sigla para la identificacion tributaria, glosa para moneda corriente, glosa para moneda

extranjera contable: el sistema prevé la posibilidad de parametrizar ciertos nombres que son propios del pais donde se

esté trabajando.

Impuestos

En esta seccion usted debe parametrizar los valores posibles y datos necesarios para el calculo de impuestos.

Impuestos para fletes e intereses: indica las tasas a utilizar en el calculo del impuesto para estos conceptos. Por
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defecto, se propone la 'Tasa general'.

Valores por defecto para el cdlculo de impuestos en el alta de proveedores: los valores ingresados en esta pantalla

seran sugeridos en el alta de proveedores, siendo posible su modificacion.
Recomendamos ingresar los valores habituales, es decir, aquellos que mas se repetiran en varios proveedores.

Indique para cada uno de los impuestos, si se calcularan ysi se discriminaran en los comprobantes. En la explicacién

del proceso Proveedores detallamos el uso de estos campos.

Cabe recordar que el calculo de impuestos en los comprobantes surgira siempre de la combinacion de las alicuotas

ingresadas en los articulos con los parametros del proveedor.

Comprobantes

* Generales

Utiliza solicitudes de compra: active este parametro si desea utilizar los procesos correspondientes a

solicitudes de compra.

Utiliza 6rdenes de compra: active este parametro si desea utilizar los procesos correspondientes a 6rdenes

de compra. Si su empresa no utiliza 6rdenes de compra, es conveniente no activar este parametro.

Condiciones para la modificacién: es posible activar este parametro sin ningun inconveniente. Si desea

desactivarlo, debera cerrar todas las érdenes pendientes yrealizar la depuracién correspondiente.

Utiliza pagos masivos: active este parametro para generar pagos masivos de comprobantes.

Utiliza textos predeterminados para la impresion de solicitudes, érdenes de compra: este parametro indica

si se utilizan los textos predeterminados para solicitudes de compra, érdenes de compra y carpetas de

importacién que se generan por el proceso Textos para Comprobantes de Compra.

Solicita sector en el ingreso de comprobantes: los sectores se asocian a los comprobantes de proveedores y
permiten obtener informes agrupados. En este parametro se indica si se desea asociar sectores en el

momento de ingresar los comprobantes.
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Facturas / notas de débito / notas de crédito

Encabezado

Edita correlativo del Libro de compras: el sistema asigna una numeracion correlativa a todos los
comprobantes de proveedores (facturas, notas de crédito y débito) que intervengan en el Libro de Compras y
cuya fecha contable esté comprendida en un mismo mes. Cada mes, este numero se inicializara

automaticamente en '1'.

Este numero puede ser generado en forma automatica (indicando que no se edita) o sugerido para ser

modificado por el operador al ingresar el comprobante.

Tenga en cuenta que este nimero es el que se imprime en el Libro de Compras.

Le recomendamos trabajar con numeracién automatica de comprobantes para garantizar su correlatividad.
El nimero interno no puede ser utilizado por mas de un comprobante.

En el caso de eliminar un comprobante, se reutilizara su nimero correlativo para el Libro de Compras, cuando

ingrese otro comprobante en ese mes contable.

Permite indicar si el comprobante se debe incluir en I.V.A. compras: si parametro esta activo permite que se

edite en el ingreso de comprobantes el campo Incluye en Libro de Compras.

Ademas puede configurar los valores predeterminados, que seran utilizados en el ingreso de comprobantes

de los siguientes datos:

¢ Condiciéon de compra:indique el tipo de edicion del campo y el valor por defecto. Los valores posibles

son 'Edita’, 'Muestra'y 'Oculta’.

¢ Vencimientos:indique el tipo de edicion para la lista de vencimientos (cuotas) de los comprobantes.

Los valores posibles son 'Edita’, 'Muestra'y 'Oculta’.

¢ Tipo de asiento: indique los valores por defecto para cada uno de los diferentes tipos de comprobantes
(Facturas, Débitos y Créditos).
Si este parametro se encuentra en blanco, el sistema tomara los valores definidos en el proceso

Proveedores, en el Tipo de Comprobante o en Tipo de Gasto.
Para mas informacion sobre este tema, consulte el tédpico Asignacion de Tipo de Asiento.

Dependiendo su configuracion podran ser editados, consultados u ocultados desde la pantalla de ingreso de

comprobantes
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Cuerpo

Valida los articulos por proveedor: en los comprobantes en los que se ingresan renglones de articulos, el

sistema permite acceder a una lista del archivo correspondiente.

Si se utiliza la relacion proveedor - articulo (asociacion entre el cddigo de proveedor ylos articulos que provee),
es posible realizar la consulta desde esta relacion activando este parametro. Si el parametro no esta activado,

siempre se realizara la consulta sobre toda la lista de articulos.

Si se ingresaron los articulos relacionados para cada proveedor, sera conveniente que active este parametro,

para facilitar las busquedas y realizar un mejor control de los cédigos ingresados.

Es importante tener en cuenta que si activa este parametro e ingresa un codigo de articulo que no existe en la
relacion, el sistema emitira un mensaje pero permitira ingresar el articulo en el comprobante luego de su

confirmacion.

Permite alta de valores de escala desde procesos: active este parametro para generar el alta de articulos con

escala.

Esta funcionalidad se encuentra disponible para el ingreso de factura, notas de débito, notas de crédito y guias

de despacho.

Admite reingreso de series: tilde este parametro para controlar que los series ingresados no hayan tenido
movimientos en el sistema. Este parametro es de utilidad cuando quiera evitar la generacion de series

"mellizos" o duplicados.

Recuerde que por mas que no active este parametro, Astor seguira validando que el nimero de serie ingresado

no exista en Inventario.

Si activa los parametros que actualizan el precio de reposicion y/o el precio de ultima compra durante el
ingreso de comprobantes, también se guardara una auditoria de esa actualizaciéon que podra ser consultada
desde la consulta Live de Evolucién de costos que se encuentra en el médulo Stock en la seccion

Valorizacién | Costos.

La tabla de auditoria de precios para costos se podra depurar desde el proceso Cierre e historico que se
encuentra en Procesos periédicos lel mdédulo Stock. Luego de realizar esta depuracion la informacién de

auditoria no estara disponible.

Etiquetas para articulos

Defina los valores habituales correspondientes a la generacion de etiquetas.
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Modelo de impresién: defina la etiqueta que se utilizara para los articulos.

Lista de precios: defina la lista a utilizar para imprimir etiquetas del articulo, cuando desee incluir precios en la

impresion.

Guias de despacho

Valor habitual para la cantidad de articulos: mediante este parametro usted puede indicar una cantidad de

articulos por defecto a tener en cuenta en el proceso de Ingreso de Guias de despacho.

Imprime etiquetas: en este pardmetro usted puede indicar si desea imprimir etiquetas desde el proceso

Recepcion.

* Solicitudes de compra

Para utilizar el circuito de Solicitudes de Compra, configure los siguientes parametros, que seran

considerados en el momento de ingresar una solicitud de compra y en su gestién posterior. Para mas

informacion, consulte el item Circuito de Solicitudes de Compra.

+ [tems generales para gestion de solicitudes de compra

Utiliza Solicitudes de Compra: active este parametro en el caso de utilizar los procesos
correspondientes a solicitudes de compra. Si desea desactivarlo, cierre todas las solicitudes

pendientes yrealice la depuracion correspondiente.

Requiere Autorizacion: existen dos alternativas para la generacién de una solicitud de compra,
dependiendo de si utiliza el mecanismo de autorizacidon antes de la emisidon del comprobante. Si se
activa este parametro, luego de generar una solicitud de compra se procedera a autorizarla 'y
finalmente a emitirla. Si no se activa, el proceso Ingreso De Solicitudes de Compra realiza en forma

automatica la autorizacion y emision del comprobante. Este parametro es modificable.

Talonario para Solicitud: permite configurar el comportamiento y el talonario por defecto para el

ingreso de una solicitud de compra.

Descripcion para Clasificacion 1 y Descripcion para Clasificacion 2: indica el texto descriptivo para
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las clasificaciones adicionales de una solicitud de compra. El valor de este campo se presenta en los
diferentes procesos que utilizan las clasificaciones adicionales como referencia. Si el campo esta

vacio, se desactiva el uso de la clasificacion adicional en los procesos de Solicitudes de Compra.

Sustituye Articulos Genéricos: para configurar la modalidad de reemplazo de un articulo genérico
ingresado en una solicitud de compra, en el momento de cambiarlo por un articulo definitivo cuando
se realiza la orden de compra. Si usted selecciona la opcion 'Por Articulos Relacionados' solo podra
cambiar un articulo genérico por algun articulo contemplado en sus relaciones, caso contrario, podra

cambiarlo por cualquier articulo contenido en el archivo maestro.

Permite reemplazo de Articulos: permite definir si un articulo pedido en una solicitud de compra

puede ser reemplazado por otro articulo en el momento de generar la orden de compra.

Entrega Articulos sin Stock: active este parametro si desea que el sistema no controle la existencia

en inventario de aquellos articulos destinados a cumplir con la solicitud de compra.

Talonario para Orden de Compra: permite configurar el comportamiento y el talonario por defecto

para la generacion de ordenes de compra desde el proceso Gestién de Solicitudes.

Referencia Solicitudes en O/C: este pardmetro se utiliza para generar ordenes de compra en base a

solicitudes de compra.

Agrupa Articulos en O/C: permite determinar el comportamiento a aplicar cuando en la orden de
compra se referencien varias solicitudes con articulos repetidos. Los articulos a agrupar seran
aquellos que hayan sido ingresados con un mismo tipo de articulo, codigo, unidad de medida y

precio sugerido.

Distribuye Manualmente las Cantidades en los Comprobantes Relacionados: si activa este
parametro, al referenciar varios comprobantes en una orden de compra, al agrupar articulos en el
comprobante podra distribuir en forma manual las cantidades a comprar o a ingresar de un articulo.
Caso contrario, al modificar las cantidades propuestas para comprar o ingresar, se disminuira la

cantidad de los comprobantes relacionados mas antiguos en forma automatica.
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* Modalidad de traslado y agrupamiento de datos en gestion de solicitudes

Modalidad de agrupamiento en Gestion de solicitudes

Agrupa articulos iguales: el proceso de Gestion de Solicitudes de compra fue concebido pensando
en la necesidad de las empresas de consolidar los articulos solicitados por todos los sectores, a los
efectos de poder agruparlos yrealizar compras en forma conjunta, mas alla del origen del pedido

interno.

De este modo, si un mismo articulo fue solicitado en varias solicitudes distintas, usted podra ver en
el proceso de Gestion, un solo renglén para tal articulo, agrupando todas las solicitudes donde se lo

pidio.

En el caso de que el modo de agrupamiento no sea lo mas conveniente para sus necesidades,
defina que 'No Agrupa articulos iguales'. Esta opcidn le permitira ver en renglones separados lo que

se pidi6é en cada solicitud.

En el caso de optar por agruparlos, es posible que éstos provengan de solicitudes de compras que
difieran en alguno de sus datos. Indique el comportamiento que tendra el sistema cuando encuentre

datos diferentes en las solicitudes que se consolidaran en el renglén.

Es posible definir tal comportamiento, cuando las solicitudes difieran en el solicitante, el comprador,

la sucursal, el primer proveedor sugerido, el sector o la clasificacion.

Se ingresan tres solicitudes de compras:

Tal y N° de Solicitud Tipo y cédigo de Cantidad Solicitante Sector
articulo solicitada

20 0001-00001528 N 0200200328 8 Andrea Administrac
Diez ion

20 0001-00001530 N 0200200328 6 Teresa Administrac
Rofo ion

20 0001-00001535 N 0200200328 9 Teresa Atencién al
Rofo cliente

e En el caso de no agrupar articulos iguales, la visualizacion en Gestion de Solicitudes sera la

siguiente:
Tipo y cédigo de articulo Cantidad a comprar
N 0200200328 8
N 0200200328 6
N 0200200328 9
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Este ejemplo indica que se generaran tres renglones de detalle de ordenes de compra, brindando
asila posibilidad de asignar cada renglén a un proveedor distinto, para generar distintas ordenes de

compra, o a diferentes depésitos, dentro de una misma orden de compra, si esto fuera necesario.

e En el caso de agrupar articulos iguales, y definir que agrupa los renglones aun cuando difieran sus

datos, la visualizacion sera:

Tipo y cédigo de articulo Cantidad a comprar

N 0200200328 23

e En el caso de agrupar articulos iguales, y definir que no agrupa los renglones cuando difiera el

solicitante, la visualizacién sera:

Tipo y cédigo de articulo Cantidad a comprar
N 0200200328 8
N 0200200328 15

En este ejemplo, ud visualiza las 8 unidades solicitadas por Andrea Diez en un renglén, ylas 15
unidades solicitadas por Teresa Rofo en el otro, independientemente del sector para el que se pidid

la compra.

e En el caso de agrupar articulos iguales, y definir que no agrupa los renglones cuando difiera el

sector, la visualizaciéon sera:

Tipo y cédigo de articulo Cantidad a comprar
N 020020032 14
N 0200200328 9

En este ejemplo, usted visualiza las 14 unidades solicitadas para Administracién ylas 9 solicitadas
para Atencién al cliente, en renglén aparte. Podria generar una O/C para Administracién y otra para

Atencion al cliente, si utliliza este desglose para informacion de centros de costos.

Traslado de Datos a la Orden de Compra

Por medio de esta serie de parametros es posible definir si algunos de los datos cargados en la
solicitud de compra seran trasladados a la orden de compra al referenciarla. Este control se aplica a

los siguientes datos: Plan de Entrega, Textos, Glosas y Observaciones del Articulo, Compradory
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Primer proveedor sugerido.

Indique en Precio del articulo cual es el precio que desea trasladar hacia la orden de compra: si el
precio sugerido por el solicitante, o el precio cotizado que se encuentre en primer lugar (el del primer

proveedor sugerido)

En el caso de seleccionar la modalidad "Todas /as solicitudes posibles", sélo seran incluidas en la
orden de compra las glosas, textos y observaciones que cuenten con lugar para ser agregadas,

comenzando por la primer solicitud referenciada.

Importante: En el caso de que usted haya configurado que agrupa los articulos aun
cuando difieran el comprador o el primer proveedor sugerido, y su configuracion indique
que estos datos deben ser trasladados hacia la orden de compra, tenga presente que el
dato al generar la orden de compra quedara en blanco si un mismo renglén incluye datos
diferentes.

Estos datos son obligatorios para la generacion de una orden de compra, por lo que
debera indicar en el momento de generarlas un valor para ambos. Es posible definir un

valor por defecto para los casos en que el dato haya quedado en blanco por valores

diferentes, utilizando los Perfiles para solicitud de compras.

* Ordenes de compra

Modifica 6rdenes de compra en estado autorizada o emitida: es posible activar este parametro para realizar
modificaciones en ordenes de compra que se encuentran autorizadas o que ya fueron emitidas. En caso de
realizar modificaciones sobre 6érdenes de compras autorizadas, al confirmar la modificacion pasan a estado

generadas para que se vuelvan a autorizar.

Emite al ingresar la orden de compra: al activar este parametro y si no esta activo el parametro Utiliza el
circuito de autorizacién, el proceso Ingreso y modificacién de 6rdenes de compra realiza en forma automatica

la emisién del comprobante.

Permite imprimir desde modificacion de érdenes de compra: |a activacion del parametro permite la

impresion de 6rdenes de compra, sin importar el estado en el que se encuentren.

Cantidad de copias sin valorizar al imprimir: en la impresion de 6rdenes de compra, es posible seleccionar

la emisién de una o mas copias sin importes, ingresando la cantidad en este campo.

El sistema controlara este valor con el indicado en @COPIAS dentro del formulario de impresion, para

determinar qué copias se emiten valorizadas y cuales no.
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Por ejemplo:
@COPIAS=3
Copias sin Valorizar =1

En este caso se emitiran valorizadas las 2 primeras copias ysin importes la ultima.

Utiliza el circuito de autorizacién: existen dos alternativas para la generacion de 6rdenes de compra,
dependiendo si desea utilizar un mecanismo de autorizacién antes de la emision del comprobante. Si se activa
este parametro, luego de generar una orden de compra se procedera a autorizarla y finalmente emitirla. Si no
se activa, el proceso Ingreso y modificacion de érdenes de compra realiza en forma automatica la autorizacion
yemisién del comprobante, siempre que el parametro Emite al generar la orden de compra se encuentra

activo.

Importe a partir del cual requiere autorizacion: defina un importe minimo que requiere ser aurorizado.

ftems de Ia orden de compra que puede autorizar: podra informar los items si previamente indicé que el

modo de autorizacion de la orden de compra es por items.

Desde el proceso items de autorizacién de orden de compra ingrese cada item que conformara la lista de

conceptos disponibles para ser autorizados.
Ejemplo...

Se configura $5.000.000 como importe minimo que requiere autorizacion.
Se ingresan dos items que requieren autorizacion:
¢ Importe total de la orden de compra cuando supera el importe minimo.

e Cantidad de articulos requiere autorizacion siempre.

Caso 1:
Se ingresa una orden de compra por $10.000.000. La orden de compra queda en estado 'Ingresada’.
Requiere autorizacion por Importe total, por haber superado el importe minimo configurado.

Pero también requiere autorizacion por Cantidad, porque se configurd que siempre requiere ser

autorizada por cantidad.

Caso 2:

Se ingresa una orden de compra por $3.000.000. La orden de compra queda en estado 'Ingresada’.
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No requiere autorizacién por el item Importe total, porque el total es menor al importe minimo de

autorizacion.

Pero se debe autorizar por Cantidad, porque se configurd que siempre requiere ser autorizada por

cantidad.

Otros temas

Sugiere el ingreso de textos / glosas: al seleccionar estos parametros el sistema queda posicionado en las
solapas correspondientes de modo automatico antes de grabar la orden de compra. Tenga en cuenta que, de

todos modos, el ingreso de los datos no es obligatorio.

Haciendo clic sobre las solapas, puede ingresar textos o glosas cuando lo necesite, ain cuando los parametros

no estén chequeados.

+ Ordenes de pago

Tipo de numeracion: este campo indica si los pagos se numeran en forma automatica o si se permite la

modificacion manual del nimero en el momento del ingreso.

Préximo Numero: si opté por numerar las ordenes de pago en forma automatica, entonces debera ingresar el

numero a partir del cual comenzara la numeracion.

Utiliza numeracion preimpresa en érdenes de pago: este parametro permite trabajar con la numeracion de

los formularios preimpresos o asignar a todos los formularios generados el mismo nimero de orden de pago.

Permite reimprimir érdenes de pago: activando este parametro, sera posible reimprimir una orden de pago
desde el proceso Modificacién de comprobantes con la tecla de funcion <Alt + F11>. Sélo sera posible

reimprimir las ordenes de pago generadas a partir de la version 9.30.000 en adelante.

Autorizacion de comprobantes para el pago

Requiere autorizacion: indique si los comprobantes (facturas, notas de débito y notas de crédito) de sus

proveedores requieren autorizacion previa a su pago. Active al menos un tipo de comprobante a autorizar.

Indique el tipo de comprobante sujeto a autorizacion (facturas, notas de débito, notas de crédito) y el importe

minimo a autorizar para cada tipo de comprobante.

Modalidad: si esta activo el parametro anterior, elija la modalidad a aplicar en la autorizacion de los
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comprobantes. Es posible autorizar o desautorizar por comprobante o por cuota.

Comprobantes a autorizar: indique el tipo de comprobante sujeto a autorizacién (facturas, notas de débito,

notas de crédito) y el importe minimo a autorizar para cada tipo de comprobante.

Si cambia la Moneda de Expresiéon Importe Minimo y existen perfiles de autorizacion de comprobantes de
compras, se modificaran los importes maximos de los perfiles existentes. El sistema solicita su confirmacién

para realizar este cambio.

Método de imputacion del comprobante : elija la modalidad de imputacién de sus comprobantes al realizar el

pago a sus proveedores. Las opciones posibles son:

Por orden de carga: los comprobantes se imputan a medida que son ingresados en el proceso Ingreso

de pagos. En este caso se aplican las siguientes validaciones:
o El primer comprobante a pagar debe ser una factura.
e Los comprobantes de débito yde crédito se imputan siempre a la factura que los precede.

e Elimporte del comprobante de crédito no puede superar en ningun caso el importe a pagar de la

factura precedente.

Automatico: esta modalidad permite seleccionar facturas, débitos y créditos en cualquier orden y por
cualquier importe (siempre que el monto a pagar sea mayor a cero), para que el sistema se encargue de

realizar las imputaciones con la mejor alternativa posible. Las caracteristicas de esta modalidad son:

e Los comprobantes se seleccionan en cualquier orden. Usted puede ingresarlos uno por uno en el

proceso Ingreso de pagos o bien, seleccionarlos mediante el seleccionador de comprobantes.

o Elsistema siempre imputa en forma automatica todos los comprobantes de débito a la primer factura

seleccionada.

e Acontinuacion se imputa el primer crédito contra la primer factura, tratando de cancelarla. Si existe otro

comprobante de crédito, se imputara contra las facturas que se encuentren pendientes.

e Siun comprobante de crédito supera el importe de una factura, éste se prorratea en el resto de las

facturas pendientes de pago.

Destino de impresion PDF

Para talonarios asociados a érdenes de pago, puede completar los parametros para Destino de impresién
PDF.

Directorio de la imagen de fondo (*.bmp, *jpg) del PDF: defina una ruta valida con la imagen que utilizara
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como fondo en la generacion del archivo en formato PDF. El campo admite 255 caracteres como maximo.

Puede seleccionar archivos .bmp vy .jpg.

Almacena una copia del archivo generado: active este parametro para guardar una copia de todos los
comprobantes emitidos en formato PDF. Este parametro permite mantener una copia de todos los
comprobantes emitidos con el talonario, independientemente del destino de impresion que seleccione al

emitirlos.

Directorio: ingrese una ruta valida para el almacenamiento en el disco o en un servidor de los archivos. Si
utiliza un directorio compartido, todos los usuarios que generen comprobantes deben tener acceso a dicho

directorio.

Subdirectorio: seleccione una clasificacion para el almacenamiento en el disco de los archivos en formato

PDF. Seran ordenados por codigo de proveedor o por comprobantes.

Esta opciéon muestra como ejemplo la ruta seleccionada por el usuario para el aimacenamiento. Esta conformada

por el directorio valido y el subdirectorio seleccionado.

* Pagos masivos

Requiere autorizacion: active este campo si necesita tener la instancia de aprobacion de los pagos masivos
ingresados, antes de efectivizar su pago. En este caso, los pagos masivos ingresados naceran con el estado

'Ingresado’, para que sean autorizados desde el proceso Autorizacién de pagos masivos.

Tipo de numeracioén: seleccione la opciéon (manual o automatica) para la numeracion de los pagos que se

realicen desde el proceso Generacion de pagos masivos.

Préximo Numero: si utiliza numeracién automatica, ingrese el nimero desde el que se registraran los pagos
masivos. En el caso de numeraciéon manual, este campo no es editable ya que el numero del pago masivo

sera solicitado en el momento de su ingreso.

Medio de pago

Cuenta a debitar: indique la cuenta principal a debitar de tipo 'Otras' (del médulo Tesoreria), donde se

registrara el importe de cada orden de pago generada.
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Medio de pago habitual:: indique la cuenta habitual, de tipo 'Otras' o 'Banco' (del médulo Tesoreria), que

utilizara para registrar el egreso del importe del pago.

Emite cheques: si como Medio de Pago Habitual definié una cuenta de tipo 'Banco’, indique si emitira cheques

o registrara solamente el importe (transferencia bancaria).

Cantidad de dias: si emite cheques, indique la cantidad de dias a considerar en el calculo de la fecha de los
cheques. En el momento del pago, el sistema obtiene la fecha del cheque sumando los dias indicados en
este campo a la fecha del pago. Si necesita que la fecha del cheque sea igual a la fecha del pago, ingrese cero
como valor de este parametro. Este dato puede ser modificado siempre que parametrice Edita datos de

Tesoreria = Si.

Edita datos de Tesoreria: active este parametro si necesita modificar en el proceso Generacién del pago

masivo, las cuentas de Tesoreria propuestas ylos datos del cheque (si paga con una cuenta de tipo '‘Banco’).

Tenga en cuenta que los datos que usted defina, seran tenidos en cuenta en el momento de generar el pago

masivo, en dos situaciones:

e En el caso que usted indique que va a generar el pago con un medio de pago general para todos los
proveedores. El sistema propondra lo ingresado en Parametros de Compras como un defecto, que

podra ser modificado si usted cuenta con permiso de edicién.

e En el caso que usted indique que va a generar el pago ingresando medios de pago especificos para
cada proveedor, y cuente con algun proveedor que no los tenga definidos. El sistema propondra, para
quienes tengan los datos de fondo en blanco, lo ingresado en Parametros de Compras como un

defecto.

Comprobantes con diferencias

Permite pagar comprobantes con diferencias: active este campo si necesita poder realizar pagos a
comprobantes aun cuando los mismos presenten diferencias por cantidades recibidas o en los precios
registrados entre su lista yla del proveedor. En este caso, se avisara mediante un mensaje que la diferencia

existe, pero se permitira incluir el comprobante para su pago.

Elimina diferencias al pagar: active este campo si desea que la diferencia de los comprobantes que ud esta
pagando, sea eliminada al momento de efectivizar el pago. Caso contrario, la diferencia quedara 'Resuelta’, sin

perder el historial.

* Importaciones

Actualiza precios de ultima compra y reposicion al generar costos: indique si el proceso de generacion de
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costos de partidas importadas actualiza los precios de ultima compra yreposicion.

Edita numero de embarque: indique si es posible modificar el nUmero de embarque propuesto por el sistema

durante su ingreso.

Préximo namero: indica cual sera el préximo nimero de embarque a registrar en el sistema.

Agrupa articulos iguales en embarque al referenciar carpetas: indique si al generar un embarque en

referencia a varias carpetas se consolidan los articulos iguales en un mismo renglon.

Datos contables

Acceda a configurar los siguientes parametros contables si previamente configuré que integra Contabilidad Pro con

Astor Contabilidad (Herramientas para integracién contable).

Parametrizacion contable para proveedores ocasionales

Modifica imputaciones contables en el ingreso de comprobantes

Activa la impresién de imputaciones contables

Verifica la existencia de las cuentas contables

Respeta definicion de tipos de asientos

Parametrizacion contable para proveedores ocasionales: siindica una Cuenta proveedor ocasional y Centro de costo

proveedor ocasional, estos valores se consideraran por defecto cuando se ingresen datos de proveedores ocasionales.

Al momento de ingresar el proveedor ocasional, si estos campos quedan sin especificarse, el asiento tomara la cuenta

genérica asignada al valor 'TO' segun la definicion del tipo de asiento utilizado.

Modifica imputaciones contables en el ingreso de comprobantes: si activa este parametro, el sistema permitira
modificar el asiento asociado a un comprobante de facturacion (facturas, notas de crédito y notas de débito) en el
momento de su ingreso. El asiento sugerido sera el que corresponda al Tipo de Asiento indicado para el comprobante.
Si no activa este parametro, no sera posible modificar el asiento en los procesos de ingreso, pero si en el proceso
Modificacion de comprobantes. Para més informacion, consulte el parametro general Respeta la definicién de tipos de

asiento.

Activa la impresién de imputaciones contables: active este parametro si desea imprimir en los procesos de ingreso de
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comprobantes, las imputaciones contables ylas apropiaciones por centros de costo asociadas.

Verifica la existencia de las cuentas contables: permite indicar si se validan las cuentas contables con el plan de
cuentas de Astor Contabilidad en todos los procesos en los que se hace referencia a ellas. Si el parametro no se activa,
no se controlard la existencia de las cuentas contables, pudiéndose ingresar cualquier codigo, que sera aceptado o

rechazado en el momento de realizar el transporte de asientos desde el sistema contable.

Respeta la definicién de tipos de asiento: este parametro afecta los comprobantes que generan asiento contable.

Indica si se respeta la configuracion del tipo de asiento, tal cual como fue definida desde el proceso Tipos de asiento.
Si activa este parametro, en el ingreso o en la modificacién de comprobantes:

o No se permitira agregar lineas al asiento contable.

e No sera posible eliminar lineas del asiento contable.

e No se podra modificar los importes del asiento contable.

e Se permitirda cambiar una cuenta por otra.

e Se permitira realizar la distribucion de las cuentas por centro de costo.
Si no activa este parametro pero esta activo el parametro Modifica Imputaciones Contables en el Ingreso de

Comprobantes, en el ingreso o en la modificacion de comprobantes:

e Se permitirda modificar el asiento contable en su totalidad.

Los parametros Modifica imputaciones contables en el ingreso de comprobantes y Respeta la definicién de tipos de
asiento operan en forma conjunta. El primero indica si es posible modificar las imputaciones contables; en tanto que el

segundo determina qué accion es posible realizar.

Controles

Asignacion obligatoria de perfiles: defina si un usuario que no tiene un perfil asignado, puede ingresar a los procesos

que utilizan perfiles en el médulo Astor Compras.

Ingreso de comprobantes

Fecha de emisién y Fecha contable: puede indicar el comportamiento de ingreso para validar la edicion de ambas
fechas. Los valores posibles son: 'Control estricto’, 'Control flexible' y 'No utiliza', y s6lo para Fecha contable es posible
utilizar el valor Control estricto mes en curso', que sélo permite ingresar fechas comprendidas entre el primer y dltimo

dia del mes en curso.

El control de la Fecha de emisiéon ademas de ser aplicado a facturas, notas de débito y notas de crédito, se aplica

también a los guias de despacho de proveedores.
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Asigna periodo de validez para el .V.A.: si activa este parametro podra controlar el ingreso de comprobantes con I.V.A.

en un determinado periodo.

Cantidad de meses: si asigna periodo de validezpara l.V.A,, ingrese el nUmero de meses a considerar en la validacion

de los comprobantes con L.V.A.

Los parametros anteriores actuan de la siguiente manera: al ingresar un comprobante, el sistema controla que el mes
de la fecha contable del comprobante no exceda al valor que resulta de sumar el mes de la fecha de emision del
comprobante y el nUmero indicado en el pardmetro Cantidad de meses. En ese caso, se exhibe un mensaje de aviso y

se solicita su confirmacion.

En la validacion de comprobantes con I.V.A. sélo se analiza el mes de cada una de las fechas.

@ Ejemplo...

En el proceso Parametros de Compras, usted define:
e Asigna periodo de validez para I.V.A.: Si
e Cantidad de meses: 2

Al ingresar un comprobante con Fecha: 02/03/2016 y Fecha contable: 02/06/2016, el sistema exhibira el
mensaje: "La fecha contable excede el plazo maximo de validez de impuestos. ;Confirma?". En este caso, el
mes de la fecha contable (06) supera el valor 05, que surge de sumar 3 (mes de la fecha de emisién) + 2

(cantidad de meses).

Si como fecha contable, usted indica una fecha comprendida en el rango 02/03/2016 al 31/05/2016, el sistema

permitira el ingreso del comprobante.

Ingreso obligatorio de articulos / conceptos: si activa este parametro, el sistema controlara que en los procesos

Facturacién, Notas de crédito y Notas de débito se ingrese al menos un item en el cuerpo del comprobante.

Solicita reingreso de nimero de comprobante y total en factura, notas de crédito y notas de débito y solicita
reingreso de numero de comprobante y total en guias de despacho: estos pardmetros permiten efectuar un control del
ingreso de datos. Si activa los parametros, al finalizar la carga de un comprobante (una vez confirmada la pantalla de
totales), se solicita el reingreso del Numero de Comprobante y el Total. De esta manera, no podra continuar con la

registracion del comprobante hasta completar estos datos.
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Inhabilita edicion de subtotales: si activa este parametro, se bloquea la edicion de los importes de subtfotales y netos de
la pantalla de totales del comprobante. De esta manera no sera posible modificar los importes calculados por el

sistema. Cabe aclarar que son editables los importes relacionados con Fletes, Descuento e Intereses.

Comprobantes con diferencia

Controla comprobantes con diferencias: indique si realiza este control de los comprobantes. Usted puede optar por

aplicar un 'Control estricto', 'Control flexible' o bien, no utilizarlo ('No controla’).

Defina para cada comprobante el tipo de diferencia a controlar: Factura / Factura de Importacién o Factura - Recepcion,

Recepcion de proveedores.
Los tipos de diferencias posibles de controlar son los siguientes:

Diferencia por cantidad: es |la diferencia que se genera por haber recibido una factura de un proveedor por una

cantidad mayor a la cantidad recepcionada.
Diferencia por precio: esta diferencia se genera por dos motivos:

e por haber recibido una factura o recepcion en la que el precio de uno o mas articulos es mayor al precio definido

en la lista de precios utilizada en el comprobante.

e por haber recibido una factura o recepcion en la que el descuento de uno o mas articulos es menor a el

descuento definido en la lista de precios utilizada en el comprobante

En la siguiente tabla se resume para cada comprobante, el tipo de diferencia posible de controlar:

Tipo de comprobante A controlar
Factura Diferencias por precio
Factura - Recepcién Diferencias por precio
Factura - Recepcién Diferencias por cantidad
Guias de despacho Diferencia por cantidad
Guias de despacho Diferencia por precio

Verifica desvios de precios: defina si efectia el control en la modificacion de precios, teniendo en cuenta un desvio. Es
posible llevar un control estricto, flexible o directamente no utilizarlo. Este parametro se aplica en los comprobantes de

Factura — Recepcion, Factura sobre Recepcion y Factura de Importacion.

Si Verifica Desvio de Precios, para el calculo de la diferencia por precio se considerara el desvio configurado en la lista

de precio.

Recepciona cantidades mayores a las facturadas: active este parametro para que el sistema permita ingresar

cantidades recepcionadas mayores a la facturada.
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Este control se puede configurar como 'Control estricto' (no se permite cantidades recepcionadas mayores a la
facturada), '‘Control flexible' (emite mensaje de advertencia) o 'No controla’, y se aplica a los comprobantes de Factura -

Recepcion y Guias de despacho de proveedores.

Asume cantidad recepcionada igual a la facturada: si utiliza el control de diferencias en comprobantes, mediante este
parametro puede indicar el valor por defecto para la cantidad recibida en el ingreso de Facturas - Recepcién y Guias de
despacho de proveedores. Si activa este parametro, la Cantidad recibida se completa con el valoringresado en la
columna cantidad del renglén de la factura, y en el caso de la Recepcién la cantidad a facturar se completa con el valor

ingresado en la cantidad de la recepcion. Caso contrario, el valor propuesto para la cantidad recibida es cero.

Comprobantes de referencia

Ordenes de compra

Permite referenciar solicitudes de compra: active esta opcidn para indicar si permite referenciar solicitudes de

compras al ingresar una orden de compra.

Agrupa articulos iguales: active esta opcion para indicar si agrupa articulos iguales al referenciar varias solicitudes de

compra.

Traslado de datos al referenciar solicitudes de compra: esta seccion le permite controlar el traslado de los datos

cargados en la solicitud hacia la orden de compra.

Ante disminucién de cantidades en renglones que agrupen varios comprobantes, distribuye manualmente las

cantidades en los comprobantes relacionados.

Factura - Recepcion y Recepcion

Configure el circuito a seguir para los comprobantes de guia de despacho, factura-guia de despacho y factura, indicando
los comprobantes de referencia para cada uno. Esta configuracién puede efectuarse a nivel general o particularmente

para cada proveedor.

Comprobante de referencia (recepcién): indique cual va a ser el comportamiento de la recepcion en cuanto al

comprobante de referencia-.
¢ Control estricto: es obligatorio que la recepcién haga referencia a una orden de compra o a una factura.
¢ Control flexible: la recepcion puede hacer referencia a una factura, a una orden de compra o no tener referencia.

¢ No controla: la recepcién no hace referencia a otros comprobantes.
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Comprobante de referencia (factura - recepcién): indique cual va a ser el comportamiento de la factura-recepcién en

cuanto al comprobante de referencia.
e Control estricto: es obligatorio que la factura-recepcidn haga referencia a una orden de compra.
¢ Control flexible: |a factura-recepcion puede hacer referencia a una orden de compra o no tener referencia.

¢ No controla: la factura-recepcién no hace referencia a otros comprobantes.

Tipo de comprobante de referencia: tanto para remito como para factura-recepcién indique el tipo de comprobante de

referencia cuando se configura que se realiza un control estricto o flexible sobre el comprobante de referencia.

Tenga en cuenta que estos parametros no define el comportamiento del circuito, sino que solo es utilizado como un valor
por defecto a asignar a cada proveedor. B comportamiento estara dado por el valor que en definitiva se asigne a cada

proveedor en particular o el definido en el perfil de factura.

Permite recepcionar cantidades mayores a las pendientes: en los procesos de recepcién de mercaderia sobre
o6rdenes de compra, el sistema realizara el control entre la cantidad recibida yla pendiente. Si se activa este parametro
se permitira recibir cantidades mayores a las pendientes; en caso contrario no se permitira el ingreso, lo que brinda un

mayor control sobre las cantidades a recepcionar.

Facturas

Permite el ingreso de facturas pendientes de recepcionar: existen dos procesos para el ingreso de facturas de
proveedores. Uno por el que se ingresan comprobantes que actualizan inventario (factura - recepcion) y otro de facturas,

en el que no existe movimiento de inventario (ya que éste se produce con el ingreso de la recepcion).

Si activa este parametro, se permitira el ingreso de facturas pendientes de recepcionar, las que podran ser asociadas

posteriormente por el proceso Imputaciéon de guias de despacho.

Si no utiliza esta modalidad (ingreso de la factura y luego de la recepcion), no active el parametro. En ese caso, la

imputacion de al menos una recepcidn sera obligatoria en el proceso Ingreso de facturas.

Comprobante de referencia (factura): indique cual va a ser el comportamiento de la factura en cuanto al comprobante

de referencia.
e Control estricto: es obligatorio que la factura haga referencia a una orden de compra o0 a una recepcion.
¢ Control flexible: |a factura puede hacer referencia a una orden de compra, a una recepcion o no tener referencia.

¢ No controla: la factura no hace referencia a otros comprobantes.

Tipo de comprobante de referencia: para factura indique el tipo de comprobante de referencia cuando se configura que
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se realiza un control estricto o flexible sobre el comprobante de referencia.

Tenga en cuenta que estos parametros que indican la referencia del comprobante de factura no define su comportamiento,
sino que solo es utilizado como un valor por defecto a asignar a cada proveedor. El comportamiento estara dado por el

valor que en definitiva se asigne a cada proveedor en particular o el definido en el perfil de factura.

Agrupa articulos de facturas en referencia a guias de despacho: active esta opcion para indicar si agrupa articulos

iguales al referenciar varias guias de despacho.

Ante una disminucién de cantidades en renglones que agrupen varios comprobantes, distribuye manualmente las
cantidades en los comprobantes relacionados: indique el comportamiento que va a tener la factura cuando se

disminuya la cantidad a facturar al hacer referencia a varias guias de despacho u 6rdenes de compra.

Respeta precios del comprobante de referencia: defina si desea 'Respetar los Precios', 'Confirmarlos' o 'No

Respetarlos', cuando referencia recepciones.

Las opciones son 'No', 'Si' y'Confirma precios'.

Comprobantes de referencia

Agrega articulos al referenciar 6rdenes de compra: en los procesos de recepcion de mercaderias y facturas sobre
oérdenes de compra, el sistema realizara el control de los renglones. Si esta activo este parametro, el sistema permitira

agregar renglones a los ya definidos en la orden de compra.

Ingresa articulos manualmente al referenciar érdenes de compra (sélo factura-recepcion y factura): active este
parametro si desea que en el momento de ingresar una factura - recepcion o una factura en referencia a una orden de
compra, el sistema no le sugiera los articulos ingresados en el comprobante referenciado, para que usted los tipee

manualmente.

Clasificacién de comprobantes

Utiliza clasificacién: active este parametro si desea utilizar los cédigos de clasificacion para los comprobantes de

ventas. Para mas informacién consulte Clasificacién de comprobantes.

Glosa para clasificacién: puede ingresar un nombre descriptivo para todas las clasificaciones. El valor de este campo
se visualiza en la pantalla de clasificaciones, en los diferentes procesos que la utilicen. También sera posible imprimir

este valor en los comprobantes.

Comprobantes a clasificar y su clasificacién habitual: usted puede seleccionar aquellos comprobantes que desee

clasificar indicando también un cédigo de clasificacion habitual para cada tipo de comprobante.
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Clasifica comprobantes: usted puede controlar mediante este parametro cémo clasificar los comprobantes.
Los controles pueden ser:

o Siempre: el sistema controla que cada vez que se genere un comprobante, éste sea clasificado antes de

grabarlo.
o A confirmar: el sistema solicita confirmacion para grabar el comprobante sin clasificacion.

o A pedido: el sistema no realiza ningun control, permitiendo el ingreso de una clasificacién para el comprobante.

Permite referenciar comprobantes: usted puede indicar mediante este parametro como controlar los comprobantes
que sean referenciados con diferentes clasificaciones, en los diferentes procesos (/ngreso de solicitudes, Ordenes de

compra, Facturaciéon, Notas de crédito, Notas de débito, Guias de Despacho).

Los controles pueden ser:

* Con diferente clasificacion (Flexible): active este parametro para referenciar sin restricciones comprobantes con
diferente clasificacion (en encabezado yrenglones). En caso de coincidir todas las clasificaciones, se propondra

la misma en el comprobante a generar. Caso contrario, se propondra la clasificacion definida como habitual.

o Solo cuando tengan la misma clasificacion (Estricto): active este pardmetro para respetar las clasificaciones,
tanto de los encabezados como de los renglones de los comprobantes que se referencien. El sistema controlara
que todos los encabezados tengan la misma clasificacion yrespetara las clasificaciones de los articulos,
trasladando las mismas en el comprobante a generar. Este parametro es de utilidad para generar

comprobantes con las mismas clasificaciones que los comprobantes referenciados.

o Respetando clasificacion de articulos: active este parametro para respetar las clasificaciones de los renglones
de todos los comprobantes que se referencien. El sistema permite referenciar comprobantes con diferentes
clasificaciones en el encabezado y trasladando solamente la clasificacidon de cada articulo. En caso de coincidir
las clasificaciones de los encabezados, se propondra la misma en el comprobante a generar, caso contrario se

propondra la clasificacion definida como habitual.

Para poder trasladar las clasificaciones de los comprobantes, el sistema validara que las mismas estén habilitadas para el
comprobante a generar y que sean vigentes.
Tenga en cuenta que las clasificaciones de los articulos sera una condicién mas para agrupar los mismos. Para mas

informacion consulte el topico Agrupa los articulos en Orden de Compra.

Documentos electronicos

Es receptor electronico: indique si recibe documentos tributarios electrénicos de sus proveedores. Active este

parametro si usted es emisor electronico y por ende, debe cumplir las normas establecidas por el SlI.

Datos de la persona de contacto para los mensajes de respuesta a DTE: ingrese el nombre, correo electrénico y fono
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de la persona de contacto para el envio de los mensajes de respuesta por la recepcion de DTE.

Para mas informacion, consulte la Guia de Implementacion de DTE recibidos.

Parametrizacion contable

Proveedores

Desde este proceso podra ingresar el detalle de auxiliares contables a asociar a un proveedor, para ser tenido en
cuenta en la generacién de asientos contables de compras. Ademas podra definir modelos de asientos defectos que

se utilizaran en el ingreso de comprobantes.

De acuerdo a la configuracion realizada en parametros contables del médulo Procesos generales, y estando en el alta

de un nuevo proveedor, el sistema le preguntara si desea realizar la parametrizacion contable del proveedor.

Invoque esta opcidn si previamente definié la integracion con el moédulo Contabilidad Pro, configuracion que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el médulo Procesos Generales.

La configuracion se divide en dos solapas: Cuentas y Modelos de asientos.

Cuentas

Seleccione una cuenta contable para el proveedor y opcionalmente agregue el detalle de auxiliares.

Aquellos auxiliares que estén en la regla y no estén habilitados se descartan en la generacion de asientos.

Modelos de asientos

Desde esta solapa se configuran los asientos modelos para los tipos de comprobantes de facturas, notas de débito y

notas de crédito.
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Actualizacion global de proveedores

Mediante este proceso usted puede actualizar en forma masiva la parametrizacién contable de proveedores, cuenta
contable y apropiaciones seleccionando uno o varios proveedores de similares caracteristicas para la generacion

de asientos.

Invoque esta opcion si previamente definié la integracion con el médulo Contabilidad Pro, configuraciéon que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el médulo Procesos Generales.

Parametros del proceso:

Modalidad de actualizacion: seleccione la modalidad de actualizacién a aplicar. Las opciones posibles son: 'Agregar’,

'Eliminar' o 'Reemplazar' la parametrizacion contable de los proveedores seleccionados.

Cuentas y apropiaciones: seleccione la cuenta contable y/o tipos de auxiliares del proveedor.

Modelos de asientos: indique los modelos de asientos defecto del proveedor.

Seleccionador de proveedores: es posible procesar todos los proveedores o bien, elegirlos en base a un criterio de

seleccion.

Consideraciones del proceso

Tenga en cuenta las siguientes consideraciones:

Agregar:

¢ Silos proveedores seleccionados no estan dados de alta en el proceso Archivos | Parametrizacion contable
Proveedores o si estan dados de alta pero no poseen una cuenta contable relacionada ni apropiaciones,
entonces el proceso agrega el nuevo registro si no existe, o actualiza el registro existente, con su cuenta contable

y sus apropiaciones, de acuerdo a la configuracioén seleccionada en pantalla.

e Silos proveedores seleccionados poseen la misma cuenta contable pero no las apropiaciones, agrega sélo las

apropiaciones.

e Silos proveedores seleccionados poseen otra cuenta contable, el proceso no agrega ninguna informacién ya que

no encuentra coincidencias.

Eliminar:
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¢ Silos conceptos seleccionados no estan dados de alta en el proceso Archivos | Parametrizacién contable
Proveedores o si estan dados de alta pero no poseen una cuenta contable relacionada ni apropiaciones,

entonces el proceso no realiza modificaciones.

¢ Sien la configuracion contable seleccionada por pantalla se elige una cuenta contable y apropiaciones, para

poder realizar la eliminacion, los proveedores deben coincidir con la cuenta contable y apropiaciones.

¢ Sien la configuracion contable seleccionada por pantalla se elige una cuenta contable pero no se eligen
apropiaciones, para poder realizar la eliminacion, los proveedores deben coincidir con la cuenta contable tengan

0 no apropiaciones. En este caso elimina la cuenta contable y/o apropiaciones.

¢ Silos proveedores seleccionados poseen otra cuenta contable, el proceso no eliminara informacion ya que no

encontrara coincidencias.

Reemplazar: si selecciona esta modalidad el proceso elimina la informacion sin aplicar ningun filtro, yluego agrega la

parametrizacidon seleccionada en pantalla para todos los proveedores seleccionados.

Conceptos de compras

Desde este proceso podra ingresar una cuenta y el detalle de auxiliares contables para un concepto de compras,

que sera tenido en cuenta en la generacion de asientos contables de compras.

Invoque esta opcidn si previamente definio la integracion con el moédulo Contabilidad Pro, configuracion que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el modulo Procesos Generales.

Seleccione una cuenta contable para el concepto de compras y opcionalmente agregue el detalle de auxiliares.

Aquellos auxiliares que estén en la regla y no estén habilitados se descartan en la generacién de asientos.

Actualizacion global de conceptos

Mediante este proceso usted puede actualizar en forma masiva la parametrizacion contable de conceptos, cuenta
contable y apropiaciones seleccionando uno o varios conceptos de similares caracteristicas para la generacion de

asientos.

Invoque esta opcidn si previamente definié la integraciéon con el mdédulo Contabilidad Pro, configuraciéon que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el médulo Procesos Generales.
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Parametros del proceso:

Modalidad de actualizacién: seleccione la modalidad de actualizacion a aplicar. Las opciones posibles son: 'Agregar’,

‘Eliminar' o 'Reemplazar' la parametrizacién contable de los conceptos seleccionados.

Cuentas y apropiaciones: seleccione la cuenta contable y/o tipos de auxiliares del concepto.

Conceptos: seleccione uno o mas conceptos a procesar.

Consideraciones del proceso
Tenga en cuenta las siguientes consideraciones:
Agregar: seleccionando esta modalidad:

e Silos conceptos seleccionados no estan dados de alta en el proceso Archivos | Parametrizacién contable
Conceptos significa que no poseen apropiaciones ni una cuenta contable relacionada, entonces el proceso
agrega el nuevo registro con su cuenta contable y sus apropiaciones, que es la configuracion seleccionada en

pantalla.

¢ Silos conceptos seleccionados poseen la misma cuenta contable pero no las apropiaciones agrega soélo las

apropiaciones.

¢ Silos conceptos seleccionados poseen otra cuenta contable el proceso no agrega ninguna informacién ya que

no encuentra coincidencias.

Eliminar: seleccionando esta modalidad:

e Silos conceptos seleccionados no estan dados de alta en el proceso Archivos | Parametrizacién contable
Conceptos significa que no poseen apropiaciones ni una cuenta contable relacionada, entonces el proceso no

realiza modificaciones.

¢ Sien la configuracion contable seleccionada por pantalla se elige una cuenta contable y apropiaciones, para
poder realizar la eliminacion, los conceptos deben coincidir con la cuenta contable y apropiaciones. En este caso

solo se eliminan las apropiaciones.

¢ Sien la configuracion contable seleccionada por pantalla se elige una cuenta contable pero no se eligen
apropiaciones, para poder realizar la eliminacion los conceptos deben coincidir con la cuenta contable tengan o

no apropiaciones. En este caso elimina la cuenta contable y/o apropiaciones.

e Silos conceptos seleccionados poseen otra cuenta contable, el proceso no eliminara informacion ya que no

encontrara coincidencias.

Reemplazar: si selecciona esta modalidad el proceso elimina la informacién sin aplicar ningun filtro, y luego agrega
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la parametrizacion seleccionada en pantalla para todos los conceptos seleccionados.

Tipos de gasto

Desde esta opcion se pueden asignar a los tipos de gastos, un modelo de asiento defecto segun el tipo de

comprobante donde sea utilizado.

Invoque esta opcidn si previamente definié la integraciéon con el médulo Contabilidad Pro, configuracién que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el médulo Procesos Generales.

Tipos de comprobantes

Desde esta opcion puede configurar el comportamiento del tipo de comprobante con respecto a la generacion del

asiento.

Invoque esta opcidn si previamente definié la integracion con el moédulo Contabilidad Pro, configuracion que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el modulo Procesos Generales.

Tipo de comprobante: seleccione un tipo de comprobante para asignarle un modelo de asiento.

Genera asiento: este parametro es opcional. Cuando genera asiento, permite definir el modelo de asiento defecto para

el tipo de comprobante.

Modelo de asiento: si configurd para que genere asiento el tipo de comprobante, puede elegir el modelo de asiento por

defecto para asociarlo a dicho comprobante.

Edita modelo de asiento: este parametro indica si es posible cambiar el modelo de asiento en el ingreso del

comprobante.

Modifica asiento en el ingreso de comprobantes: al activar este parametro, se va a permitir editar el asiento generado

si en los parametros contables esta configurado que Genera asiento en el ingreso de comprob antes.
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Modelos de asientos de compras

Esta opcion permite definir prototipos o modelos de asientos, que luego pueden ser asociados a los Tipos de

comprobantes o pueden ser asociados a los comprobantes desde el ingreso de los mismos.

Invoque esta opcidn si previamente definié la integraciéon con el moédulo Contabilidad Pro, configuracion que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el modulo Procesos Generales.

Estos modelos permiten en agilizar y facilitar la generacion del asiento del comprobante.

Compras divide los datos de un modelo de asiento en dos solapas: Principal y Cuentas contables.

Principal de un modelo de asiento
Esta solapa contiene los datos del encabezado del modelo de asiento.

Al ingresar un modelo de asiento, asignele un cédigo, un tipo de asiento y habilite el modelo para uno o varios tipos de

comprobantes (facturas, notas de débito y/o notas de crédito).

Cadigo: cada modelo que usted defina se identificara por este codigo. Seré posible ingresar hasta 10 caracteres.

El sistema valida que sea unico, es decir, que no se repita en dos modelos.

Descripcion: en este campo podra ingresar una descripcion o referencia.

Tipo de asiento: desde aqui podra seleccionar un tipo de asiento habilitado para el médulo, este es un dato obligatorio.

Los tipos de asiento responden a una clasificacion arbitraria, definida por usted. Puede definir varios modelos de

asientos para un mismo tipo de asiento.

Esta informacién sera utilizada desde el mdédulo Contabilidad para emitir listados filtrando o agrupando por tipo de

asiento.

Glosa: se propone la leyenda defecto para el tipo de asiento seleccionado.

Puede modificarla eligiendo otra leyenda asociada al tipo de asiento seleccionado. Es un valor opcional.
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Para mas informacién sobre glosas para encabezados de asientos consulte la ayuda en linea o el manual del médulo

Procesos Generales.

Por ultimo habilite el modelo de asiento para uno o varios tipos de comprobantes (facturas, notas de débito y/o notas de
crédito). Esta habilitacidn se utilizara como filtro al momento de seleccionar el modelo de asiento defecto en el tipo de

comprobante o al seleccionar el modelo de asiento desde el ingreso de comprobantes.

Cuentas contables de un modelo de asiento
En esta solapa, usted define el cuerpo o renglones del asiento modelo.

El sistema habilita los tipos contables segun el tipo de comprobante seleccionado y propone el modelo de asiento para

el comprobante:

e Detalle del modelo

o Detalle de apropiaciones

Detalle del modelo

Nro: es el numero de renglon del modelo. Este valor no puede modificarse.

Cédigo de cuenta: ingrese o seleccione la cuenta contable habilitada para Compras para el renglén.

Descripcion de la cuenta: este dato se completa automaticamente al completar la columna "Cuenta".

D/H: es el tipo de imputacidn que habitualmente lleva la cuenta en el modelo.

Por defecto, se propone 'D'si el saldo habitual definido para la cuenta es deudor o 'H' si el saldo habitual definido para la

cuenta es acreedor.

Tipo contable: esta columna se propone segun el tipo de comprobante asociado al modelo.

Glosa: en este campo aparece automaticamente la descripcion del tipo contable. Si lo desea, podra modificar este valor.

No es un valor obligatorio.
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Reemplaza: este parametro se activa so6lo para los tipos contables que permiten el reemplazo de cuentas contables. En

el caso del modulo Compras se habilita para los tipos 'TO', 'SB'y 'EX.

Si se activa este parametro en el momento de generar el asiento para el comprobante tomara la cuenta configurada

para el proveedor, o para los articulos o conceptos que participan en el comprobante.

Edita cuenta: de manera predeterminada, este parametro se encuentra desactivado. En el momento de generar el

asiento en el ingreso del comprobante, permitird cambiar la cuenta contable.

Detalle de apropiaciones

El ingreso de esta grilla es opcional y se habilita s6lo si la cuenta contable usa auxiliares contables.

Tipo de auxiliar: ingrese o seleccione el cddigo o descripcion del auxiliar contable a utilizar en el modelo. Sélo se podran

asociar tipos de auxiliares manuales.

Regla de apropiacion: ingrese o seleccione el codigo o descripcion de la regla de apropiacién habilitadas para el

médulo Compras.

La regla de apropiacion de un modelo de asiento tiene prioridad sobre la regla de apropiacion por defecto asociada al

tipo de auxiliar.

Para mas informacion, consulte en la ayuda del médulo Procesos Generales, las opciones de la carpeta Auxiliares

contables.

Parametros contables

En esta opcion, usted define los parametros contables de uso exclusivo para el médulo Compras.

Invoque esta opcidn si previamente definié la integracion con el moédulo Contabilidad Pro, configuracion que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el mddulo Procesos Generales.

Los parametros son de aplicacidon opcional. En caso de definirlos, seran propuestos por defecto por el sistema en los

distintos procesos.
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Principal
Genera asiento en el ingreso de comprobantes: por defecto este parametro estd desactivado.

Al activarlo afecta a los comprobantes que generan asiento. En caso de desactivarlo se debera generar el asiento desde

el proceso Generacion de asientos contables de Compras.

Respeta definicion del modelo de asiento: por defecto este parametro esta activado y se aplica al momento de ingresar

el comprobante, afectando a los comprobantes que generan asiento.

Significa que no es posible modificar la configuracion del modelo de asiento asociado al comprobante, no se podran
agregar o eliminar lineas del asiento, no podra modificar los importes, se podra cambiar una cuenta por otra y se podran

modificar el detalle de auxiliares.

Activa impresion del asiento: por defecto este parametro esta desactivado, y se aplica tanto en el ingreso como en la

modificacion del comprobante. En caso de activarlo, podra realizar la impresion del asiento del comprobante.

Edita parametros contables del proveedor ocasional: por defecto este parametro esta desactivado. Al activarlo,

permitira realizar modificaciones tanto de la cuenta contable como de las apropiaciones para el proveedor ocasional.

Aplica cuenta del modelo cuando el articulo/concepto no tiene cuenta definida: si el articulo o el concepto no poseen
una cuenta contable definida para Compras entonces se tomara la cuenta contable del tipo contable 'SB'/'EX del

modelo de asiento. Por defecto este parametro esta activado.

Modelos de asientos defecto: configure los modelos de asientos defecto que seran utilizados en la generacion del

asiento de los comprobantes.

Los comprobantes donde se pueden configurar los modelos de asientos defecto son:
e Facturas
* Notas de crédito

e Notas de débito

Descripcion para el auxiliar automatico: seleccione la descripcion que va a utilizar para el auxiliar automatico.

Las opciones de seleccidn son: 'Razén social' o 'Nombre comercial'. La descripcion se visualizara en el asiento contable

en que participe el auxiliar automatico.
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Astor Compras

Solicitudes de Compra

El objetivo de la solicitud de compra es permitir registrar las necesidades de compra de los distintos

usuarios / sectores / sucursales de la empresa, realizando su posterior seguimiento.

Este seguimiento incluye los pasos necesarios para cumplir con los pedidos de compra registrados e informar a cada

solicitante el estado de su solicitud, en cualquier instancia que se encuentre.

Segun sus necesidades, usted puede administrar sus solicitudes de compras mediante dos circuitos:

Circuito basico

Referencie las solicitudes desde la Generacion de Ordenes de Compra, siguiendo luego los pasos habituales.
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Solicitantes

Encargado
de compras

Circuito avanzado

\ Ingreso de solicitud '

Vo

et anclt

P

‘ Generacion de O/C ‘

b

=

=2

O/C Proveedor X

(Con o sin circuito de autorizacidn)

Mediante el proceso Gestién de Solicitudes de Compra, puede agrupar y ordenar las solicitudes pendientes, con el

objetivo de analizarlas, para generar en forma masiva, las ordenes de compra correspondientes.

Solicitantes

Encargado
de compras

‘ Ingreso de solicitud ‘

Vo

act ancll

Vo

‘ Gestion de solicitudes ‘

SRR

oic oic
Proveedor X  ProveedorY  prgyeedorZ

(Con o sin circuito de autorizacidn)

Para mas informacion consulte la ayuda del Circuito.
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Ingreso

Por medio de este proceso se ingresan las solicitudes de compra efectuadas por los distintos sectores

de la empresa, que quedaran registradas como "pendientes” hasta el momento en que:

Se genere la orden de compra solicitando los articulos al proveedor, o

Se entreguen los articulos con existencias propias de inventario, o

Se desautorice la solicitud, o

Se cierre la solicitud, con algun motivo especificado por el responsable.

Cada solicitud esta identificada por un estado que refleja su situacién actual (ingresada, revisada, autorizada,
parcialmente autorizada, desautorizada, en curso, cerrada, cumplida o anulada). Para mayor detalle sobre las

situaciones que provoca cada posible estado, consulte Estados de una solicitud de compra.

La generacién de este comprobante es de utilidad para dejar registradas las necesidades de compra de cada usuario
autorizado, permitiendo una gestion agil que, posteriormente, le permitira agrupar los pedidos de compras de distintos

usuarios, sectores ysucursales, a los efectos de realizar ordenes de compra en forma global.
Todas las solicitudes generadas podran transformarse en ordenes de compra, para continuar su circuito en el sistema.
Es posible realizar la solicitud en moneda corriente o extranjera contable.
Ademas, cuenta con la posibilidad de personalizar puntos de control mediante el uso de:
o Clasificaciones adicionales para definir subestados.

o Perfiles para determinar las opciones posibles de realizar.

Todas las solicitudes de compra se identifican en el sistema a través de un talonario yun numero. Por tal motivo, es

necesario que defina un talonario especial para solicitudes.

Solapa Principal

Ingreso del encabezado
Talonario:
e Para ingreso de solicitudes: indica el codigo de talonario con el que se generara la solicitud de compra.

e Para actualizacion de solicitudes: indica el codigo de talonario de la solicitud seleccionada.

Ingrese previamente el talonario a utilizar, para mas informacion consulte la ayuda de Talonarios.

127 - Solicitudes de Compra Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Namero:
e Para ingreso de solicitudes: se completa automaticamente con la informacion del talonario.

e Para actualizacion de solicitudes: indica el numero de comprobante de la solicitud seleccionada.

Fecha: indica la fecha de alta de la solicitud de compra.

Solicitante: indica el nombre de la persona que solicita la compra. Su ingreso es obligatorio.

Fecha de Entrega: es la fecha que indica para cuando es necesaria la compra de los items solicitados. Por defecto, se
asignara a los renglones de la solicitud de compra. Es modificable por renglén. Su ingreso no es obligatorio, pero

agiliza la carga de los renglones en caso que la fecha de entrega sea la misma para todo el comprobante

Sucursal: indica la sucursal que da origen al pedido de compra. Es de ingreso obligatorio. Si usted no cuenta con el
madulo Central, debera contar con, al menos, una sucursal ingresada. Para mas informacion consulte el item

Sucursales de la ayuda.

Sector: indica el sector al cual se destinara la compra. Sélo sera obligatorio su ingreso, si usted tiene activo el

parametro Usa Sectores. Para mas informacion, consulta la ayuda de Sectores.

Comprador: Es posible indicar el comprador al cual va destinada la solicitud de compra. Su ingreso no es obligatorio.

Clasificacion: este campo se encontrara activo si tiene habilitado los parametros Ultiliza clasificacion de Comprobantes

y Clasifica Solicitudes de Compra en Parametros de Compras.

Se visualizaran sdlo los cédigos de clasificacion configurados para este tipo de comprobante y, a su vez, se encuentren

habilitados y vigentes.

Al generar el comprobante, el sistema propone la clasificacion habitual para Solicitudes de Compras (configurada en
Parametros de Compras), usted podra modificarla por otra que se encuentre habilitada para este comprobante,

pulsando <F7>0 ***

Es posible definir, mediante Perfiles de Solicitudes de Compras, el comportamiento en el momento del ingreso, y otra

clasificacion habitual.

Usted puede parametrizar que el sistema valide el ingreso de una clasificacion en forma obligatoria. Para ello debe

configurar en Parametros de Compras el campo Clasifica Comprobantes.
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La clasificacion se asignara por defecto, a todos los renglones del comprobante. Puede asignar clasificaciones

particulares a cada articulo. De este modo puede modificar la clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Usted puede clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Destino: es un campo de ingreso no obligatorio donde usted puede ingresar un texto descriptivo, que le sera de utilidad

sobre todo en los casos que no cuente con Sectores definidos.

Clasificacion 1 y 2: utilice estos campos para clasificar las solicitudes de compra segun sus necesidades. Para
activarlos, es necesario definir en Parametros de Compras el titulo que corresponde a cada una de ellas. Lo que usted
visualizara en pantalla sera el titulo preestablecido y un campo para ingresar el codigo de clasificacién correspondiente

al titulo mostrado. Para mas informacién consulte la ayuda de Clasificacién 1 y Clasificacion 2.

Utilice el item Permite modificar clasificaciones de perfiles de solicitud de compra para limitar la actualizacion de estos

campos, de modo tal que sdlo pueda ser efectuada por el usuario que los ingreso.

Moneda: al finalizar el ingreso de los datos del encabezado, ingrese la moneda en que se realiza la solicitud de compra.
Los importes quedaran expresados en la moneda seleccionada yla reexpresion bimonetaria se realizara de acuerdo a
la cotizacidn vigente. Cuando ingrese una orden de compra en base a la solicitud de compra, se sugeriran por defecto,

los precios en base a la moneda seleccionada para la orden de compra.

Cotizacion: permite actualizar la cotizacion vigente de la moneda a utilizar, en caso de seleccionar 'Moneda extranjera

contable'. Para el caso de 'Moneda corriente', siempre se tomara por defecto la cotizacion registrada en el sistema.

Haga clic sobre el botén "..." o pulse <F7> para acceder al calendario en los campos Fecha y Fecha de Entrega.

Ingreso de los renglones

Tipo de Articulo: defina si el codigo que va a cargar es un articulo normal o un articulo genérico.

Cadigo de Articulo: es el codigo de identificacion correspondiente al articulo. Puede ingresar en esta columna, tanto

codigos de articulos normales, como codigos de articulos genéricos, dependiendo de su perfil.

Si usted seleccion6 un articulo de tipo Normal, es posible referenciarlo por su cédigo, sinédnimo o cédigo de barras.

Tipee cualquiera de los tres datos en esta columna, si los conoce, o pulse <Enter> para acceder a la herramienta de

129 - Solicitudes de Compra Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Busqueda.

En esta herramienta podra, ademas, acceder al articulo buscandolo tanto por su Descripcion, como por su Descripcién

Adicional.

Pulse <F3> (o seleccione la opcién Descripcién adicional del articulo del menu Ver) en el formulario de ingreso de
solicitudes de compras para agregar / quitar la columna "Descripcion Adicional" a la grilla donde se muestran los datos del
articulo seleccionado. Tenga en cuenta que en este proceso, no es posible editar las descripciones adicionales para

agregar comentarios. Si desea agregarlos, utilice la columna "Observaciones" ubicada al final del renglén.

0y ’ e . .. .
Los articulos que se utilizan en los comprobantes de compras estaran definidos con un perfil de compra o compra-venta.

Unidad de Medida: si el articulo tiene asociada una unica unidad de medida de compras distinta a la de inventario
(equivalencia distinta de "1") o varias unidades, en esta columna se propone la unidad de medida de compras de
presentacion habitual, pero es posible elegir otra unidad (por ejemplo, la unidad de medida de inventario). Caso
contrario (Unica unidad de medida de compras con equivalencia igual a "1"), se considera como unidad de medida, la
correspondiente a inventario (US). En caso de seleccionar una unidad de medida de compras, el sistema llevara la

reexpresion a unidades de inventario mediante la equivalencia definida para el articulo.

Cantidad: es la cantidad solicitada para la compra. Su ingreso es obligatorio.

En el caso de modificar una cantidad de un articulo con estado 'Autorizado' o 'Autorizado parcial', su estado cambiara a

'Ingresado’.

Cantidad Minima / Maxima: son datos referenciales, que orientaran al comprador en el proceso de compra. Su ingreso

no es obligatorio. Podran resultarle de utilidad en el momento de gestionar las solicitudes de compra.

Precio Sugerido: corresponde al precio unitario del articulo a comprar en correspondencia con la unidad de medida (de
compras o de inventario). Segun como haya definido sus perfiles, el precio que usted visualiza en esta columna puede

corresponder a:
o Para articulos normales
o Precio de reposicion
o Precio de dltima compra
o Ningun precio
o Para articulos genéricos

o Precio estipulado en el ingreso / modificacion de articulos genéricos
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Proveedor Sugerido: en esta columna usted puede registrar informacién de proveedores sugeridos y precios cotizados
por los mismos. Consulte estos datos en el momento de autorizar una solicitud de compra, o de realizar su gestion de

compra. Es posible también ingresar un texto a modo de Observaciones, para cada proveedor.

Pulse el botén "..." o <F7> para acceder al ingreso de los datos.

Es posible ingresar para cada articulo hasta tres proveedores sugeridos para realizar la compra, este dato es solo

orientativo para el proceso de gestion de la solicitud, por lo tanto, de ingreso no obligatorio.

Si activo el parametro Valida los articulos por proveedor, el sistema controlara que el proveedor pertenezca a la relacion

con el articulo. Si el proveedor no pertenece a la relacion, debera confirmar su ingreso.

Marque Visualiza proveedor por articulo para traer solo los proveedores relacionados con el articulo ingresado en el

renglén.

Defina por Perfiles de solicitud de compra si desea que se sugiera el proveedor al cual se le realiz6 la ultima compra.

Esta sugerencia es valida sélo para el primer proveedor sugerido.

Es posible definir también, mediante perfiles, que precio desea que le sugiera el sistema como precio cotizado. En el
caso de configurar que el precio a considerar sea el de la lista del precio del proveedor, se habilita el botén Lista de
Precios, siempre y cuando el proveedor tenga mas de una lista relacionada. Usted puede seleccionar un precio de

cualquiera de las listas.

Tenga en cuenta que esta columna no estara disponible si usted definié en el perfil del usuario que ingresa proveedor y

cotizacion sélo desde Gestion de Solicitudes.

Para mas informacién, consulte Perfiles de Solicitud de Compras.

Plan de Entrega: para cada renglén se indica el plan de entrega para el articulo. Por defecto, el sistema sugerira la
fecha ingresada en Fecha de Entrega del encabezado yla Cantidad indicada en el renglén de la solicitud de compra.

Esta cantidad puede distribuirse entre varias fechas.

Si parametriz en Traslado de Datos en O/C que desea trasladar el plan de entrega desde la solicitud de compra hacia
la orden de compra, usted vera reflejado los datos cargados en este momento, en el plan de entrega de la orden de

compra.

Observaciones: Ingrese datos adicionales para cada articulo solicitado.

Estado: informa el estado actual del renglon.
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Clasificacion: esta columna estara visible si tiene habilitados los parametros Utiliza clasificacién de Comprobantesy

Clasifica Solicitudes de Compra en Parametros de Compras.

En el caso que usted clasifique solicitudes de compra, el sistema le propondra la clasificaciéon del encabezado para los
renglones (siempre y cuando la clasificacidén ingresada este habilitada y vigente para el comprobante caso contrario, le

propondra la Clasificaciéon Habitual para Solicitudes de compras definida en Parametros de Compras).

Estando en el renglén yen la columna clasificacion puede modificarla ingresando otro codigo habilitado para

Solicitudes o bien pulsando <F7>o0 **

Historial: consulte esta columna para obtener informacion detallada de los movimientos de un articulo. Para mas

informacion consulte Historial del articulo.

Las dos ultimas columnas so6lo son visibles desde el proceso Actualizacién de solicitudes de compra.

Haga clic sobre el botén "..." o pulse <F7> para acceder al detalle de las columnas Proveedor sugerido, Plan de Entrega,

Observaciones e Historial.

=| Estados de una solicitud de compra

El estado inicial de una solicitud de compra depende de diferentes combinaciones de configuracion.

Si esta activo el parametro general Requiere Autorizacién, el estado inicial sera 'Ingresada’. Caso

contrario, toda solicitud nace con estado 'Autorizada’, para saltear esa instancia.

Una vezingresada, con el estado correspondiente, la solicitud de compra ira tomando diversos
estados, producto del estado de sus renglones, los que podran tener estados distintos para una

misma solicitud.

Tenga en cuenta que en este comprobante, es posible manejar de forma independiente cada
renglén, tanto en Autorizacion de solicitudes, como en Gestion de solicitudes, por lo que cada uno de
éstos puede tomar un estado diferente, yla combinacidn de los estados de los distintos renglones

sera lo que define el estado de la cabecera de la solicitud de compra.

¥ Estados de los renglones

Ingresado

Este estado se aplica cuando se confecciona una solicitud de compra utilizando el

mecanismo de autorizacion
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Revisado

Hace referencia a un renglon de la solicitud que fue marcado de este modo, para informar
dicha situacién al solicitante, mediante el proceso Autorizacién de solicitudes de compra.

Podra utilizarlo cuando aplique el mecanismo de autorizacién.

Autorizado

Hace referencia a un renglén de la solicitud que fue autorizado completamente mediante el

proceso Autorizacién de solicitudes de compra.

Autorizado Parcial

Hace referencia a un renglén de la solicitud que fue autorizado por una cantidad menor a la

solicitada mediante el proceso Autorizacion de solicitudes de compra.

Desautorizado

Tomara este estado cuando toda la cantidad solicitada sea denegada, mediante el proceso

Autorizacion de Solicitudes de compra.

En Curso

Un renglon adoptara este estado cuando luego de ser Autorizado o Autorizado Parcialmente,

se genere la orden de compra que da curso al pedido, ya sea por Gestién de solicitudes o

por Generacién de ordenes de compra.

Cumplido

Hace referencia a un renglén cuyos articulos ya ingresaron por Recepcion o Factura -

Recepcion, o bien por haberse cumplido lo solicitado con entrega de existencias propias.
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Cerrado

Indica que un articulo no se comprara finalmente, a pesar de haber sido autorizado en forma
total o parcial. Este cierre puede realizarse bien por Gestidn de solicitudes de compra,
ingresando un motivo, o bien por cierre de orden de compra, en el caso de haber llegado a
generar la orden de compra, y ésta no llegue a cumplirse.

Anulado

Es el unico estado que no puede administrarse a nivel individual. El renglén quedara
anulado cuando la solicitud de compra haya sido anulada por el proceso Actualizacién de

solicitudes.

* Estados de la cabecera

La siguiente tabla resume el cambio de estado general de una solicitud, segun la

combinacion de estados de sus renglones:

Estado de los renglones Estado final de la
solicitud
Si todos los renglones tienen estado 'Ingresado’ 'Ingresado’
Si todos los renglones tiene estado 'Revisado’ 'Revisado'

O bien
Si hay al menos un renglon 'Revisado'ylos demas

'Ingresados'

Si todos los renglones tiene estado 'Autorizado Parcial'.

O bien

Al menos un renglén tiene estado 'Autorizado Parcial' y los
demas renglones estan 'Autorizados’, 'Ingresados’, ) )
'Autorizado Parcial'
'‘Desautorizados' y/o 'Revisados'

O bien

Algun renglon tiene estado 'Autorizado’ y los demas

renglones estan 'Cerrados' o 'Desautorizados’

Si todos los renglones tienen estado 'Desautorizado’

O bien )
'‘Desautorizado’

Al menos un renglén tiene estado 'Desautorizado’ y los

demas renglones estan 'Ingresados' o 'Revisados’

Si todos los renglones tienen estado 'Autorizado' 'Autorizado’

Si algun renglén esta o estuvo 'En curso' (*) 'En Curso'
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Si todos los renglones tienen estado 'Cumplido'/'Cerrado’/ )
'Cumplido’
'‘Desautorizado’ (**)
Si todos los renglones tienen estado 'Cerrado'y
'‘Cerrado’
'‘Desautorizado’
Si todos los renglones tienen estado 'Anulado’ ‘Anulado’

(*) En el caso de contar con un renglén que estuvo en curso y luego por alguan motivo fue cerrado, y de

existir mas renglones a la espera de resolucion de compra, el estado de la solicitud seguira siendo "En

Curso".

(**) Si entre todos los renglones solicitados, algunos tienen estado "Cerrado" o "Desautorizado" y al

menos uno tiene estado "Cumplido”, la solicitud sera considerada "Cumplida".

-I Comandos disponibles

Comando Agregar

Este comando permite ingresar una nueva solicitud de compra.

Usted define si el circuito involucra el paso de autorizacion.

Dependiendo de como haya configurado el moédulo a través del proceso Parametros de Compras, la

solicitud de compra podra pasar a instancias de generar la Orden de Compra o debera ser autorizada

previamente mediante el proceso Autorizacién de Solicitud de Compra.

Si el circuito involucra el paso de autorizacidn, la solicitud de compra sera dada de alta con estado

'Ingresado’, caso contrario, su primer estado posible serd 'Autorizado’.

Si utiliza perfiles de solicitud de compra, el ingreso de datos correspondientes a las solicitudes

dependera de la configuracion del perfil utilizado. De este modo, los campos pueden no editarse o

tener asociados valores por defecto.

G Haga clic en este botén para agregar una nueva solicitud de compra. También es posible efectuar

esta operacion, pulsando las teclas <Ctrl + A>.

* Formulario de datos de solicitud de compra

* Ingreso del encabezado
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* Ingreso de los renglones

* Ingreso de Observaciones

En una solapa adicional a la principal de ingreso de solicitud de compra, usted

puede ingresar hasta cinco Glosas para su solicitud.

Si parametrizoé el médulo para utilizar Textos de Comprobantes de Compra
(mediante el proceso Parametros de Compras), podra ingresar los codigos de texto

que se desean asociar a la solicitud de compra.

A continuacidn, se desplegara una pantalla con el detalle de los textos

seleccionados, permitiendo su modificacion.

Si no desea ingresar textos predefinidos, es posible escribir en la ventana las

observaciones necesarias.

Si parametrizd en Traslado de Datos en O/C que desea trasladar textos y glosas
desde la solicitud de compra hacia la orden de compra, usted vera reflejado los

datos cargados en este momento, en la generacion de la orden de compra.

Es posible trasladar las glosas tanto a las ordenes de compra generadas desde

Ingreso de Orden de Compra, como desde Gestion de Solicitudes de Compra.

Es posible trasladar los textos solamente a las ordenes de compra generadas

desde el proceso Gestion de Solicitudes de Compra.

Comando Perfiles

& Pulse este botdn o presione las teclas <CTRL-P> para modificar el perfil de solicitud de compra

seleccionado al ingresar al proceso.

Es de gran utilidad para el caso en el que usted necesita ingresar un comprobante con los parametros

definidos en un perfil particular, distinto al utilizado habitualmente.
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Comando Alta Continua

Q Pulse este botdon o presione las teclas <CTRL-L> cuando desee ingresar sucesivas solicitudes de

compra, sin necesidad de pulsar el comando Agregar cada vez

Comando Imprimir

= Haga clic en esta opcidn o presione las teclas <Ctrl + I>, para solicitar la impresion de su

solicitud de compra.

El sistema imprime el comprobante segun el modelo asociado al talonario indicado en el encabezado

de la solicitud de compra.

Si no ha definido el formulario o bien, de acuerdo al perfil elegido la solicitud de compra no debe ser
impresa en el alta, entonces el ingreso de la solicitud de compra se genera en el sistema sin emitir el

comprobante.

Posteriormente, podra generarse la impresion desde los procesos Actualizacidn de Solicitudes de

Compra o Autorizacién de Solicitudes de Compra.

Autorizacion

Este proceso le brinda la posibilidad de:

o Autorizar aquellas solicitudes de compra con estado 'Ingresado’, 'Revisado', 'En curso' (*) y 'Desautorizado’, para

que puedan continuar con el circuito de compras.

e Desautorizar solicitudes de compra que fueron aprobadas o no con anterioridad. La solicitud cambia su estado
actual (‘Aprobado’, 'Revisado' o 'Ingresado’) al estado 'Desautorizado’. Usted puede indicar el motivo por el que

desautoriza un solicitud de compra.
e Revisar solicitudes antes de su autorizacién definitiva. La solicitud cambia su estado a 'Revisado'.

e Consultarla composicién de una solicitud con estado 'Ingresado’, 'Revisado', 'Desautorizado’, 'En curso' (*) o

'Autorizado’.

Solo podra acceder a este proceso, si esta activo el parametro general Autoriza Solicitudes de Compra.

Todos los cambios de estado, salvo las solicitudes que tengan estado 'En curso' (*), pueden realizarse en forma
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individual o masiva.

Cuenta con opciones de filtros para facilitar la busqueda de las solicitudes con estado 'Ingresado’, 'Revisado’,

'Autorizado Parcial', 'En curso' (*) y 'Desautorizado’.

Active el boton X o presione <CTRL-T> cuando desee mantener visible el sector para la seleccion de filtros. En el caso

de estar ocultos, se aprovecha el sector de la pantalla destinado a los filtros, para visualizar mas renglones de solicitudes.

Al presionar el boton Obtener solicitudes, se cargan en la grilla, todos las solicitudes de compra que responden al
criterio de bisqueda indicado. Estas se presentan ordenadas por nimero de comprobante (tomando como inicial, la

mas antigua).

S
Utilice el botén o presione <CTRL-F> para activar la carga automatica de solicitudes a autorizar. Mientras esté activo,
cada vez que acceda a este proceso, usted visualiza todos los comprobantes incluidos segun el valor de los filtros por

defecto.

Para autorizar, desautorizar o revisar una solicitud completa, seleccione el estado deseado en la columna "Estado". Esta

opcion no es valida para solicitudes 'En curso' (*).
Es posible dejar una solicitud con estado Ingresado.

Para realizar un cambio de estado masivo, seleccione todas las solicitudes deseadas, haciendo clic en la columna
"Seleccién" yluego pulse el botdn con el estado requerido. Las solicitudes 'En curso' (*) no veran afectado su estado con

esta opcion.

Haga doble clic sobre una de las solicitudes de compra para consultar los articulos que la componen, o modificar las

cantidades que desea autorizar y/o desautorizar.

Usted podra asignar distintos estados a los renglones, yla solicitud tomara el estado que surja de las distintas

combinaciones posibles.

(*) Las unicas solicitudes 'En curso' que seran tomadas en cuenta para este proceso, son aquellas que han quedado

inicialmente con alguna cantidad pendiente de autorizar (Autorizada parcial) y ya han comenzado su proceso de compra.

@ Ejemplos

@ Ejemplo 1:

Solicitud Nro. 20

o Articulo "Ventiladores de techo 4 palas”, 20 unidades solicitadas. Usted autoriza 10 unidades. El renglén
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queda con estado "Autorizado Parcial".

¢ Articulo "Motor para maquina de inyeccion plastica”, 1 unidad solicitada. Usted lo marca "Revisado", ya que

aun no ha decidido la compra.

La solicitud 20 quedara con estado "Autorizada Parcial".

Se podran cambiar las cantidades Desautorizadas y Autorizadas siempre que el estado de la cabecera no sea

Cerrado o Cumplido.

Ejemplo 2:

Solicitud Nro 15

¢ Articulo "Ventiladores de techo 4 palas”, 20 unidades solicitadas. Usted autoriza 10 unidades. La solicitud

toma el estado "Autorizado Parcial".
e Se genera una orden de compra porlas 10 unidades autorizadas. La solicitud toma el estado 'En curso'.

e Es posible ingresar a Autorizacion, filtrando por el estado 'En curso', para terminar de autorizar las 10

unidades no autorizadas en un primer momento.

No es posible en este momento desautorizar estas 10 unidades. Una vez que la solicitud tomé el estado 'En
curso', sélo podra completar la autorizacion de la cantidad total. Como solucién alternativa, complete la

autorizacién, y luego proceda al cierre del renglon por Gestion de Solicitudes.

Para mas informacion, consulte Estados de una solicitud de compra.

Pulse el botdn "Aceptar" para confirmar todos los cambios de estado realizados.

* Filtros para la autorizacion de solicitudes de compra

Los filtros posibles de aplicar para la seleccién de solicitudes de compra son los siguientes:

Por Estado: permite indicar el estado de las solicitudes a visualizar. S6lo se muestran los estados que es
posible modificar desde este proceso ('Ingresado’, 'Revisado', 'Autorizado Parcial', 'Autorizado’, 'Desautorizado'y

'En Curso').

Por talonario y numero de solicitud de compra: permite seleccionar un talonario, y para éste, un rango de

solicitudes.
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Por Fecha de ingreso / Autorizacion: para los filtros de fecha es posible aplicar filtros por rango o relativos a

un valor ('Hoy, 'Semana anterior', 'Ultimo Mes"', etc.).

Por defecto se incluiran todas las solicitudes con estados posibles de autorizar.

Por Sucursal: seleccione las sucursales que desea incluir. Por defecto se incluyen todas las sucursales.

Por Sector: seleccione los sectores que desea incluir. Por defecto se incluyen todos los sectores. En el caso

de que usted tenga inactivo el parametro general Utiliza Sectores, este dato no sera tenido en cuenta.

Clasificaciones 1y 2: seleccione los cédigos de clasificacion que desea incluir. Por defecto se incluyen todas
las clasificaciones. En el caso que usted no haya ingresado valores a las clasificaciones en Parametros de

Compras, estas fichas no estaran visibles.

Usuario de Ingreso: seleccione las solicitudes ingresadas por determinados usuarios. Por defectos se

incluyen todos los usuarios.

Usuario Autorizante: seleccione las solicitudes autorizadas por determinados usuarios. Por defectos se

incluyen todos los usuarios.

Usted puede configurar sus perfiles de solicitud de compra, de modo tal que una solicitud autorizada por un
usuario no pueda, desde este proceso, ser modificada por otro usuario (ni en sus cantidades autorizadas o
desautorizadas, ni en sus estados posibles). Para activar esta opcion, configure el valor del parametro Permite
Modificar Solicitudes Autorizadas, asignandole el valor 'Sélo las propias'. En el caso de asignar este valor al
perfil, la solapa no estara visible desde el proceso ysélo se incluiran entre las solicitudes seleccionadas las

autorizadas por el usuario registrado en el sistema.

Por solicitante: seleccione las solicitantes que desea incluir. Por defecto se incluyen todos los solicitantes

Por comprador: seleccione los compradores que desea incluir. Por defecto se toman en cuenta las

solicitudes asignadas a todos los compradores, incluso aquellas que no tienen comprador relacionado.

Por proveedor sugerido: indique que proveedores precisa incluir. La seleccion tomara en cuenta a todos los

proveedores sugeridos, buscando en cada uno de los tres proveedores factibles de ingresar en cada solicitud.

Clasificacion: seleccione las clasificaciones que desea incluir. Por defecto incluye todas. Este filtro estara
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visible, si tiene habilitados los parametros Utiliza clasificacion de Comprobantes y Clasifica Solicitudes de

Compra en Parametros de Compras.

Por articulo: esta opcion le sera de utilidad para ubicar solicitudes en las que se cargé un articulo
determinado. Tipee un texto, e indique si desea que ese texto se busque como parte del cédigo, de la

descripcion, o en ambos.

* Contenido de la grilla para autorizacion...

Seleccioén: utilice esta columna para marcar las solicitudes de compra sobre las cuales desea realizar un

cambio de estado. Al finalizar la seleccion, pulse el botén del estado deseado.

Estado: indica el estado actual de una solicitud de compra. Cambie el estado de las solicitudes deseadas,
utilizando las opciones que le brinda el combo de cada renglén. El estado que usted seleccione desde esta

columna se trasladara hacia todos los renglones.

En el caso de que la solicitud esté 'En Curso', no es posible utilizar estas columnas.

Talonario y Numero: informa el cédigo de talonario y el niumero de la solicitud de compra.

Detalle: consulte los articulos incluidos en la solicitud de compra haciendo doble clic sobre esta columna, o
bien pulsando <F7>. Se despliega una segunda pantalla donde es posible asignar distintos estados a cada
articulo, consultar precios de compra relacionados con el articulo yrealizar autorizaciones / desautorizaciones

parciales o completas de las cantidades pedidas.

Para mas informacion sobre esta pantalla consulte Contenido de la grilla de detalle de la solicitud de compra.

Sucursal: informa la sucursal para la que se solicita la compra.

Sector: informa el sector para el que se solicita la compra. En el caso de que el parametro Utiliza Sectores se

encuentre inactivo, esta columna no tendra valores.

Fecha Autorizacion: fecha en la que se autorizd la solicitud de compra. Si el parametro general Autoriza
solicitudes de compra no esta activo, esta fecha corresponde a la Fecha de Ingreso. Caso contrario, si el

comprobante tiene estado 'Ingresado’ (aun no fue autorizado), se mostrara en blanco.
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Autorizd: usuario que autorizo la solicitud de compra. Cuando el estado del comprobante es 'Ingresado’, esta
columna se mostrara vacia. Si el parametro general Autoriza solicitudes de compra no esta activo, el contenido
de esta columna sera igual al de la columna Ingresé. Caso contrario, si el comprobante tiene estado

'Ingresado’ (aun no fue autorizado), se mostrara en blanco.

Fecha de Ingreso: fecha de ingreso de la solicitud de compra.

Ingresé: identifica al usuario que realiz6 el ingreso del comprobante.

Motivo: en el caso de decidir desautorizar una solicitud de compra, indique el motivo de su decision. Para mas

informacion, consulte la ayuda de Motivos.

Clasificacion 1 y 2: estas columnas seran visibles en el caso de que usted haya definido los titulos para las
clasificaciones en Parametros de Compras. El contenido le informa los cédigos de clasificaciones

seleccionados en el momento del ingreso de la solicitud de compra.

Ver S/C: haga clic sobre el vinculo Ver S/C , o presione <F7> para consultar el formulario de datos de la

solicitud de compra.

* Contenido de la grilla de detalle de la solicitud de compra...

Utilice esta opcidn del proceso de Autorizacion para asignar distintos estados a cada articulo
solicitado (revisado, autorizado, desautorizado y autorizado parcial) y realizar autorizaciones /

desautorizaciones parciales o completas de las cantidades pedidas.

Para mas informacidn sobre estados de un renglén yde la solicitud de compra, consulte cambios de

estado.

En esta grilla usted cuenta con las siguientes columnas:

Estado: utilice esta columna para seleccionar el estado que desea asignarle al renglén.

Esta columna se encuentra deshabilitada si el estado es 'En curso'.
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Tipo Articulo: indica si el articulo solicitado es de tipo 'normal’ o 'genérico’. Para mas informacién

consulte Articulos Genéricos.

Articulo: indica el cédigo de articulo solicitado, puede ser un coédigo de un articulo normal o de un

genérico.

Descripcion: indica la descripcidn de articulo solicitado, puede ser un cédigo de un articulo normal o

de un genérico.

Unidad de Medida: informa la presentacién de compra sugerida en el comprobante.

Cantidad: indica |la cantidad solicitada a comprar.

Autorizado: ingrese en esta columna la cantidad que desea autorizar. Por defecto se sugerira la

cantidad pedida.

Desautorizado: indique en esta columna la cantidad que no comprara del articulo solicitado, en el

caso de que no desee autorizar el total de la compra.

Motivo: esta columna se habilita en el momento de desautorizar un articulo. Utilicela para informar al

solicitante, el motivo por el cual no dara curso a su pedido.

Su ingreso es obligatorio. Para mas informacion consulte la ayuda de Motivos.

Consulta de precios: utilice esta columna para obtener informacion relacionada con los distintos
precios de compra del articulo que va a autorizar. Para mas informacién refiérase a Consulta de

Precios.

Cantidad Minima y Maxima: indica las cantidades sugeridas por el solicitante en el momento de
ingresar la compra. Pueden estar vacias, si no se efectué el ingreso, ya que no son de caracter

obligatorio.

Precio Sugerido: informa el precio que el solicitante indicé como estimativo para realizar la compra.
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Puede estar vacio, si no se efectud el ingreso, ya que no es de caracter obligatorio.

Plan de Entrega: consulte en esta columna las fechas para las cuales el solicitante necesita los

articulos pedidos.

Para acceder al detalle de las columnas Observaciones y Plan de Entrega, pulse doble clic sobre *** o
pulse <F7>.

F  Motivos

* Cambios de estado

La actualizacién del estado general de una solicitud de compra depende de los estados que asigne a los

renglones de cada articulo.

Si esta activo el parametro general Autoriza Solicitudes de Compra, en el momento de grabar una nueva
solicitud, ésta nace con estado 'Ingresado’. Antes de su autorizacién para comenzar con el circuito de compras,
una solicitud puede adoptar uno de los siguientes estados intermedios: 'Revisado’, 'Desautorizado’ o

‘Autorizado Parcial’, segun el estado de los renglones.

Usted puede asignar a los renglones de articulos, los siguientes estados:

Ingresado: es el estado con el que nacen todos los items de una nueva solicitud.

Desautorizado: indica que el item no fue autorizado.

Autorizado Parcial: indica que el item fue autorizado por una cantidad menor a la solicitada.

Autorizado: representa que el item fue aprobado.

La siguiente tabla resume el cambio de estado general de una solicitud, segun la combinacion de estados de

sus renglones:

Estado de los renglones Estado final de la solicitud

Si todos los renglones tienen estado 'Ingresado’. 'Ingresado’

Si todos los renglones tiene estado 'Revisado'.
O bien 'Revisado’

Si hayal menos un renglon 'Revisado' ylos demas 'Ingresados’

Si todos los renglones tiene estado 'Autorizado Parcial'.
O bien 'Autorizado Parcial’

Al menos un renglén tiene estado 'Autorizado Parcial' ylos demas
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renglones estan 'Autorizados’, 'Ingresados’, 'Desautorizados' y/o
'Revisados'.

O bien

Algun renglén tiene estado 'Autorizado’ ylos demas renglones estan

'Cerrados' o 'Desautorizados’

Si todos los renglones tienen estado 'Desautorizado’.

O bien

'Desautorizado’
Al menos un renglon tiene estado 'Desautorizado’ ylos demas renglones
estan 'Ingresados' o 'Revisados'
Si todos los renglones tienen estado 'Autorizado’ '‘Autorizado’

Es posible cambiar el estado de los items en cualquier momento. En ese caso, el sistema vuelve a validar el

estado final de la solicitud, segun la tabla anterior.

Actualizacion

Utilice este proceso para realizar cambios, anulaciones o consultas referidas a sus solicitudes de compra. Mediante

este proceso, usted visualiza en una grilla, los datos principales de todas las solicitudes de compra.

Cuenta con opciones de filtros, que facilitan la busqueda de estas solicitudes.

Presione <CTRL-T> cuando desee mantener visible el sector para la seleccion de filtros. En el caso de estar ocultos, se

aprovecha el sector de la pantalla destinado a los filtros, para visualizar mas renglones de solicitudes.

Al presionar el boton "Obtener solicitudes" se cargan en la grilla todas las solicitudes que responden al criterio de

busqueda indicado. Estas se exhiben ordenadas por nimero de comprobante, tomando como inicial, la mas antigua.

Presione <CTRL-F> para activar la carga automatica de solicitudes a actualizar. Mientras esté activo, cada vez que acceda
a este proceso, usted visualiza todos los comprobantes con estados posibles de ser modificados, y que estan incluidos

segun el valor de los filtros por defecto.

Haga doble clic sobre una de las solicitudes de la grilla para acceder a sus datos en forma detallada. En este momento,

usted visualizara el formulario de datos de una solicitud y podra realizar las siguientes operaciones:
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Agregar y/o eliminar articulos a su solicitud.

o Modificar los datos en el Formulario de datos de la solicitud, y confirmar la actualizacién mediante el comando

Actualizar.
o Consultar los datos generales de la solicitud, y el historial de movimientos de cada articulo que la componen.
e Anulacién de la solicitud de compra, mediante el comando Anular.
e Cambiar el perfil con el cual ingres6 al proceso, mediante el comando Perfiles.
e Reimprimir una solicitud de compra, si su perfil lo permite, invocando el comando Imprimir.

o \er datos de auditoria: verifique la fecha ylos usuarios que generaron las diferentes actualizaciones sobre la

solicitud, utilizando el boton "Datos de Auditoria".

Tenga en cuenta que una vez que el estado general de una solicitud de compra sea: cumplido, en curso, cerrado, o

desautorizado, podra ejecutar consultas pero no podra realizar ninguna operacién sobre la misma, salvo .

=I Consideraciones generales

e En este proceso siempre podra consultar las solicitudes de compra, pero sélo aquellos

usuarios que cuenten con el permiso correspondiente podran modificarlos y anularlos.

e Podra modificar los datos referidos a un articulo solicitado cuando el renglén tenga estado
'Ingresado’, 'Revisado', 'Autorizado’ o 'Autorizado parcial'. En cualquier otro estado, sus datos

no seran editables.

e En caso de modificar una cantidad pedida cuando el estado del renglén sea autorizado o
autorizado parcial el estado de la solicitud vuelve a seringresado (en el caso de que el

parametro Autoriza solicitudes de compra esté activo).

e Unavezque el estado general de una solicitud de compra sea cumplido, en curso, cerrado, o

desautorizado no se podra realizar ninguna operacion sobre la misma, salvo consultas.

Utilice el tem Visualiza Solicitudes de Perfiles de solicitud de compra para limitar la consulta y

actualizacion de solicitudes a las ingresadas por cada usuario.

* Filtros para la seleccién

Los filtros posibles de aplicar para la seleccién de solicitudes de compra son los siguientes:

Por Estado: permite indicar el estado de las solicitudes a visualizar. Pueden incluirse todos los estados, pero
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so6lo podran ser actualizadas aquellas solicitudes que cuenten con estado 'Ingresado’, 'Revisado’, 'Autorizado

Parcial', 'Autorizado' y 'Desautorizado'. Por defecto se indican todos los estados.

Para mas informacion, consulte Estados de una solicitud de compra.

Por talonario y numero de solicitud de compra: permite seleccionar un talonario, y para éste, un rango de

solicitudes.

Por Fecha de ingreso / Autorizacion: para los filtros de fecha es posible aplicar filtros por rango o relativos a

un valor ("Hoy, 'Semana anterior', 'Mes actual', etc.).

Por defecto se incluiran todas las solicitudes con estados posibles de autorizar.

Por Sucursal: seleccione las sucursales que desea incluir. Por defecto se incluyen todas las sucursales.

Por Sector: seleccione los sectores que desea incluir. Por defecto se incluyen todos los sectores. En el caso

de que usted tenga inactivo el parametro general Utiliza Sectores, este dato no sera tenido en cuenta.

Clasificaciones 1y 2: seleccione los codigos de clasificacion que desea incluir. Por defecto se incluyen todas
las clasificaciones. En el caso que usted no haya ingresado valores a las clasificaciones en Parametros de

Compras, estas fichas no estaran visibles.

Por solicitante: seleccione las solicitantes que desea incluir. Por defecto se incluyen todos los solicitantes

Por comprador: seleccione los compradores que desea incluir. Por defecto se incluyen las solicitudes

asignadas a todos los compradores, incluidas aquellas que no tienen comprador relacionado.

Por proveedor sugerido: indique que proveedores precisa incluir. La seleccion tomara en cuenta a todos los

proveedores sugeridos, buscando en cada uno de los tres proveedores factibles de ingresar en cada solicitud.

Clasificacion: seleccione las clasificaciones que desea incluir. Por defecto incluye todas. Este filtro estara
visible si tiene habilitados los parametros Utiliza clasificacién de Comprobantes y Clasifica Solicitudes de

Compra en Parametros de Compras.
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Por articulo: esta opcion le sera de utilidad para ubicar solicitudes en las que se cargé un articulo
determinado. Tipee un texto, e indique si desea que ese texto se busque como parte del cédigo, de la

descripcion, o en ambos.

* Datos de la grilla para la seleccion de solicitudes de compra...

Talonario y Numero: informa el codigo de talonario y el nimero de la solicitud de compra.

Sucursal: informa la sucursal para la que se solicita la compra.

Fecha de Ingreso: fecha de ingreso de la solicitud de compra.

Ingresa: identifica al usuario que realizo el ingreso del comprobante.

Clasificacion 1 y 2: estas columnas seran visibles en el caso de que usted haya definido los titulos
para las clasificaciones en Parametros de Compras. El contenido le informa los cddigos de

clasificaciones seleccionados en el momento del ingreso de la solicitud de compra.

Sector: informa el sector para el que se solicita la compra. En el caso de que el parametro Utiliza

Sectores se encuentre inactivo, esta columna no tendra valores.

Estado: indica el estado actual de la solicitud de compra.

 Estados de solicitud de compra

* Historial de movimientos del articulo
" Haga clic en este botdn, o pulse <F7> para acceder al historial de movimientos de un articulo.

Esta consulta le brinda informacion ordenada cronolégicamente, de todos los comprobantes relacionados con

un articulo y demas operaciones efectuadas sobre el renglén de la solicitud.
El detalle de la informacion esta compuesto por:
e Cantidades autorizadas y usuario responsable.

e Cantidades desautorizadas, usuario responsable y motivos de la desautorizacion.
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e Cantidades cerradas por gestion de solicitudes, usuario responsable y motivos de cierre.
o Cantidades entregadas con existencia propia y usuario responsable.

o Cantidades solicitadas en ordenes de compra y datos del comprobante (nimero de O/C, articulo

definitivo incluido y proveedor seleccionado).
o Cantidades cerradas por cierre de orden de compra.
e Cantidades ingresadas por recepcion o factura - recepcion ydatos del comprobante de ingreso.
e Cantidades dewueltas al proveedor por devolucién de recepcion.
e Cantidades afectadas por anulacion de recepcion.

o Cantidades afectadas por baja de factura - recepcion.

Comandos disponibles

Comando Anular

'=' Haga clic en este botén para anular la solicitud de compra en pantalla. También es posible

efectuar esta operacién, pulsando la tecla <CTRL-E>.
El sistema le solicitara que ingrese el motivo de anulacion de la solicitud.

El proceso actualizara el estado de la solicitud de compra en cuestion, como registro de lo ocurrido,

dejandola 'Anulada’.
De esta manera, las solicitudes de compra anuladas quedan fuera del circuito de compras.

No es posible anular solicitudes con estado 'En curso', 'Cumplido’, '‘Cerrado’ o 'Anulado’.

Consulte informacion sobre la anulacién en el proceso Actualizacion de solicitudes en el item

consideraciones generales.

Comando Actualizar
Haga clic en este botén para confirmar la solicitud de compra en pantalla. También es posible

efectuar esta operacién, pulsando la tecla <F10>.

Comando Perfiles

84 Pulse este botdn o presione las teclas <CTRL-P> para modificar el perfil de solicitud de compra
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seleccionado al ingresar al proceso.

Es de gran utilidad para el caso en el que usted necesita ingresar un comprobante con los parametros

definidos en un perfil particular, distinto al utilizado habitualmente.

Comando Imprimir

= Haga clic en esta opcion o presione las teclas <Ctrl + I>, para solicitar la impresion de su

solicitud de compra.

El sistema imprime el comprobante segun el modelo asociado al talonario indicado en el encabezado

de la solicitud de compra.

Si no ha definido el formulario o bien, de acuerdo al perfil elegido la solicitud de compra no debe ser
impresa en el alta, entonces el ingreso de la solicitud de compra se genera en el sistema sin emitir el

comprobante.

Posteriormente, podra generarse la impresion desde los procesos Actualizacién de Solicitudes de

Compra o Autorizacion de Solicitudes de Compra.

Comando Datos de Auditoria

Haga clic en este botdn para consultar datos relacionados con las fechas yusuarios que
realizaron actualizaciones sobre la solicitud de compra en pantalla. También es posible efectuar esta

operacion, pulsando las teclas <CTRL-U>.
Vera informacion acerca de:
e Usuario yfecha de ingreso
e Usuario yfecha de autorizacién (en caso de estar autorizada)

¢ Usuario yfecha de anulacion (en caso de estar anulada)

Gestion de solicitudes de compra

Utilice este proceso para administrar en forma conjunta las solicitudes de compra pendientes.
Desde este proceso usted puede:

e Obtenerinformacion de articulos pendientes de comprar por sucursal, por sector, por solicitante, por comprador,
por proveedores sugeridos, por articulos solicitados, por cédigos de clasificacion, por tipo de moneda

(solicitudes cargadas en moneda local o extranjera contable) o por fechas.

e Ingresar en la columna "Comprar" de la grilla de datos para gestion de solicitudes las cantidades necesarias
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para uno o varios articulos ygenerar las ordenes de compra respectivas, mediante el asistente para generacion

de ordenes de compra.

o Consultar el inventario disponible de los articulos solicitados, y decidir entregarlos desde inventario, utilizando la

columna Entregar.

e Decidir que no comprara uno o mas articulos solicitados, ingresando la cantidad rechazada en la columna
"Cerrar". Especifique el motivo de su decision en la columna "Motivo". Esta informacién podra ser consultada por

el solicitante en el historial del articulo, mediante el proceso Actualizacion de solicitudes.

e Asignar manualmente las cantidades a comprar/ entregar / cerrar a cada solicitud, mediante el detalle de
composicion del renglén. Utilice esta pantalla para acceder a la informacion completa de cada solicitud de

compra, incluyendo el historial de datos de movimientos de cada uno de los articulos que la componen.

* Consideraciones generales

Mediante este proceso usted puede optar por dos modalidades de trabajo.
e Administrar la informacion a nivel global, indicando en la grilla de datos:
o cantidades a comprar
o cantidades a entregar con inventario propio
o cantidades a cerrar

El sistema descontara automaticamente estas cantidades de las solicitudes pendientes mas

antiguas.

e Indicar estos datos puntualmente para cada solicitud de compra, ingresando al detalle de composicién

del renglon.
Utilice éste detalle para imputar a cada solicitud en particular, cantidades a comprar, a entregaro a

cerrar.

Ambas modalidades no son exclusivas. De ser necesario, usted podra utilizar en algunos renglones la primera

modalidad y, en los restantes, la segunda.

Es posible definir, mediante la configuracién de parametros del sistema la modalidad en que prefiere ver
agrupados los articulos a gestionar: puede optar entre verlos sin agrupar (solicitud a solicitud), o agrupados
por tipo, cédigo yunidad de medida, indicando el comportamiento que tendra el sistema cuando alguno de los
datos incluidos en el renglén sea diferente en las solicitudes a agrupar. La conveniencia de un modo u otro

estara dada por la modalidad de trabajo, o por la estructura de su empresa.

@ Ejemplo 1:

Las solicitudes que ingresan al sistema, son pedidos muy especificos de compras para equipamientos o
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repuestos de equipos de una planta industrial. Cada articulo tiene especificaciones distintas entre siy
referencias a distintos proveedores sugeridos. En este caso lo mas recomendable seria no agruparlos por

codigo de articulo ya que cada solicitud requiere una gestion en particular.

@ Ejemplo 2:

Las solicitudes que ingresan al sistema, son pedidos rutinarios de compras de insumos para administracion.
En este caso, lo ptimo seria trabajar en modalidad agrupada, para poder gestionar en forma conjunta la

compra de los mismos articulos solicitados.

Para mas informacion sobre como configurar la modalidad de agrupamiento, consulte Parametros de

Compras.

Las solicitudes de compra posibles de gestionar son aquellas que cuentan con los siguientes estados:
e Ingresado: en los casos en que no tenga activo el parametro Autoriza solicitudes de compra.

o Autorizado / Autorizado Parcial: En los casos en el circuito esté parametrizado incluyendo la opcion de

Autorizacién de solicitudes.

e En curso: se consideran los renglones de aquellas solicitudes que aun registren cantidades

autorizadas pendientes de comprar.

Para mas informacion, consulte Estados de una solicitud de compra.

Las solicitudes gestionadas tomaran distintos estados, segun la combinacion de datos ingresados. Consulte

cambios de estado para obtener informacion detallada.

No es posible gestionar en forma conjunta solicitudes de compra cargadas en diferentes monedas.

* Cambios de estado

La actualizacién del estado general de una solicitud de compra depende de los estados que tomen
los renglones de cada articulo, luego de realizar la confirmacion de las operaciones realizadas desde

este proceso.
Los renglones pueden tomar los siguientes estados:
e En curso: es el estado que toma un renglén cuando:

o se confirma una cantidad a comprar, yse genera la orden de compra.
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o se entrega una parte de la cantidad pedida utilizando las existencias propias, y

el resto de lo solicitado, aun queda pendiente.
e Cerrado: la cantidad pendiente de comprar es cerrada, especificando un motivo.

e Cumplido: se entrega el total de la cantidad pendiente solicitada utilizando las existencias

propias.

La siguiente tabla resume el cambio de estado general de una solicitud, segun la combinacion de

estados de sus renglones:

Estado de los renglones Estado final de la solicitud

Si algun renglén esta o estuvo 'En curso' (*) '‘En Curso'

Si todos los renglones tienen estado 'Cumplido'/ 'Cerrado'/
'‘Cumplido’
'Desautorizado’ (**)

Si todos los renglones tienen estado 'Cerrado’ y'Desautorizado’ ‘Cerrado’

(*) En el caso de contar con un renglén que estuvo en curso y luego por algun motivo fue cerrado, y de existir mas

renglones a la espera de resolucion de compra, el estado de la solicitud seguira siendo 'En Curso'.

(**) Si entre todos los renglones solicitados, algunos tienen estado 'Cerrado’ o 'Desautorizado’ y al menos uno tiene

estado 'Cumplido’, la solicitud sera considerada 'Cumplida'.

* Opciones de la barra de herramientas

o

Mientras esté activo, cada vez que acceda a este proceso, usted visualiza todos los comprobantes con

Activar Carga o <CTRL-F>: utilice esta opcidn para activar la carga automéatica de solicitudes a gestionar.

cantidades pendientes de compra, incluidos segun el valor de los filtros por defecto.

—
Filtros | 3 o <CTRL-T>: active esta opcion cuando desee mantener visible el sector para la seleccion de
filtros. En el caso de estar ocultos, se aprovecha el sector de la pantalla destinado a los fitros, para visualizar

mas renglones de articulos solicitados.

Sugerir cantidad a comprar igual a la pendiente *** o <CTRL-S>: seleccione esta opcion para ver replicada
la cantidad Pendiente de compra de un renglén, en la columna "Comprar". Esta modalidad permite una

modalidad de trabajo mas automatizada.

Detalle de solicitudes agrupadas Eﬂ 0 <CTRL-D>: esta opcion le permite mantener siempre visible datos
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referidos a las solicitudes que componen un renglén. Es de utilidad para el caso en que usted trabaje con
modalidad de datos agrupados, ya que le permitira ver facilmente que solicitudes estan incluidas en el

renglon.

En el caso de tener deshabilitada la opcidn, es posible acceder a este detalle mediante la columna "Detalle"

de la grilla de datos para gestién de solicitudes.

No es posible, mediante este panel, realizar edicion de datos tales como cantidades a comprar, entregar o cerrar.

Para realizar asignaciones manuales a solicitudes especfficas, utilice el link de la columna Detalle de la grilla de

datos para gestién de solicitudes.

Consulta de precios $‘ o <CTRL-P>: active esta opcion para mantener siempre visible el panel de consulta

de precios de compra relacionados con el articulo.

En el caso de tener deshabilitada la opcidn, es posible acceder a esta consulta mediante la columna

"Consulta de Precios" de la grilla de datos para gestidn de solicitudes.

Mostrar proveedores relacionados con el articulola o0 <CTRL-P>: es posible utilizar esta opcion cuando

tenga activo el parametro general Valida los articulos por proveedor.

En el caso de querer habilitar el ingreso de otros proveedores que no estén incluidos en la relaciéon proveedor

— articulo, mantenga activo este boton.

* Filtros para la seleccion

Los filtros posibles de aplicar para la seleccidn de solicitudes de compra pendientes son los siguientes:
Por talonario y numero de solicitud: ingrese un talonario, y para éste, el rango de solicitudes a considerar.

Por Fecha de ingreso: para el filtro de fecha es posible aplicar un rango o un valor relativo ('Hoy, 'Semana

anterior', 'Ultimo Mes', etc.).

Por defecto se incluyen las solicitudes ingresadas en el Gltimo mes y con estados posibles de gestionar.

Por moneda: no es posible gestionar solicitudes ingresadas en monedas diferentes.

Ingrese una cotizacion, para el caso en que seleccione solicitudes en una moneda, yluego ingrese listas de

precios en otra. El sistema utilizara este dato para realizar las conversiones correspondientes.
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Tenga en cuenta que la cotizacién ingresada en este momento, se traslada hacia la generacion de ordenes de

compra.

Por Sucursal: seleccione las sucursales que desea incluir. Por defecto se incluyen todas las sucursales.

Por Sector: seleccione los sectores que desea incluir. Por defecto se incluyen todos los sectores. En el

caso de que usted tenga inactivo el parametro general Utiliza Sectores, este dato no sera tenido en cuenta.

Clasificaciones 1y 2: seleccione los cédigos de clasificacion que desea incluir. Por defecto se incluyen
todas las clasificaciones. En el caso que usted no haya ingresado valores a las clasificaciones en

Parametros de Compras, estas fichas no estaran visibles.
Por solicitante: seleccione las solicitantes que desea incluir. Por defecto se incluyen todos los solicitantes

Por comprador: seleccione los compradores que desea incluir. Por defecto se toman en cuentalas

solicitudes asignadas a todos los compradores, incluidas aquellas que no tienen comprador relacionado.

Por proveedor sugerido: indique los proveedores que precisa incluir. La seleccion tomara en cuenta a
todos los proveedores sugeridos, buscando en cada uno de los tres proveedores factibles de ingresar en

cada solicitud.

Por articulo: esta opcion le sera de utilidad para ubicar solicitudes en las que se cargé un articulo
determinado. Tipee un texto, e indique si desea que ese texto se busque como parte del cédigo, de la

descripcion, o en ambos.

Al presionar el boton Obtener solicitudes se cargan los datos de la grilla para gestién de solicitudes de
compra, mostrando los articulos pendientes de todas las solicitudes que responden al criterio de busqueda

indicado. Estos se veran agrupados segun la modalidad que usted haya definido en Parametros de Compras.

Clasificacion: seleccione las clasificaciones que desea incluir. Por defecto incluye todas.

Presione <CTRL-F> para activar la carga automatica de solicitudes a gestionar. Mientras esté activo, cada vez
que acceda a este proceso, usted visualiza todos los comprobantes con cantidades pendientes de compra,

incluidos segun el valor de los filtros por defecto.

Para mas informacion, consulte Grilla de datos para gestidn de solicitudes de compra.

* Grilla de datos para gestion de solicitudes

La grilla de datos le muestra los articulos pendientes de compra.

En el caso de haber optado por agrupar los articulos, esta modalidad le permite contar con informacién del

total de unidades solicitadas para un articulo determinado, independientemente del sector/ sucursal o
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persona que realizo la solicitud, para agruparlos en una sola orden de compra.

Las columnas incluidas en esta grilla son:

Tipo de Articulo: indica si el articulo solicitado es de tipo normal o genérico. Para mas informacioén consulte

Articulos Genéricos.

Articulo: indica el codigo de articulo solicitado, puede ser un cédigo de un articulo normal o de un genérico.

Descripcioén: indica la descripcion del articulo solicitado.

UM: informa la presentacién de compra solicitada en el comprobante.

Pendiente: indica la cantidad total pendiente de compra registrada para el articulo del renglén.

Esta cantidad incluye todas las cantidades que fueron autorizadas para el articulo y que aun no fueron

incluidas en orden de compra, ni cerradas, ni cumplidas con existencias propias.

Saldo Actual: informa la cantidad disponible en stock para el articulo.

™" Pulse este botdn o presione <F7> para obtener informacién detallada de inventario.

e Para Articulos normales: |a consulta le informa el inventario disponible en cada bodega, y datos sobre

inventario comprometido y pendiente de recibir.

e Para articulos genéricos: la consulta le informa el inventario disponible de cada articulo relacionado con

el articulo genérico, en cada una de las bodegas habilitadas.

Comprar: ingrese la cantidad total que precisa comprar del articulo. Es posible comprar una cantidad mayor a

la solicitada.

Entregar: ingrese la cantidad total que desea cumplir con existencias propias. Es posible entregar una

cantidad mayor a la solicitada.

Active el Parametro general Entrega articulos sin inventario si desea que el sistema valide que la cantidad

ingresada para la entrega del articulo no sea mayor a las existencias disponibles.

Esta cantidad no se valida si el articulo a entregar es un Genérico.
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Tenga en cuenta que esta cantidad sélo es utilizada para descontar el pendiente de la solicitud de compra. NO

realiza un descuento efectivo de las existencias del articulo, ni genera un movimiento de inventario.

Cerrar: utilice esta columna para ingresar la cantidad que no comprara del articulo solicitado. No es posible

cerrar una cantidad mayor a la pendiente.

Motivo: en el caso de decidir cerrar cantidades solicitadas para un articulo, indique el motivo de cierre. Su

ingreso es obligatorio. Para mas informacion, consulte la ayuda de Motivos.

En el caso de que la cantidad ingresada en la columna "Cerrar" afecte a varias solicitudes de compra, el motivo
de cierre sera trasladado a todos los renglones implicados. Ingrese al detalle de la composicién del renglén para

asignar distintos motivos de cierre a cada renglon.

Proveedor O/C: debe indicar el proveedor para generar la orden de compra, cuando ingrese una cantidad a

comprar para el articulo. Cuenta con diferentes maneras de ingresar un proveedor:
e Puede ingresarlo directamente en la columna o seleccionarlo desde el Buscar.
e Puede seleccionar uno desde la consulta de precios junto al precio mas conveniente para su compra.

e Puede hacerlo en el ingreso o actualizacion de la solicitud de compra, e indicar en Parametros de
Compras que traslada el primer proveedor sugerido a la orden de compra (para mas informacion

consulte Modalidad de traslado y agrupamiento de datos en Gestion de solicitudes).

e Puede noingresarlo en la solicitud de compra y definirlo como valor por defecto en un perfil de solicitud

de compra para generar la orden de compra.

Tenga en cuenta que si activo el parametro general Agrupa articulos iguales atin cuando difiera el primer
proveedor sugerido, puede ser que este campo quede en blanco cuando algunos de los proveedores difieran,
y puede tomar en este caso el valor por defecto definido en perfiles de solicitud de compra. En el caso de no

diferir, el sistema propondra el primer proveedor sugerido ingresado en las solicitudes.

Si activo el parametro Valida los articulos por proveedor, el sistema controlara que el proveedor esté

relacionado con el articulo. Si el proveedor no pertenece a la relacidn, debera confirmar su ingreso.

Utilice la opcion de la barra de herramientas Mostrar proveedores relacionados con el articulo ( o CTRL-P):

para habilitar el ingreso de otros proveedores que no estén incluidos en la relacion proveedor - articulo.
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Clasificacion para O/C: esta columna estara visible, si tiene habilitados los parametros Utiliza clasificacién de

Comprobantesy Clasifica Ordenes de Compra en Parametros de Compras.

En el caso que usted clasifique solicitudes de compra, el sistema le propondra la clasificacién ingresada en
los comprobantes a gestionar (siempre y cuando la clasificacion ingresada en las solicitudes de Compras,

sea valida para ordenes de Compra. Caso contrario, le propondra la Clasificacion Habitual para ordenes de

compras definida en Parametros de Compras)

Puede modificar estas clasificaciones, ingresando otro cédigo habilitado para ordenes de compras, o bien

pulsando <F7>0 ***

Es posible, ingresar una clasificacién que no esté vigente, siempre y cuando, al generar la orden de compra

usted modifique la fecha del comprobante, para que se encuentre en un rango de fechas valido.

Precio O/C: para los articulos que decide comprar, puede ingresar el precio estipulado para la orden de
compra. Si en el ingreso de las solicitudes define precios sugeridos y cotizados por los proveedores, puede
definir en Parametro general cual sera el precio que prefiere trasladar por defecto en la generacién de la orden

de compra. El mismo puede cambiarlo y optar por cualquier otro precio de los informados en la consulta de

recios.

Tenga en cuenta que si activd el Parametro general Agrupa articulos iguales, puede ser que este campo quede

en blanco cuando algunos de los precios difieran.

Precios cotizados: puede actualizar también desde este proceso, los proveedores sugeridos y sus precios
cotizados. Si no trabaja con la modalidad de agrupamiento de articulos, podra ver y actualizar los datos de cada
solicitud en forma independiente, en el caso contrario el sistema le solicitara una confirmacion para actualizar

en todas las solicitudes agrupadas, los nuevos datos ingresados.

Esta columna no estara disponible si en Perfiles de Solicitud de Compra usted configuré que Ingresa

proveedores sugeridos y precios cotizados s6lo desde el ingreso y actualizacién de solicitudes.

Detalle: haga clic sobre el vinculo Detalle o pulse <F7> para ver que solicitudes de compra que componen el

total de la cantidad pendiente agrupada en el renglén.

Utilice el detalle de la composicion del renglén para realizar imputaciones directas de cantidades a comprar,

entregar y cerrar a las solicitudes de compra que usted decida.

En el caso de no realizar especificamente ninguna imputacion, el sistema asignara las cantidades ingresadas

en la grilla de datos de gestion segun el concepto de "mas antiguo”.
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Consulta de Precios: haga clic sobre el vinculo Ver o pulse <F7> para ver la consulta de precios relacionados

con el articulo del renglén.

Pulse G 0 <F10> para ejecutar el comando Actualizar y confirmar los datos ingresados.

e Comando Actualizar
La ejecucion de este comando provoca las siguientes acciones:

o Siusted ingres6 cantidades a entregar o a cerrar, ambos movimientos se registran en el
sistema para ser consultados luego como parte del Historial del articulo de cada solicitud de
compra.

En este momento se descuenta la cantidad pendiente de compra de los articulos involucrados

yse cambian los estados (de los renglones yel general de las solicitudes). Para mas

informaciéon consulte cambios de estado.

o Siusted ingres6 cantidades a comprar, se ejecutara el asistente para la generacién de
ordenes de compra.

* Detalle de la composicion del renglén

Ingresando a esta pantalla usted puede visualizar todos los datos referidos a las solicitudes de
compra que componen la cantidad pendiente de un articulo incluido en la grilla de datos de gestion

de solicitud.

Fecha: informa la fecha de ingreso de la solicitud

Talonario: indica el codigo de talonario de la solicitud

Solicitud: indica el nUmero de comprobante de la solicitud seleccionada.

Sucursal: indica la sucursal para la que se ingreso el pedido de compra.

Pendiente: informa la cantidad pendiente de compra para el articulo incluido en la solicitud analizada.

Esta columna muestra la composicién de las cantidades agrupadas en la columna Pendiente de la

grilla de datos para gestién de solicitudes.
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Comprar / Entregar / Cerrar: estas columnas muestran la asignacion automatica que hara el
sistema, en el caso de que usted haya ingresado una cantidad en forma global en las columnas
respectivas de la grilla de datos para gestién de solicitudes, y no realice ninguna asignacion manual

posterior.
Usted puede redistribuir estas cantidades entre las solicitudes deseadas.

Es posible cambiar las cantidades redistribuidas por cantidades mayores o menores. Estas seran
trasladadas, al salir de esta pantalla, a la grilla de datos para gestion de solicitudes, reemplazando

las cantidades originalmente cargadas.

Plan de Entrega: """ pulse este boton o presione <F7> para consultar las fechas de entrega
definidas en la solicitud. La informaciéon mostrada incluye cantidades solicitadas para cada fecha y

cantidades ya recibidas.

Observaciones: " pulse este botdn o presione <F7> para consultar las datos adicionales

cargados para cada solicitud.

Clasificaciones 1y 2: estas columnas son visibles si estan definidos en Parametros de Compras
los titulos que corresponden a cada una de ellas. Lo que usted visualizara en pantalla sera el titulo
preestablecido y el cddigo de clasificacidon correspondiente a la solicitud consultada. Para mas

informacién consulte la ayuda de Clasificacién 1 y Clasificacion 2.

Ver S/C: haga clic sobre el vinculo Ver S/C , o presione <F7> para consultar el formulario de datos de

la solicitud de compra.

Sector: indica el sector al cual se destiné la compra. Sélo contendra datos si usted tiene activo el

parametro Usa Sectores. Para mas informacioén, consulta la ayuda de Sectores.

Solicitante: indica el nombre de la persona que solicité la compra.

Proveedor: informa el primer proveedor sugerido en el momento de ingreso o actualizacion de la

solicitud.

Clasificacion: indica la descripcion de la clasificacion que se aplicé al comprobante.
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Comprador: indica el comprador al cual esta dirigida la solicitud de compra.

Destino: le permite consultar el texto ingresado por el solicitante en el momento en que genero el

comprobante.

Cotizacion: indica el valor de la cotizacion registrada en el momento de ingresar la solicitud de

compra.

Precio sugerido: utilice este dato para tener una referencia del precio que puede indicar al proveedor

como apto para realizar la compra.

Caddigo Motivo: en el caso de que usted haya ingresado un motivo en la grilla de datos para gestién
de solicitudes, éste sera traslado a toda la columna. Es posible cambiarlo, y asignar distintos

motivos para cada comprobante.

Descripciéon Motivo: indica la descripcion del motivo seleccionado.

Haga clic en el boton Aceptar o pulse <F10> para confirmar el ingreso de datos yretornar a la grilla de

datos para gestion de solicitudes de compra.

Para mas informacion:
k Clasificacién 1
P Clasificacién 2
k Formulario de datos

k Grilla de datos para gestion de solicitudes

F Sectores

* Consulta de Precios

Utilice esta herramienta para consultar y comparar todos los precios referidos al proceso de compras,

relacionados con el articulo solicitado.
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Lo ayudara en el proceso de decision, tanto para elegir el proveedor mas conveniente al cual generarle la

orden de compra, como el precio que desea pactar con el mismo.

Es posible definir permisos de visualizacion para cada una de las consultas incluidas en la grilla. Para mas

informacién consulte Perfiles de solicitud de compra.

La consulta le brinda cuatro tipos de precios de compras:

Precios sugeridos: consulte el precio sugerido que ingreso el solicitante en cada una de las solicitudes
agrupadas en el renglon.
Haga clic sobre la columna "Observaciones" para informarse de posibles datos adicionales cargados

para el articulo en el momento del ingreso / actualizacion del comprobante en cuestion.

Precios cotizados: visualice los precios cotizados por cada proveedor sugerido en las solicitudes
relacionadas con el renglén.

Utilice la columna "Observaciones" para obtener informacion adicional ingresada en el momento de
actualizar los precios cotizados por proveedor. Puede consultar en este item la Gltima fecha de

actualizacion de los precios cotizados, ylos niumeros de solicitudes en los que fueron ingresados.

Precios por proveedor: utilice esta consulta en el caso que usted mantenga actualizadas en el sistema las
listas de precios por proveedor. Es posible consultar y comparar los precios y condiciones ofrecidos por

los distintos proveedores relacionados con el articulo que comprara.

Seleccione cualquiera de los renglones de la consulta, para tomar el proveedor, precio y Descuento e

incluirlos en la orden de compra a generar.

En el caso de articulos genéricos, invoque esta consulta para comparar los precios por proveedor de
todos sus articulos relacionados, brindandole la posibilidad de reemplazar el genérico por el articulo mas

adecuado a sus necesidades.

No es posible seleccionar un item de las listas de precios que corresponda a una unidad de medida diferente a la

del renglén que esté gestionando.

Precios para costos: tenga presente los precios para costos de cada articulo, puede resultarle de utilidad
contar con los datos referidos a la Ultima compra. Para mas informacién sobre el origen de cada uno de

estos precios consulte Actualizacion de Precios para Costos.

* Asistente para generacion de ordenes de compra

El asistente para la generacion de ordenes de compra se activa toda vezque usted ingrese cantidades a

comprar en la grilla de datos para gestién de solicitudes.

Esta herramienta lo guiara en la confeccion de los comprobantes necesarios para iniciar el proceso de

compras.

El asistente generara multiples ordenes de compra, en el caso de que corresponda comprar los articulos
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seleccionados a diferentes proveedores.

Utilice la herramienta Precios por proveedor, incluida en el asistente, para definir el proveedor mas conveniente

para comprar cada articulo.
El asistente cuenta con dos pantallas consecutivas:

Datos para el detalle de las ordenes de compra:ingrese los datos relacionados con los articulos a incluir

en las ordenes de compra.

* Datos para el detalle de las ordenes de compra

Moneda y Cotizacion: ingrese la moneda en que se realiza las ordenes de compra. Los importes
quedaran expresados en la moneda seleccionada yla reexpresion bimonetaria se realizara de
acuerdo a la cotizacion vigente. Cuando ingrese una factura - recepcion en base a la orden de

compra, se sugeriran por defecto, los precios en base a la moneda seleccionada para la factura.

En el caso de que usted haya ingresado una cotizacion en la pantalla previa a la del asistente, ese

valor sera trasladado para generar las ordenes de compra.

Comprador: indique la persona que realiza el pedido al proveedor. Su ingreso es obligatorio. Es
posible definir mediante Parametros de Compras que se sugiera el comprador ingresado en las

solicitudes relacionadas.
Puede indicar un comprador por defecto, mediante perfiles de solicitud de compra.

Esta opcidn le sera de utilidad cuando el parametro de traslado de comprador desde la solicitud de
compra hacia la orden de compra se encuentre inactivo, o bien, cuando efectie una orden compra

agrupando varias solicitudes que hacen referencia a distintos compradores.

Es posible definir un comprador en la cabecera del asistente, para que se traslade a todos los

renglones de las ordenes de compra a generar.

Bodega: su ingreso es obligatorio, y se traslada a todos los renglones de las ordenes de compra a

generar. No es posible seleccionar Una bodega que se encuentre inhabilitada.

Puede indicar Una bodega por defecto, mediante perfiles de solicitud de compra.

Tipo de articulo: informa si el cddigo de articulo solicitado se refiere a un articulo genérico o a un

articulo normal.

Articulo solicitado: muestra el cddigo del articulo solicitado.
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Descripcion: muestra la descripcion del articulo solicitado.

Articulo a comprar: ingrese el codigo del articulo que solicitara al proveedor.

e En el caso de que el tipo de articulo sea genérico, este campo es de ingreso obligatorio,
debido a que no es posible realizar ordenes de compra con articulos de este tipo.
Configure el parametro general Sustituye articulos genéricos para definir la modalidad de

reemplazo. Puede optar por:
o Reemplazarlo sélo por sus articulos relacionados
o Reemplazarlo por cualquier articulo definido en el sistema.

e En el caso de que el tipo de articulo sea normal, se repetira en esta columna el mismo codigo

que en la columna Articulo solicitado.

Active el parametro general "Permite reemplazo de articulos" si desea que el asistente le permita, en
esta columna, cambiar un codigo de articulo solicitado, por otro similar, para efectuar una compra mas

conveniente.

Descripcion: muestra la descripcion del articulo a comprar.

Comprar: informa la cantidad que usted ingresé, en la columna Comprar de la grilla de datos para la
gestion de solicitudes, para el codigo de articulo del renglén actual.

UM: informa la unidad de medida en la que fue solicitada el articulo, yen la que se efectuara la orden

de compra.

Comprador: modifique los compradores de los renglones, cuando necesite generar una orden de

compra asignada a un comprador diferente del indicado en forma global.

Clasificacion: muestra la clasificacion asignada a los articulos de las solicitudes referenciadas para

generar la orden de compra en la grilla de datos para gestién de solicitudes.

Proveedor: muestra el proveedor que se selecciond para generar la orden de compra en la grilla de

datos para gestion de solicitudes.
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Clasificacion: esta columna estara visible si tiene habilitados los parametros Utiliza clasificacién de
Comprobantesy Clasifica Ordenes de Compra en Parametros de Compras. Muestra las

clasificaciones ingresadas en una pantalla previa.

Plan de entrega: indique, para cada rengldn, el plan de entrega de cada articulo. Si usted activo el

Parametro General Traslada Plan de Entrega en O/C, vera reflejado en el Plan de Entrega de la orden

de compra, los datos ingresados en las solicitudes. Caso contrario, por defecto, el sistema sugerira

la fecha ingresada en Fecha de Recepcion yla Cantidad a comprar indicada en el renglon. Esta

cantidad puede distribuirse manualmente entre varias fechas. Pulse *** o <F7> para consultary

editar su plan de entrega.

Si el renglén del articulo consolida varias solicitudes de compra, el plan de entrega esta formado por

las fechas de entrega ingresadas en cada solicitud.

@ Ejemplo:

Solicitud 99
Articulo "XX", solicité 10 unidades para el 12/11/2016 y 10 unidades para el 20/11/2016.

Solicitud 105
Articulo "XX", solicito 15 unidades para el 12/11/2016 y 7 unidades para el 25/11/2016.

En el plan de entrega consolidado usted vera:

Articulo "XX"

12/11/2016 25 unidades
20/11/2016 10 unidades
25/11/2016 7 unidades

Bodega: utilice esta columna cuando necesite especificar, para determinados renglones, bodegas

diferentes a la que ingres 6 en la cabecera de la pantalla.

Lista de precios: informa la lista de precios seleccionada en la grilla de datos para gestidon de

solicitudes. Es posible cambiar la lista previamente seleccionada, utilizando esta columna.

En el caso de que usted no haya seleccionado previamente una lista de precios, puede ingresarla en

este momento. Su ingreso no es obligatorio.
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Tenga en cuenta que el sistema generara distintas ordenes de compra, si a un mismo proveedor, le

asigna distintas listas de precios.

Precio: indica el precio sugerido en la solicitud de compra, o bien el precio de la lista.

Descuento: indica el descuento relacionada con el articulo yla lista de precios. Puede modificar este

valor, o cargar uno en este momento, como referencia para la emisién de la orden de compra.

Descripcion adicional: ingrese observaciones relacionadas con el articulo, que seran trasladadas a

la orden de compra, como informacién adicional para el proveedor. Pulse *** o <F7> para

ingresarlas.

Pulse el boton "Siguiente" para pasar a la pantalla de Datos generales para las ordenes de compra.

Datos generales para las ordenes de compra:ingrese los datos relacionados con el encabezado de cada

orden de compra.
* Datos generales para las ordenes de compra

Proveedor y Lista de precios: indican el proveedor y lista de precios seleccionados con que se

generara la orden de compra.

Total: indica el total de la orden de compra a generar. Es posible que este campo se encuentre vacio
si no se sugirieron precios en la solicitud de compra, ni se ingres¢ lista de precios o precios al armar

el detalle de la orden de compra en la pantalla anterior.

Clasificacion: en caso de referenciar a solo una solicitud, traslada la clasificacion del encabezado a
la orden de compra. Cuando se esta generando una orden de compra que agrupa mas de una
solicitud ytodas tienen la misma clasificacion, se mantiene la misma, caso contrario se propone la

clasificacion habitual.

muestra la clasificacion asignada a los articulos de las solicitudes existentes para generar la orden

de compra en la grilla de datos para gestidn de solicitudes.

Talonario: el talonario valido para este proceso sera aquel que haya sido definido con tipo de

comprobante Orden de Compra. Es posible definir un talonario por defecto desde Parametros de
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Compras o desde el Perfil de solicitud de compra.

Nro. Comprobante: el nimero propuesto por el sistema sera el préximo niumero a emitir
correspondiente al talonario seleccionado. Se lo editara de acuerdo a la configuracion de dicho

talonario.

Fecha: si las ordenes de compra no deben ser autorizadas, la fecha que se ingresa es la de emision

de la orden de compra; de lo contrario, la fecha ingresada es la de su generacion.

Clasificacion: esta columna estara visible si tiene habilitados los parametros Utiliza clasificacion de
Comprobantes y Clasifica Ordenes de Compra en Parametros de Compras. Muestra las

clasificaciones ingresadas en una pantalla previa.

Fecha Vigencia: indica hasta qué fecha se considerara como valida la orden de compra. Al ingresar
una guia de despacho o factura-guia de despacho, podra hacer referencia a la orden de compra. El
sistema validara que la fecha de recepcion de la mercaderia no sea posterior a la fecha de vigencia;

si asiocurriera, le pedira su confirmacioén para aceptar la orden de compra en condicién de vencida.

Cond. Compra: si el proveedor tiene una condicion de compra asociada, el sistema propone por
defecto esa condicion. Al ingresar una factura - guia de despacho, se podra hacer referencia a la
orden de compra. Si se hace referencia a una sola orden de compra, el sistema validara la condicién
de compra de la factura contra la de la orden de compra. Si es distinta, el sistema pedira su

confirmacion para aceptar la orden de compra.

Descuento: es posible ingresar un descuento general pactado con el proveedor, que se aplicara al
subtotal de la orden de compra. En el momento de ingresar una factura en base a la orden de
compra, el sistema validara el descuento general de la factura contra el de la orden de compra. Si
ocurriera que el descuento de la orden de compra es mayor que el de la factura, el sistema pedira su

confirmacion para aceptar la orden de compra.

Respeta precios: este parametro indica si se desea controlar que el precio con que se factura la
orden de compra sea el mismo precio con el que se confecciond la orden de compra. Si se indica
que "SI", no se permitira ingresar articulos de la factura relacionados con la orden de compra con

precio mayor.
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Controle los precios de las ordenes de compra al ingresar las facturas.

Observaciones: es posible ingresar alguna referencia, pulsando *** o <F7>. Estas observaciones

se incluyen en los informes de Ordenes de Compra no Emitidas, no Autorizadas y Anuladas.

Glosas: es posible ingresar hasta cinco Glosas para cada orden de compra. Si usted activo el
Parametro General Traslado de datos en Orden de Compra: Glosas, las vera reflejadas. Tenga en
cuenta el maximo de renglones, ya que si la cantidad de glosas ingresadas en todas las solicitudes

referenciadas exceden los 5 renglones disponibles, se perderan al realizar el traslado de datos. Es

posible editarlas, pulsando *** o pulsando <F7>en la columna.

Textos: si parametrizd el modulo para utilizar Textos de Ordenes de Compra (mediante el proceso
Parametros de Compras), podra ingresar los codigos de texto que se desean asociar a la orden de
compra. Si usted activo el Parametro General Traslado de datos en Orden de Compra: Textos vera

reflejados en este punto los textos que se cargaron al ingresar las solicitudes de compras que

incluye la orden de compra a generar. Es posible editarlos, pulsando " o pulsando <F7>en la
columna.
Orden de Compra: pulse " o <F7>para obtener informacién de la composicién de la orden de

compra a generar. Esta consulta le brinda un detalle de los articulos que se incluiran en cada

comprobante, ydemas datos relacionados (precio, plan de entrega, cantidad a comprar, etc)

Pulse el botdén "Terminar" para generar las ordenes de compra.

Confirme el proceso al finalizar la carga de datos, pulsando el boton "Terminar".

En este momento, se generan las ordenes de compra.

Es posible configurar, mediante la definicién del parametro Genera ordenes de compra autorizadas, de perfiles
de solicitud de compra, que las ordenes de compra generadas desde este proceso tengan estado inicial

"Autorizado”, independientemente del modo que tenga configurado el proceso de ordenes de compra habitual.
En este caso, seran generadas e impresas una vez confirmado el ingreso de datos mediante el asistente.

Si usted no define perfiles, el comportamiento de estado inicial e impresion sera el definido para el circuito
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habitual de compras en los Parametros de Compras. Para mas informacién consulte Generacién de ordenes

de compra.
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Astor Compras

Capltulo 9

Ordenes de Compra

Permite la generacion, emision y autorizacion de 6rdenes de compra, ademas del cierre, anulacion y actualizacion

del plan de entrega.
e Ingreso ymodificacién de 6rdenes de compra

e Autorizacion

e Emisién e impresién

Ingreso y modificacion

Este proceso permite confeccionar, editar, emitir, imprimir, cerrar, anular y consultar una orden compra.

El proceso se organiza de la siguiente manera:

Solapa Principal

Solapa Textos

Solapa Observaciones yglosas

Solapa Autorizaciones

Si utiliza Perfiles de Orden de compra puede restringir o simplificar el ingreso de informacion en este proceso.

En caso de no utilizar perfiles, se tomara en cuenta la configuracion realizada en Parametros de Compras.
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Usted define si el circuito requiere la instancia de autorizacion.

Dependiendo de como haya configurado el médulo a través del proceso Parametros de Compras, la orden de compra

sera emitida al finalizar su ingreso o debera ser autorizada previamente mediante el proceso Autorizacion de 6rdenes de

compra.

Si utiliza perfiles, puede variar esta configuracion por usuario, permitiendo emitir automaticamente las 6rdenes de
compra en caso de no requerir autorizacion, o puede optar por emitirlas en forma manual luego de su generacion. De
esta forma, puede hacer que las 6rdenes de compra ingresadas por supervisores no requieran una autorizacién

posterior.

Solapa Principal

Los datos correspondientes al encabezamiento son los siguientes:

Talonario: seleccione un talonario definido para 6rdenes de compra. Tenga en cuenta que el talonario define entre otras

cosas la numeracioén de los comprobantes y el formulario de impresion (TYP).

O/C Nro.: el numero propuesto por el sistema sera el préximo niumero a emitir correspondiente al talonario

seleccionado. Se lo editara de acuerdo a la configuracion de dicho talonario.

Fecha: si las 6rdenes de compra no deben ser autorizadas, la fecha que se ingresa corresponde a la fecha de emisién

de la orden de compra; de lo contrario, la fecha ingresada es la fecha de su generacion.

Proveedor: ingrese el proveedor al que se emitira la orden de compra.

En caso de ser necesario, pulse <F6> para definir un nuevo proveedor (si esta activado el parametro correspondiente en el

proceso Parametros de Compras).

Fecha de vigencia: indica hasta qué fecha se considera como valida la orden de compra. Al ingresar una recepcion o
factura - recepciodn, podra hacer referencia a la orden de compra; el sistema validara que la fecha de recepcion de la
mercaderia no sea posterior a la fecha de vigencia; si asi ocurriera, el sistema pedira su confirmacién para aceptar la

orden de compra en condicion vencida.
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Comprador: si usted hizo referencia a solicitudes de compra y el parametro de Compras referido a Traslado de Datos en

Orden de Compra: Comprador esta activo, el campo se completara con el comprador ingresado en la solicitud.

Tenga en cuenta que si hace referencia a varias solicitudes con distinto comprador relacionado, es necesario ingresar el

comprador en el momento de generar la orden de compra.

Condicién de Compra: si el proveedor tiene una condicién de compra asociada, el sistema propone por defecto esa

condicion.

Al ingresar una factura - recepcién, podra hacer referencia a la orden de compra. Si se hace referencia a una sola orden
de compra, el sistema validara la condicion de compra de la factura contra la de la orden de compra. Si es distinta, el

sistema pedira su confirmacién para aceptar la factura.

Fecha de Recepcion: es la fecha de recepciodn que, por defecto, se asignara a los renglones de la orden de compra. Es
modificable por rengldn. Su ingreso agiliza la carga de los renglones en caso que la fecha de entrega sea la misma

para todo el comprobante.

Si usted hizo referencia a solicitudes de compra y el parametro de Compras referido a Traslado de Datos en Orden de

Compra: Plan de Entrega esta inactivo, el ingreso de la fecha de recepcién es obligatorio.

Descuento: es posible ingresar un descuento general pactado con el proveedor, que se aplicara al subtotal de la orden
de compra. En el momento de ingresar una factura en base a la orden de compra, el sistema validara el descuento
general de la factura contra el de la orden de compra. Si ocurriera que el descuento de la orden de compra es mayor que

el de la factura, el sistema pedira su confirmacion para aceptar la factura.

Bodega: es la bodega que se asigna a los renglones de la orden de compra. Si usted no efectud referencia a solicitudes
de compra, su ingreso no es obligatorio. Si especifica un depésito general, todos los renglones del comprobante seran
referidos Unicamente a esa bodega. En cambio, si deja en blanco este campo, los renglones del comprobante podran
referenciarse a distintas bodegas, generandose un pendiente de recepcion del articulo para la bodega del renglédn. No

es posible seleccionar una bodega que se encuentre inhabilitada.

Lista de Precios: es |a lista de precios del proveedor con la que se emite la orden de compra, en base a esta lista se
asignaran los precios de los articulos. El ingreso de este campo no es obligatorio. Si usted hizo referencia a solicitudes
de compras, ylos articulos a comprar tienen ingresados precios sugeridos, estos se perderan al ingresar una lista de

precios ya que seran reemplazados por los precios de la nueva lista.

Observaciones: es posible ingresar alguna referencia. Estas observaciones cortas se incluyen en los informes de

ordenes de compra no emitidas, no autorizadas yanuladas.
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Respeta precio al facturar: este parametro indica si se desea controlar que el precio con que se factura corresponda al
precio con la que se confecciond la orden de compra. Si se indica 'Sl', no se permitira ingresar articulos de la factura

relacionados con la orden de compra con precio mayor.

Controle los precios de las 6rdenes de compra al ingresar las facturas utilizando éste parametro.

Moneda: ingrese la moneda en que se realiza la orden de compra. Los importes quedaran expresados en la moneda
seleccionada yla re expresion bimonetaria se realizara de acuerdo a la cotizacién vigente. Cuando ingrese una factura

en base a la orden de compra, se sugeriran por defecto, los precios en base a la moneda seleccionada para la factura.

Clasificacion: esta opcion se encuentra activa si se tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes

en Parametros de Compras.

Solo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para 6rdenes de compra que se encuentren habilitadas y

vigentes. Se propone la clasificacidn habitual que luego se asignara por defecto a todos los renglones.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun la configuracion el campo Permite Referenciar

Comprobantes desde Parametros de Compras o Peffiles.

Usted puede parametrizar el sistema para que valide el ingreso de una clasificacion en forma obligatoria en el
comprobante que se esta generando. Para ello debe configurar el campo Clasifica Comprobantes en Parametros de

Compras o Perfiles.

Es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

=l Imputacion de solicitudes de compra

Si usted utiliza solicitudes de compra, seleccidnelas desde la solapa homdénima para realizar una
orden de compra en base a los articulos solicitados. Una orden de compra puede hacer referencia a

una o varias solicitudes de compra.

Podra seleccionar las solicitudes desde el submenu utilizando los botones del seleccionador, el de

carga automatica, o seleccionando desde la grilla el talonario, la solicitud y el articulo.

Por defecto, proponemos las solicitudes pendientes del proveedor de la orden de compra.

Haga clic en el botén "Todos los proveedores" que se encuentra en el submenu de la solapa de

solicitudes para que el sistema le proponga todas las solicitudes de compra pendientes.
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Seleccionador: este es un seleccionador de solicitudes que se encuentra en el submenu de la
solapa de solicitudes, por medio de esta opcidn puede agilizar la seleccion de solicitudes obteniendo
solo aquellas que desea comprar luego de haber aplicado los filtros del seleccionador. Luego de
haber realizado una seleccion, si le falté agregar alguna solicitud puede volver a utilizar el

seleccionador, de esta manera se agregan las solicitudes de la nueva seleccion.

Carga automatica: por medio de esta accion puede realizar la carga de todas las solicitudes
pendientes de comprar que contenga al proveedor sugerido para el cual realiza la orden de compra o
para todos los proveedores. La carga automatica no tienen en cuenta el filtro que se utiliza en el

seleccionador.

Si activo el parametro de Compras Valida los articulos por proveedor, el sistema controlara que los
articulos contenidos en las solicitudes seleccionadas pertenezcan a la relacion con el proveedor. Si

el articulo no pertenece a la relacion, debera confirmar su ingreso.

Sélo podra seleccionar solicitudes de compras cuyos estados sean 'Autorizado’, 'Autorizado Parcial' o
'En Curso'. Este ultimo estado sdélo sera tenido en cuenta si la solicitud cuenta con algun articulo

pendiente de comprar.

Si alguna de las solicitudes de compra referenciadas cuenta entre sus articulos con algun cédigo de
articulo genérico, el sistema le indicara que lo reemplace por un articulo con perfil de compra o de
compra / venta. El reemplazo podra ser efectuado soélo por los articulos con los que se haya
relacionado el genérico o por cualquier otro articulo, dependiendo del estado del parametro de

Compras Sustituye Articulos Genéricos.

Ademas, usted podra realizar el cambio de un articulo solicitado, por otro articulo similar para la
compra, siempre y cuando previamente haya habilitado el parametro general Permite reemplazo de

articulos.

Ejemplo...

Esta posibilidad de reemplazo puede serle de utilidad si fue solicitado, por ejemplo, el
cédigo de articulo "1" (TV 29” MARCA "XXX") y usted desea solicitar a su proveedor el codigo
de articulo "2" (TV 29" MARCA "YYY"), ya sea porque cuenta con mejor precio, disponibilidad
de entrega o cualquier otro criterio que indique que es méas conveniente comprar ese
articulo. Independientemente del articulo que usted elija, la solicitud de compra cambiara su
estado a 'En Curso', ya que, en definitiva, se estara generando la orden de compra que

satisface la demanda del solicitante.

El solicitante podra ver, desde Actualizacién de solicitudes de compra, con qué articulo final se di6

curso a su pedido.
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Una vez seleccionadas las solicitudes de compra, confirme la compra utilizando el botén del
submenu "Confirmar articulos". Este accién pasa los articulos a comprar de la solapa Solicitudes

hacia la solapa Articulos.

Siluego de haber seleccionado los articulos a comprar cae en cuenta que no debe comprarlo, puede

eliminarlo de la orden de compra de la siguiente manera:
e Desde la solapa Solicitudes:
= Elimine el articulo utilizando <F2>.
= Confirme Articulos nuevamente.
e Desde la solapa de Articulos:

= Elimine el articulo utilizando <F2>.

Para generar la orden de compra, en base a una o mas solicitudes en forma parcial, modifique las
cantidades a comprar propuestas por el sistema en cada solicitud de compra, de la siguiente

manera:

e Desde la solapa Solicitudes que se encuentra en los renglones puede indicar cantidades a

comprar para cada articulo de la solicitud de compra ingresada.

e Siempre que en el proceso Parametros de Compras haya indicado que ante una
disminucidn, distribuye manualmente las cantidades en los comprobantes relacionados,
podra también modificar la cantidad propuesta de un articulo desde la solapa Solicitudes. Si
en el proceso Parametros de Compras indicé que no distribuye manualmente las cantidades
en los comprobantes relacionados, cuando modifique una cantidad desde la solapa Articulos,
el sistema disminuira la cantidad de la primera solicitud asociada al articulo en forma

automatica.

Una vez que se haya generado la orden de compra, la solicitud de compra quedara con estado 'En

Curso'.

=| Agrupa los articulos en orden de compra

Si seleccion6 varias solicitudes de compra, es posible indicar a través del
parametros de Compras Agrupa Articulos en O/C, que se acumulen en un mismo
renglén todos los items que correspondan a igual cédigo de articulo, sumando las
cantidades. De esta manera se reflejara en la solapa Articulos de la orden de
compra un solo renglon por cada articulo existente en las solicitudes de compra,

con la cantidad acumulada.
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La condicion para poder agrupar articulos es que tengan igual cédigo, precio,

unidad de medida, sector, solicitante, sucursal y clasificacion.

Al agrupar los articulos, tenga en cuenta las siguientes consideraciones:

e Desde la solapa Articulos puede eliminar aquellos articulos que no desea

incluir, utilizando la tecla <F2>.

e Desde la solapa Solicitudes es posible modificar las cantidades por otras

menores a las propuestas yluego volver a confirmar articulos.

Si en los parametros de Compras configura que no agrupa los articulos, se
exhibiran en pantalla de Articulos las lineas asociadas a cada articulo de los
comprobantes referenciados (que aun no hayan sido compradas). Estas lineas
podran modificarse (disminuir cantidades) o eliminarse, pulsando la tecla <F2>.

Ademas, podra agregar nuevos renglones al comprobante.

De un mismo comprobante de solicitud de compra podra generar una o mas

6rdenes de compra.

* Ingreso de renglones

Cadigo de Articulo: es el codigo de identificacion correspondiente al articulo. Es posible referenciarlo por su

cédigo, sindnimo o cédigo de barras.

Si activo el parametro Valida los Articulos por Proveedor al Ingresar Comprob antes, el sistema controlara que
el articulo se encuentre relacionado con el proveedor, yademas podra ingresar en el campo del codigo de

articulo el sinénimo del proveedor. Si el articulo no pertenece a la relacién, debe confirmar su ingreso.

Los articulos que se utilizan en los comprobantes de proveedores deben estar definidos con un perfil de compra

0 compra-venta.

Por defecto, el sistema propone la unidad de medida habitual de compras. Si sdlo tiene una Unica

presentacion de compras y coincide con la de stock, se mostrara como unidad de medida de stock.

- Articulos que llevan doble unidad de medida...

Para los articulos definidos con doble unidad de medida, la unidad de stock disponible es
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aquella definida desde el proceso Articulos como la unidad que controla el stock.

Por lo tanto si el articulo tiene varias unidades de compras definidas, se podra elegir como

unidad de medida cualquier unidad de compras, o la unidad de control de stock.

La equivalencia de compras que se establece en el proceso Articulos es en relacion con la

unidad de stock "2".

Precio: ingrese el precio del articulo a comprar en correspondencia con la unidad de medida (de compras o de
stock). Si en el encabezado se indicé una lista de precios yse han ingresado precios para el proveedor, el

sistema propondra por defecto el precio, que luego puede modificarse.

Si usted referencié solicitudes de compra, el sistema trasladara los precios a la 6rden de compra de acuerdo a lo

configurado en parametros de Compras.

Sector, sucursal y solicitante: indique el sector, sucursal y solicitante que realiz6 el pedido. Elingreso del

sector sera obligatorio si desde Parametros de Compras configurd el uso de sectores desde comprobantes

Si hizo referencia a solicitudes de compra ytiene activo el Parametro de Compras Traslada sector y/o traslada
sucursal y/o traslada solicitante, los datos ingresados en la solicitud se veran reflejados en la orden de compra.

Caso contrario, el sistema tomara los datos por defecto configurados en el perfil de orden de compra.

Plan de entrega: para cada rengldn indique el plan de entrega para el articulo. Si hizo referencia a solicitudes
de compra, ytiene activo el parametro Traslada Plan de Entrega en O/C, vera reflejado en el plan de entrega de
la orden de compra, los datos ingresados en la o las solicitudes. Caso contrario, el sistema sugerira la fecha
correspondiente a la recepcion yla cantidad indicada en el renglén de la orden de compra. Esta cantidad

puede distribuirse entre varias fechas.

Utilice la tecla <F8> para acceder al plan de entrega del renglén en el cual se encuentra posicionado.

* Impresion al ingresar la orden de compra

El sistema imprime el comprobante segun el modelo asociado al talonario indicado en el encabezado de la

orden de compra.

Si no ha definido el formulario, o bien de acuerdo a la parametrizacion, la orden de compra debe ser

autorizada, entonces el ingreso de la orden de compra se genera en el sistema sin emitir el comprobante.

Posteriormente, podra generarse la emisiéon desde el proceso Emisién e impresién de 6rdenes de compra.
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Si desea emitir copias sin valorizar (sin importes) puede utilizar el Parametro de Compras Cantidad de copias sin
valorizar (también disponible en Perfiles de Orden de compra), combinado con la palabra de control @COPIAS en
el modelo de impresion utilizado. Por ejemplo, si configura @COPIAS=3 en el TYP, y define el parametro Cantidad

de copias sin valorizar con un valor igual a 2, se emitira la primer copia con importes y el resto sin valorizar.

Si genera archivos PDF, puede enviarlos por e-mail a la casilla de correo electronico del proveedor. Para mas

informacién consulta la guia sobre generacién de archivos PDF.

* Estados de una orden de compra

Los siguientes son los diferentes estados en los que se puede hallar una orden de compra:

Ingresada: este estado se aplica cuando se confecciona una orden de compra y utiliza el circuito de

autorizacion.

Autorizada parcial: hace referencia a una orden de compra que fue autorizada en algunos de sus items pero

no en su totalidad, por lo que aun no se puede emitir.

Desautorizada: hace referencia a una orden de compra que fue desautorizada, puede optar por dejarla en este

estado, anularla definitivamente o modificarla para que sea autorizada.

Autorizada: hace referencia a una orden de compra que fue autorizada y que aun no se encuentra emitida.

Emitida: es una orden de compra que se emitié mediante el proceso Ingreso y modificaciéon de érdenes de
compra o Emision e impresién de 6rdenes de compra.

Ingresada y Anulada: es una orden de compra ingresada o desautorizada y posteriormente anulada.

Autorizada y Anulada: es una orden de compra autorizada, posteriormente anulada.

Emitida y Anulada: es una orden de compra emitida, posteriormente anulada.

Cumplida: hace referencia a una orden compra que fue cumplida totalmente mediante guias de despacho y/o
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facturas-guias de despacho. Una orden de compra esta cumplida si todos sus renglones se encuentran en

ese estado.

Emitida y Cerrada: hace referencia a una orden compra que fue cumplida parcialmente mediante guias de

despacho y/o facturas-guias de despacho yel resto fue cerrado manualmente.

Cerrada: una orden de compra esta cerrada si todos sus renglones se encuentran en ese estado. Cuando una
orden de compra fue emitida y no se recibié cantidad alguna, la misma se puede cerrar en su totalidad

accediendo mediante el boton "Cierre" que se encuentra en la barra de herramientas.

* Plan de entrega <F8>
Podra modificar el plan de entrega para aquellas érdenes de compra con estado 'Ingresada’, 'Autorizada’, 'Emitida’ o
'‘Cerrada’. En el caso de érdenes 'Cerradas’, si bien estan fuera del circuito de compras, el plan de entrega influira en

el informe de Cumplimiento de érdenes de compra.

* Perfiles de orden de compra
Si utiliza Perfiles de orden de compra puede restringir o simplificar el ingreso de informacién en este proceso.
Por ejemplo, dependiendo de cobmo haya configurado el médulo a través del proceso Parametros de Compras, la
orden de compra sera emitida o debera ser autorizada previamente mediante el proceso Autorizacién de 6érdenes de
compra.
Si utiliza perfiles, puede variar esta configuracion por usuario, permitiendo emitir automaticamente las érdenes de

compra en caso de no requerir autorizacién, o puede optar por emitirlas en forma manual luego de su generacion.

Comandos del menu

* Duplicar orden de compra activa
En el menu de esta pantalla se encuentra la opcion Duplicar para copiar la orden de compra que visualiza en
pantalla, pero recalculando y modificando algunos datos yvalores, a saber:
e Se completa con la fecha actual, al igual que la fecha de recepcion. En caso de utilizar perfil de orden de
compra, se completara la fecha de recepcion y vigencia segun el perfil.
e Toma la cotizacion actual de la moneda.
o Toma los precios actuales de la lista de precios seleccionada.
e Toma la configuracion actual del proveedor en cuanto a la liquidacion de impuestos.

e Toma la configuracidn actual del articulos en cuanto a tasas de impuestos definidas.

w Cierre total o por renglén

Mediante esta opcion podra cerrar renglones de 6rdenes de compra con cantidades pendientes que se encuentren
en estado 'Emitida’. Puede utilizar esta opcion para anular totalmente renglones de una orden de compra, o dar por
cancelados renglones con recepcion parcial. De esta forma la cantidad pendiente de recepcion, en el detalle del plan

de entrega, quedara en cero.
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Si todos los renglones quedan cerrados (es decir, no hay cantidades pendientes de recepcion), la orden de compra
queda con estado 'Cerrada’.
Como primera medida debe seleccionar la orden de compra, para luego invocar el comando Cerrar, desde alli podra
seleccionar la opcion del tipo de cierre que realizara:

e Todala orden de compra.

e Porrenglon de la orden de compra.

Tenga en cuenta:

El cierre de toda la orden de compra, cerrara todos los renglones que se encuentran con cantidades pendientes.

El cierre por renglén le permitira modificar la cantidad que desea cerrar del articulo (por renglén).

Sdlo se podran cerrar las cantidades de la orden de compra que no han sido recibidas ni facturadas.

Si todos los renglones de la orden de compra se encuentra con estado 'Cerrada’, la orden de compra queda con
estado 'Cerrada' y no se permitira reabrir ningun renglén.

Sila orden de compra se confecciond sobre solicitudes de compra, cuando se realice un cierre total el sistema le
consultara si desea cerrar los items relacionados con ésta, procediendo al cierre de los renglones correspondientes
en ambos comprobantes. No sera posible proceder al cierre de la orden de compra, si no confirma el cierre de la
solicitud relacionada.

Si todos los renglones de la solicitud quedan cerrados (es decir, no hay cantidades pendientes de compra), la
solicitud de compra queda con estado 'Cerrada’.

Cuando se ingresa una orden de compra referenciada a una solicitud, podra utilizar el cierre por renglén mientras no

se hayan agrupado articulos. Si se cierra la cantidad total del rengldon se elimina esa referencia.

* Modificar

Si utiliza Perfiles de Orden de compra puede restringir las diferentes opciones de este proceso, ubicado en el menu

de esta pantalla.

En caso de no utilizar perfiles, se tomara en cuenta la configuracion realizada en Parametros de Compras.

Segun sea el estado de la orden de compra, se podra modificar los siguientes datos:

o Sila orden de compra esta 'Ingresada’, 'Autorizada’ o 'Emitida’' y se cumplen las siguientes condiciones, se pueden
modificar todos los datos de la orden de compra, a excepcidon del nimero de talonario, el nUmero de orden de
compra y codigo de proveedor:

o Que se encuentre activo el parametro general Modifica orden de compra autorizada o emitida.
o Que ningun renglén de la orden de compra haga referencia a solicitudes de compra.
o Que ningun renglén de la orden de compra se encuentre parcial o totalmente recepcionado.

e Sila orden de compra esta 'Autorizada' y esta activo el parametro general Modifica orden de compra autorizada o
emitida, al realizar las modificaciones anteriormente mencionadas, el estado cambia a 'Ingresada’. Es posible
modificar algunos datos de la orden de compra autorizada sin que cambie el estado, esos datos son: la fecha de
vigencia, las observaciones ylos textos ysi se respetan los precios de la orden de compra.

e Sila orden de compra esta 'Autorizada’ o 'Emitida’' y NO se encuentra activo el parametro general Modifica orden de
compra autorizada o emitida, es posible modificar la fecha de vigencia, las observaciones ysi se respetan los
precios de la orden de compra.

o Sila orden de compra esté 'Cerrada’, es posible modificar las observaciones y si se respetan los precios de la
orden de compra.

e Sila orden de compra esta 'Anulada’, no puede modificar los datos asociados.

Puede variar el comportamiento del proceso de modificacion utilizando diferentes parametros de Perfiles de 6rdenes

de compra o desde Parametros de Compras para todos los usuarios. Por ejemplo puede:
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e Permitir o bloquear la modificacion de érdenes de compra en estado 'Autorizadas’ o 'Emitidas’ mediante el
parametro Modifica 6rdenes de compra en estado autorizada o emitida.

e Indicar si desea emitir las 6rdenes de compra al momento de generarlas. Esto s6lo es posible si no utiliza la
instancia de autorizacion.

e Indicar si el usuario puede modificar o imprimir 6rdenes de compra.

¢ Modificacién de la moneda: si modifica la moneda de la orden de compra, no se recalculan los precios, ni los
importes, ya que el sistema interpreta que los valores ingresados corresponden a la moneda seleccionada en

pantalla.

* Emitir
Una vez que la orden de compra esté autorizada, puede ser emitida mediante el proceso Emisién e impresién de

ordenes de compra o desde el comando Emitir que se encuentra en el menu de esta pantalla.

* Imprimir
Desde esta opcidn se puede imprimir la orden de compra que se visualizara en pantalla sin importar el estado en el
que se encuentre, para ello active el Parametro de Compras Permite imprimir desde modificacién de érdenes de
compra, o en caso de utilizar perfiles de 6rdenes de compra, active el parametro Imprime érdenes de compra.

También puede imprimir la orden de compra desde el proceso Emision e impresién de érdenes de compra.

* Anular
Desde la opcidon de menu Anular podra anular 6rdenes de compra con estado 'Ingresada’, 'Emitida’, 'Desautorizada o

'Autorizada’. El proceso actualizara el estado de la orden de compra en cuestién, como registro de lo ocurrido:

Estado original Estado luego de la anulacion
Ingresada Ingresada yanulada
Autorizada Autorizada y anulada
Emitida Emitida y anulada
Desautorizada Ingresada yanulada

De esta manera, las 6rdenes de compra anuladas quedan fuera del circuito de compras.
Si la orden de compra se confecciond sobre solicitudes de compra, pueden darse las siguientes alternativas:
o Silas solicitudes no existen en el sistema (se eliminaron por el proceso Depuracion de solicitudes de compra)
no genera ninguna actualizacion sobre los pendientes de compra.
e En el caso de encontrarse la relacién, los pendientes de las solicitudes seran restablecidos, retornando al
estado en que se encontraban antes de realizar la orden de compra anulada ('Ingresada’/ 'Autorizada’/ 'En

curso').

Teclas de funcién

* <F8> Plan de Entrega

Mediante esta tecla podra consultar el plan de entrega ingresado para el renglén. Visualizara su estado en

cuanto a la cantidad pedida, pendiente yrecibida para cada fecha.

w* <F3> Descripciones adicionales
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Utilice esta tecla de funcidn para modificar la descripcidn o descripcion adicional del articulo, o ingresar un texto
adicional para utilizarlo en la impresién de la orden de compra, dicho texto se imprimira debajo del renglon

seleccionado.

Solapa Textos

Si configurd el médulo para utilizar textos de 6rdenes de compra (mediante el proceso Parametros de Compras), podra

ingresar los cédigos de texto que se desean asociar a la orden de compra.
A continuacion, se desplegara una pantalla con el detalle de los textos seleccionados, permitiendo su modificacion.

Inicialmente, el sistema separa cada texto con una linea en blanco que puede ser eliminada pulsando la tecla <F2>

sobre la linea a eliminar.

Solapa Observaciones y glosas

Glosas: es posible ingresar hasta cinco glosas para la orden de compra. Si usted hizo referencia a solicitudes de
compra con glosas ytiene activo el parametros de Compras Traslado de datos en Orden de Compra: Leyendas, las vera

reflejadas.

Tenga en cuenta el maximo de renglones, ya que si la cantidad de glosas ingresadas en todas las solicitudes

referenciadas exceden los 5 renglones disponibles, se perderan al realizar el traslado de datos.

Observaciones: es posible ingresar alguna referencia. Estas observaciones se incluyen en los informes de érdenes de

compra no emitidas, no autorizadas y anuladas.

Solapa Autorizaciones

En esta solapa es posible visualizar los items que requieren autorizacién diferenciados por aquellos que se encuentran

en el encabezado ylos que se encuentran en el renglén, asi como también los perfiles autorizantes para cada item.

Tenga en cuenta que para utilizar este proceso debe activar el parametro Utiliza el circuito de autorizacién. Para mas

informacion consulte Parametros de Compras.

informacion consulte Perfiles de autorizacion de orden de compra.

Los items que se pueden visualizar dependen de los dados de alta en ftems de autorizacién de érdenes de compra y

que se encuentren en los Parametros de Compras.
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Para que esta solapa se pueda ver, el estado de la orden de compra debe ser:

Ingresada

Autorizada

Autorizada parcial

Desautorizada

Autorizacion items del encabezado: aqui puede visualizar los items que se encuentran en el encabezado yrequieren
autorizacion. En cada uno de ellos se determina el estado en que se encuentra (ingresado, autorizado o desautorizado),

la descripcion, usuario que autorizé o desautorizo y los autorizantes habilitados.

Autorizacion items del renglén: aqui se encuentran los items de cada renglén que requieren autorizacion. Por cada
renglén ingresado se determina los items a autorizar y, para cada uno de ellos, el estado en que se encuentra, la

descripcion, usuario que autorizé o desautorizé ylos autorizantes habilitados.

Autorizacion

Mediante este proceso es posible autorizar total o parcialmente 6rdenes de compra, ya sea que su estado sea

'Ingresada’, 'Autorizada’, 'Autorizada parcial' o '‘Desautorizada’.

Tenga en cuenta que para utilizar este proceso debe activar el parametro Utiliza el circuito de autorizacién. Para mas
informacion consulte Parametros de Compras.

También podra utilizar este proceso configurando previamente perfiles de autorizacién de 6rdenes de compra. Para mas

informacion consulte Perfiles de autorizacion de orden de compra.”

Una vez que la orden de compra esté autorizada, podra ser emitida mediante el proceso Emisién e impresion de

oérdenes de compra.

Para mas informacion, consulte la Guia sobre autorizacion de érdenes de compra.

El proceso de 6rdenes de compras permite ver un resumen de las operaciones a realizar en base a los estados en que

se encuentran las 6rdenes de compra, para luego acceder a un detalle ytrabajar sobre las mismas.

La pantalla se divide en las secciones:

Estados de las 6rdenes de compra

En esta seccidn se muestran graficos que indican la cantidad de 6rdenes de compra segun su estado. Al hacer clic
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sobre cada grafico se actualiza la grilla de la parte inferior.

¢ Pendientes de autorizar: al hacer clic en este grafico se muestran en la grilla todas aquellas 6rdenes de compra

con estado 'Ingresadas’ y 'Autorizadas en forma parcial'.
¢ Ingresadas: representa la cantidad de 6rdenes de compra en ese estado.

o Autorizadas parciales:representa la cantidad de érdenes de compra que ya cuentan con items autorizados

(items definidos en Pardmetros de Compras) pero que aun contienen items pendientes de autorizar.
Para estos tres graficos se incluyen 6rdenes de compras sin restringir las fechas en que se ingresaron al modulo.

¢ Autorizadas:indica la cantidad de 6rdenes de compra autorizadas que aun no se han emitido para continuar el
circuito de compras.
Utilice el filtro de fechas para acotar la cantidad de 6rdenes de compra en estado 'Autorizadas'. Para mas

informacién consulte la seccién Filtros.

o Desautorizadas:indica la cantidad de 6rdenes de compra desautorizadas. Una orden de compra desautorizada
se puede autorizar o autorizar en forma parcial desde este proceso. Utilice el filtro de fechas para acotar la

cantidad de 6rdenes de compra en estado 'Desautorizadas'. Para mas informacion consulte la seccion Filtros.

Si una orden de compra se encuentra autorizada o desautorizada, y usted necesita modificar su contenido, haga las
modificaciones desde el proceso Ingreso y modificaciéon de 6rdenes de compras. Luego de grabar las modificaciones, la

orden de compra vuelve a estar pendiente de autorizar porque su estado cambié a 'Ingresadas’.

Filtros (para 6rdenes de compra autorizadas y desautorizadas)

Para los graficos de 6rdenes de compras autorizadas y desautorizadas, es posible acotar el periodo de fechas (de
ingreso) a considerar. Seleccione una opcion de la lista desplegable debajo de cada grafico y se actualizaran los valores

automaticamente (seleccione entre las opciones: 'Hoy, 'Semana actual', 'Mes actual’, y 'Sin tope').

Grilla

En la parte inferior se despliega una grilla segun el indicador seleccionado (por defecto 'Pendientes de autorizar') para

actualizar los estados de las 6rdenes de compras.

w Autorizar - Desautorizar

Usted puede cambiar el estado de la orden de compra haciendo clic en las acciones 'Autorizar' o 'Desautorizar'

en las columnas de items de autorizacion.

Estado original Accion Resultado
'Ingresada’, 'Autorizada parcial' o Autorizar Se actualiza el estado a
'Desautorizada’. 'Autorizada’.
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Estado original Accion Resultado
'Autorizada’. Desautorizar Se actualiza el estado a
'Desautorizada’.

Desde las columnas de autorizacion de datos generales y de renglones, al hacer clic en los enlaces 'Autorizar'

o 'Desautorizar' se mostraran pantallas auxiliares con los items de autorizacion disponibles.

Realice las acciones de autorizacion y/o desautorizacion sobre las érdenes de compra, para confirmar las

operaciones pulse <F10> o presione el botén "Aceptar".

Para ambas acciones se grabaran, entre otros datos, el usuario, la fecha y la hora de autorizacion o
desautorizacion, que puede consultar desde el Ingreso y modificacién de érdenes de compra o la ficha Live

correspondiente.

Si ya comenzd a utilizar la funcion de autorizacion, en aquellas 6rdenes de compras ingresadas antes de ser
definidos todos los items de autorizacién, mostraran el enlace "(Sin tems)". Esas érdenes de compra se podran
autorizar por los items disponibles que contengan al momento de su ingreso y no por los items nuevos. Para que
esas ordenes de compra se puedan autorizar por los ftems nuevos sera necesario editarlas desde el proceso
Ingreso y modificacién de érdenes de compra, grabarlas para luego autorizarlas (con los nuevos items) desde la

pantalla Autorizacion.

Deshacer

Si por error cambié el estado de una orden de compra, puede deshacer el Gltimo cambio presionando el botén
"Deshacer" de la barra de herramientas. También puede utilizar la opcién "Deshacer todo" si realizd varios

cambios sobre la misma orden de compra (en caso de tener varios items para autorizar).

Ambos botones son efectivos antes de grabar los cambios. Luego de grabar no podra deshacer los cambios

sino que tendra que volver a utilizar las acciones "Autorizar" y "Desautorizar" en las columnas de la grilla.

Buscar

Si necesita buscar datos sobre la grilla de 6rdenes de compra, presione el botéon "Buscar" e ingrese en el

cuadro de texto las palabras, numeros o simbolos que requiere encontrar.

Columnas

En la grilla de 6rdenes de compras existen una serie de columnas por defecto, usted podra agregar, mostrar u
ocultar columnas en la grilla de acuerdo a su necesidad. Haga clic en el botéon "Columnas”, en la pantalla

auxiliar marque o desmarque aquellas columnas que necesita agregar y mostrar u ocultar.
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Para mas informacion consulte la Guia sobre autorizaciéon de érdenes de compra.

Otras funciones:

* Consultas Live
Consulte informacion relacionada a las 6rdenes de compra ingresadas, autorizadas, autorizadas parciales o

desautorizadas en el sistema desde el moédulo consultas Live.

Ingrese al menu Opciones para acceder a las consultas disponibles, o por medio del botén "Live" en la barra

de herramientas de la pantalla de autorizacién para acceder a la ficha Live de la orden de compra.
* Exportacion a Office
Puede exportar los datos de la grilla a una planilla Ms Excel accediendo a la opcion Office de la barra de herramientas

* Actualizacion automatica
Esta funcion actualiza periédicamente los graficos yla grilla, a medida que se ingresan, modifican o emiten érdenes

de compra. Tenga en cuenta que no se actualiza la informacién una vez que comenzo a realizar modificaciones.

Emision e impresion

Este proceso permite imprimir y emitir las 6rdenes de compra.

Emision:

La emisidn sera para 6rdenes de compra con estado 'Autorizada’, actualizando el estado a 'Emitida’, y modificando la
cantidad de articulos a recibir. Ademas de la emision, también realiza la impresion de aquellas drdenes de compra con

estado 'Autorizada’, o reimprime 6rdenes de compra ya emitidas.

Las 6rdenes de compra con estado 'Emitidas’ podran reimprimirse todas las veces que sea necesario.

Reimprime Ordenes de Compra Emitidas: si dentro del rango de érdenes de compra existen algunas con estado
'Emitidas’, seran impresas siempre ycuando se active este parametro. Si se indica que 'No', sélo se imprimiran las

6rdenes de compra con estado 'Autorizada’.

Fecha de Emision: para aquellas 6érdenes de compra con estado 'Autorizada’ (todavia no fueron emitidas), se guardara
esta fecha como fecha de emision. En cambio, para las 6rdenes de compra con estado 'Emitida’ (reimpresion), no se

tendra en cuenta esta fecha, ya que quedan con la fecha de emisién original.
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Talonario: s6lo se imprimiran las ordenes de compra que se hayan generado con el talonario indicado. Recuerde que el

modelo de impresion es tomado del talonario.

Si desea emitir copias sin valorizar (sin importes) puede utilizar el Parametro de Compras Cantidad de copias sin valorizar
al imprimir (también disponible en Perfiles de orden de compra), combinado con la palabra de control @COPIAS en el
modelo de impresion utilizado. Por ejemplo, si configura @COPIAS=3 en el TYP, y define el parametro Cantidad de copias

sin valorizar al imprimir con un valor igual a 2, se emitira la primer copia con importes y el resto sin valorizar.

Impresion:
Se pueden imprimir una o varias érdenes de compra, sin importar el estado en el que se encuentren.

La impresién no modifica el estado de la orden de compra.

Impresién y emision:

Tanto para le emisiéon como para la impresién el sistema imprime el comprobante segun el modelo asociado al

talonario indicado en la orden de compra.
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Astor Compras .

Capitulo ¢

Comprobantes

Resumen sobre boletas de honorarios o servicios

A continuacion, detallamos el procedimiento a realizar para administrar boletas de honorarios y servicios.

* Ficha del proveedor

El sistema identifica los documentos segun la letra que acompafa al nUmero de comprobante. Para facilitar la
carga de comprobantes, es posible asociar en la ficha de proveedor, la letra que corresponde a los

comprobantes que habitualmente nos entrega.

Si contamos con proveedores de servicios, debemos asociar en las fichas de esos proveedores, la letra 'S’

para los comprobantes.

Si nos emiten boletas de honorarios, asocie la letra 'H'.

* Ingreso de comprobantes
El sistema interpreta que esta ingresando una boleta de honorarios o de servicios si la letra que acompafa al

numero de comprobante es 'H'0 'S".

Recuerde que esta letra puede ser configurada en la ficha del proveedor.

* Libro de compras

Emita el Libro de compras de su empresa, con el detalle de los documentos recibidos de sus proveedores,

por las compras realizadas en un periodo solicitado.
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Facturas

Existen tres procesos para el ingreso de facturas de proveedores, el uso de cada uno de ellos dependera de las

caracteristicas del comprobante a ingresar.

Los procesos de ingreso de facturas son:
Factura - Recepcién (con movimiento de inventario)

Factura (sin movimiento de inventario)

Factura de Conceptos

Con respecto a la integracion con el médulo de Activo Fijo, consulte los siguientes temas:

¢ Integracion de articulos con el modulo de Activo Fijo

Integracion de gastos de compras con el moédulo de Activo Fijo

Alta automatica de bienes para Activo Fijo

Alta automatica de gastos para bienes de Activo Fijo

* Aclaraciones generales de cada opcion

Factura - Recepcion

Si la factura actualiza el saldo de inventario, debe ingresarla mediante el proceso Factura - Recepcion. En este
proceso, ademas de registrar la transaccion en cuenta corriente se genera un movimiento de entrada de

inventario.

Es importante aclarar que la actualizacion del saldo de inventario se refiere al comprobante en general,

independientemente de que un articulo lleve inventario asociado.

Si desea ingresar una factura de articulos definidos para no llevar stock asociado, pero el comprobante no

tiene ninguna relacién con guias de despacho, se ingresara a través del proceso Factura - Recepcion.

Factura

Si la factura a ingresar no mueve inventario porque se imputa a guias de despacho previamente ingresadas, o
aun no se recibio la mercaderia (pendiente de recepcién), debe ingresarla por el proceso Facturas. Este

proceso no genera movimiento de inventario.

189 - Comprobantes Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Siempre podran ingresarse por este proceso facturas con referencia a guias de despacho o a érdenes de

compra, pero una factura pendiente de recepcion podra ingresarse o no segun el valor del parametro

correspondiente del proceso Parametros de Compras o el perfil de facturas de compra.

Factura de Conceptos

Si la factura no esta relacionada con articulos sino que corresponde a conceptos de compras, debe ingresarla

por el proceso Facturas de Conceptos.

En los siguientes graficos se detallan los circuitos y relaciones entre comprobantes de compras previstos en

el sistema:
Circuito de Compras con solicitudes de compra

Facturacién con descarga de stock

Solicitud de compra

'

Orden de compra > Factura - Recepcion

si mueve stock

Facturacién con descarga de stock diferida

Solicitud de compra

Orden de Guia de despacho Factura sobre guia de despacho

compra Si mueve stock c/ref. a OC ~ No mueve stock ciref. a guia de despacho
Pendiente de despachar

Solicitud de compra

v

Orden de Factura Guia de despacho
compra —» No mueve stock — Si mueve stock ciref. a OC
Pendiente de despachar Pendiente de facturar

| Y

Imputacion de guias de despachos
Factura despachada y guia de despacho facturada
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Circuito de Compras con érdenes de compra

Facturacién con descarga de stock

Orden de compra . Factura - Recepcién

si mueve stock

Facturacion con descarga de stock diferida

Orden de Guia de despacho Factura sobre guia de despacho

compra Si mueve stock c/ref. a OC — No mueve stock ciref. a guia de despacho
Pendiente de facturar

Orden de Factura Guia de despacho
compra —» No mueve stock — Si mueve stock ciref. a OC
Pendiente de despachar Pendiente de facturar

Imputacion de guias de despachos
Factura despachada y guia de despacho facturada

Circuito de Compras sin 6rdenes de compra

Facturacién con descarga de stock

) Factura - Recepcién

si mueve stock

Facturacion con descarga de stock diferida

Guia de despacho Factura sobre guia de despacho
Si mueve stock ———— P No mueve stock c/ref. a guia de despacho
Pendiente de facturar Guia de despacho facturada

Factura despachada

Factura Guia de despacho sobre factura
No mueve stock — Si mueve stock
Pendiente de despachar Se relaciona a la factura

La guia de despacho queda facturada

Factura Guia de despacho sobre factura
No mueve stock — Si mueve stock
Pendiente de despachar Pendiente de facturar

Imputacién de guias de despacho
Factura despachada y guia de despacho facturada
* Perfiles de Factura de Compra

Mediante el uso de perfiles puede variar el comportamiento de los diferentes procesos de ingreso de facturas

de compras, ya sea para agilizar la carga de informacién como para restringir el acceso a diferentes opciones.

Para configurar perfiles ingrese al proceso de Factura de Compras ingrese a Carga inicial | Perfiles | de

Factura de Compra.
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Los perfiles afectan a los siguientes procesos:

e Factura — Guia de despacho

e Factura

e Factura de Conceptos

Entre otras cosas, puede configurar:
e El comportamiento de los diferentes campos de pantalla, indicando si se editan, muestran u ocultan.
e El valor por defecto para cada campo.
e Los controles a efectuar en diferentes campos, por ejemplo los campos de ingreso de fechas.

o Eltipo de articulos que puede utilizar el usuario, por ejemplo indicar si utiliza articulos que identifican

bienes (Activo fijo), o indicar el perfil de articulo que puede seleccionar (Compras o Compra/Venta).

o El comportamiento para referenciar comprobantes (ordenes de compra, guias de despacho, etc.).

Factura-Recepcién

Através de este proceso se ingresaran las facturas que actualizan inventario.

El ingreso de la factura permite la actualizacion de la cuenta corriente del proveedor, el saldo de inventario yla

registracion de la transaccion realizada tanto en Compras como en Inventario.

* Datos del encabezamiento

Cadigo de Proveedor: indique el cédigo correspondiente al proveedor.

Pulsando <Enter> o ingresando un cédigo invalido, se visualizard una ventana con todos los proveedores
existentes.
w <F6> - Alta de Proveedores

Si se activo el parametro Permite Alta de Proveedores en el proceso Parametros de Compras

pulsando la tecla <F6> desde el campo Cdédigo puede agregar un nuevo proveedor.

Ingrese nuevos proveedores desde la carga de facturas.
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Se abrira una pantalla igual a la del proceso Proveedores para ingresar todos los datos

correspondientes.

Una vezfinalizada la carga, pulsando <F710> se confirma el ingreso del proveedor.

Proveedores Ocasionales

Através de este proceso, también es posible ingresar facturas de proveedores no habituales, a quienes no se

desea asignar un cédigo de identificacion.

En este caso, se ingresara como proveedor ocasional y la factura correspondera a una compra contado, ya que

no se registra en cuenta corriente.

Para ingresar facturas de proveedores ocasionales, ingrese "000000" en el campo Cdédigo de Proveedor. Se

visualizara una ventana para cargar los datos necesarios correspondientes al proveedor.

En caso de integrar con Contabilidad Pro (desde Herramientas para integracién contable) al momento de
generar un comprobante para el proveedor ocasional podra acceder a consultar o editar la parametrizacion
contable del mismo de acuerdo a la configuracion realizada en Parametros contables del médulo Procesos

generales.

Folio N°: si se ingreso la Letra Habitual en el proveedor, ésta sera sugerida al inicio del folio del comprobante.

Si se ingres6 un cédigo de proveedor, el sistema controlara que no exista en la cuenta corriente el nUmero de
comprobante ingresado. En el caso de proveedores ocasionales no se realizara este control, permitiendo

ingresar el mismo niumero de comprobante para dos proveedores ocasionales diferentes.

Numero Interno: es el nUmero interno correspondiente al comprobante. Este nimero es Unico por

comprobante y el sistema lo calcula en forma automatica.

Concepto: indique el tipo de gasto asociado al comprobante que se esta ingresando.

Si previamente configuré que integra con Astor Contabilidad desde Herramientas para integracién, uno de los
datos que se visualizan en el encabezado del comprobante es el Tipo de asiento, caso contrario, ese dato es

reemplazado por los datos de: Genera asiento y Asiento modelo. Datos que se explican a continuacion:
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Tipo de Asiento: el sistema sugerira el tipo de asiento asociado al Proveedor, si este estuviera en vacio

propondra el definido en el comprobante en el proceso Tipos de Comprobante, o en el Tipo de Gasto o en
Parametros de Compras.

El tipo de asiento permite generar en forma automatica las cuentas contables asociadas al comprobante.

Genera Asiento: indica si el comprobante genera asiento.

Por defecto se propone el definido en el proceso Tipos de comprobantes o en el Perfil de facturacion. Su

edicion también dependera de lo configurado en el tipo de comprobante o el perfil de facturacién.

Modelo de asiento: este dato es obligatorio si el comprobante genera asiento.

Por defecto se propone el definido en el proceso Tipos de comprobantes, en el Perfil de facturacion, en el

Proveedor o en el Tipo de gasto.

El asiento se puede generar al ingresar el comprobante, configuracién que se realiza desde Parametros

contables. o podra generarlo posteriormente en forma manual desde el proceso Generacion de asientos

contables de Compras.

Fecha de Emision: debe indicar la fecha de emision real de la factura. Esta fecha se utilizara para calcular los

vencimientos para la cuenta corriente yla impresion en el Libro de Compras.

Fecha Contable: o fecha de registracion, indica la fecha de ingreso del comprobante al sistema. Se utilizara

para determinar la inclusidon del comprobante en el Libro de Compras y el asiento contable.

Usted puede contabilizar facturas de proveedores emitidas el mes anterior.

La posibilidad de diferenciar estas dos fechas es de suma utilidad para el caso en que se reciban
comprobantes con fecha anterior, luego de haber efectuado el cierre contable del mes. Podra ingresar la fecha

de emision real de la factura yla fecha del mes en curso como fecha contable.

Condicién de Compra: el sistema sugerira la condicién habitual asociada al proveedor.

La condicion de compra determina si el comprobante corresponde a una compra contado o cuenta corriente.
En el caso de cuenta corriente, permite el calculo automatico de los vencimientos; mientras que si es contado,

se disparara la actualizacion del movimiento de Tesoreria (si posee dicho mddulo instalado).

Para los proveedores ocasionales se utilizara en forma obligatoria una condicién de compra de contado, ya que

no se generan movimientos de cuenta corriente para este tipo de proveedores.
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Bodega: no se tienen en cuenta las bodegas inhabilitadas.

Sucursal Sli: es el codigo numérico entregado por el Sll, que identifica a cada sucursal informada en el

Servicio de Impuestos Internos. Si no opera con sucursales, deje este campo en cero.

Lista de Precios: si utiliza listas de precios de proveedores, puede ingresar un cédigo de lista. De este modo,

al ingresar los renglones del comprobante, el sistema sugerira los precios desde la lista indicada.

Observaciones: permite ingresar una glosa opcional asociada al comprobante. Esta glosa podra ser

visualizada desde los procesos de Consulta o Modificacién de comprobantes.

Incluye en Libro Compras: indique si el documento interviene en el Libro de Compras.

Correlativo de Libro de Compras: si el documento interviene en el Libro de Compras, el sistema calcula este
numero en forma automatica. Su edicién depende de la definicion del parametro general Edita Correlativo del

Libro de Compras.

Tipo de Documento: el valor propuesto surge de la parametrizacion del proveedor, pero usted puede
modificarlo. En ese caso, asigne al documento uno de los siguientes cédigos para su identificacion ante el Sll:
30 — Factura; 32 — Factura exenta o no afecta de IVA; 33 — Factura electrénica; 34 — Factura no afecta o exenta
electrénica; 35 — Boleta; 38 — Boleta exenta; 39 — Boleta electronica; 45 — Factura de compra; 46 — Factura de

compra electrénica.

Situacion I.V.A.: las opciones posibles de seleccion son 'Con Derecho'; 'Sin Derecho'; 'Uso Comun' o 'Entrega

gratuita'. Se propone por defecto el valor 'D' ('Con Derecho').

Diferencia: este campo toma el valor 'Si' cuando se produce alguna diferencia por precio durante el ingreso del
comprobante, estando activo el parametro general Controla comprobantes con diferencias. En el caso de una
Factura - Recepcién, también es posible una diferencia por cantidad. La diferencia originada puede quedar
resuelta mediante la emisidn de una nota de crédito (de articulos o de conceptos), siempre que en el momento
de generar la nota de crédito se la impute a la factura correspondiente para resolver la diferencia. Para obtener
un listado de los comprobantes que presentan diferencias, utilice el Informe de Comprobantes con Diferencias
de Astor Live.
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* <Alt + O> Clasificacion de comprobantes

Invoque esta tecla de funcion para asignar una clasificacion a todo el comprobante (esta se asignara

por defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de comprobantes

en Parametros de Compras.

Sélo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vez

se encuentren habilitados yvigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacion segun la configuracion el campo Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros

de Compras o Perfiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de

funcion <Alt + O>.

Puede exigir el ingreso de una clasificaciéon en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo

Clasifica Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso

Reclasificacién de Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Imputacion de érdenes de compra

Si se utilizan 6rdenes de compra, se desplegara una ventana en la que es posible seleccionar las ordenes de

compra a las que hace referencia la factura.

Una factura puede hacer referencia a una o varias érdenes de compra. Los valores posibles para el tipo de

comprobante de referencia varian de acuerdo a lo parametrizado desde la opcién Actualizacién de proveedores

o desde el perfil de facturas de compra.

La factura-remito puede hacer referencia a '6rdenes de compra’ o 'sin referencia' ylo puede configurar como

valor habitual en el campo Tipo de comprobante de referencia.

Pulsando <Enter> en el numero de orden de compra, se desplegara una lista de todas aquellas ordenes

pendientes del proveedor, para seleccionar las que se desea imputar.

Pulsando <F10> se dara por finalizado el ingreso de ordenes de compra de referencia.
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Solo podra seleccionar ordenes de compra cuyo estado sea 'Emitida’' y que tenga cantidad pendiente de recibir

y cantidad pendiente de facturar.

@ Por ejemplo; si los articulos de la orden de compra tienen una cantidad pendiente de recibir pero no tiene
cantidad pendiente de facturar, esos articulos no se visualizaran desde la factura-recepcion. Pero podra

realizar un remito referenciando a la orden de compra por la cantidad pendiente de recibir.

El sistema controlara la fecha de vigencia de la orden de compra, y pedira su confirmacién en caso que ésta
sea anterior a la de la factura. Asimismo, controlara el descuento ingresado en la factura contra el de la orden

de compra.

El modo de operacion para el ingreso de los renglones de la factura podra variar segun el modo de

parametrizacion del sistema.

Utilice el parametro general Ingresa articulos manualmente al referenciar O/C para definir la modalidad de

carga de los renglones. Puede optar por las siguientes opciones:
¢ Ingresa articulos manualmente al referenciar O/C="No"

Se sugieren en los renglones los articulos ingresados en las 6rdenes de compra referenciadas y que

tengan cantidades pendientes.

Usted puede hacer referencia a los comprobantes que componen cada renglén, pulsando <Alt + R>. En
esta pantalla de comprobantes relacionados, usted vera tanto las 6rdenes de compra, como las

solicitudes de compra relacionadas con la factura - recepcion ingresada.

Si en los Parametros de Compras configura Distribuye manualmente las cantidades en los comprobantes
relacionados, usted puede redistribuir las cantidades que corresponden con las solicitudes de compra, en

la ventana invocada con <Al + R>.

En caso de no tener activo este parametro, usted solamente podra consultar la ventana de comprobantes

de referencia. Astor realiza el descuento de pendientes, segun el concepto de "mas antiguo".
Se podran agregar nuevos renglones sin relacion con las érdenes de compra.
e Ingresa articulos manualmente al referenciar O/C="Si"

En este caso, deberd ingresar todos los datos correspondientes a los renglones, y, por cada renglén

de la factura, se asignaran las cantidades a las érdenes de compra seleccionadas.

La cantidad de cada renglén sera asignada totalmente a érdenes de compra; el sistema desplegara
por renglén una ventana con todas las 6érdenes correspondientes al articulo ingresado, asignando por

defecto las cantidades.

En ambos casos, también se realizara el control de cantidades con respecto a la orden de compra.
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El ingreso de la factura actualizara los pendientes en las érdenes de compra involucradas, considerando los

desvios.

=I Controles a realizar sobre las ordenes de compra

Segun se haya indicado en el campo Recibe Cantidades Mayores del proceso Parametros
de Compras, el sistema permitira recibir cantidades superiores a las de las ordenes de

compra.

Este control de cantidades es posterior al que se realiza con respecto al Porcentaje de

Desvio ingresado para el articulo.

Si no se recibieron unidades de alguno de los renglones de las ordenes de compra puede

eliminar el renglén pulsando <F2>.

Usted podra modificar las Cantidadesy Precios de un renglén relacionado con ordenes de

compra pero, en ningun caso el Articulo.

El ingreso de la factura descontara las unidades pendientes de recepcion de las érdenes
de compra. Si la orden queda sin cantidades pendientes de recibir, cambiara su estado a

'Cerrada’.

El ingreso de la factura también descontara las unidades pendientes de facturar de las

6rdenes de compra.

Silas ordenes de compra seleccionadas estan relacionadas con solicitudes de compra, los
saldos pendientes de estos comprobantes también se veran afectados por el ingreso de la
factura - recepcion, y, en caso de ingresar toda la mercaderia comprada para las solicitudes

referenciadas, su estado cambiara a 'Cumplido".

Para el control de unidades pendientes de las ordenes de compra ylas solicitudes de
compra, se considerara el porcentaje de desvio indicado en el articulo. Este porcentaje

permite calcular las diferencias aceptadas (en mas o en menos) sobre la cantidad pedida.

Si el articulo lleva doble unidad de medida, el porcentaje de desvio para cerrar la orden de
compra se aplicara sobre la cantidad expresada en la unidad de medida que controla el

stock.

Ejemplo...

Cadigo de Articulo 0101000003

Descripcién Tornillos
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Unidad de Medida c/J

Desvio 2%

Renglén Orden de Compra:

Cadigo de Articulo 0101000003

Cantidad Pedida 1.000

Diferencia permitida: 1.000 X2 /100 =20

En este ejemplo, si la cantidad de unidades recibidas esta entre 980 y 1.020, se

dara por cancelado el renglén, por estar la cantidad dentro del desvio previsto.

=I Facturas sin ordenes de compra

Si no se indicaron 6rdenes de compra, se ingresaran todos los datos de los renglones de

la factura sin ninguna imputacion.

* Ingreso de Renglones

Cadigo de Articulo: codigo de identificacion correspondiente al articulo, es posible hacer referencia al articulo

por su cédigo, sinénimo o cédigo de barras.

Pulsando <Enter> o ingresando un codigo erroneo, sera posible visualizar una lista de los articulos y

seleccionar el deseado.

Los articulos que se utilizan en los comprobantes de proveedores estaran definidos con un perfil de compra o

compra-venta.

Escalas
Si utiliza articulos definidos con escalas, podra referenciarlos a través de diferentes modalidades.

El método mas agil de acceso consiste en ingresar el cédigo base del articulo, para mas informacién vea el
proceso Articulos con Escalas o el proceso completo de Articulos con Escalas del modulo Inventario, y

seleccionar luego, los valores de las escalas asociadas.
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Las escalas son ampliamente utilizadas por empresas de rubro textil para administrar su stock por talle y color de

prenda.

Una vezingresado el codigo base, se desplegaran los valores posibles de la escala 1 para seleccionar el

correspondiente. Si el articulo tiene 2 escalas, se seleccionara a continuacion el valor de la escala 2.

Otra forma de acceso consiste en seleccionar de la lista de articulos el que corresponda, ya que en la lista se

desplegaran todas las combinaciones de escalas disponibles.

Finalmente, puede optar poringresar el codigo completo (cédigo base + valores de escalas) como forma de

acceso al articulo.

Si ingres6 un renglén correspondiente a un articulo con escalas, en los renglones siguientes podra acceder en

forma rapida y agil a las otras combinaciones del articulo, segun su ordenamiento alfabético.
Pulse las teclas <Ctrl + F6> para desplegar el articulo anterior.
Pulse las teclas <Ctrl + F7> para desplegar el articulo siguiente.

Esta opcidn es de suma utilidad cuando, en un movimiento, se ingresan cantidades para distintos valores de

escalas de un mismo articulo (por ejemplo, distintos talles o colores de una misma prenda).

* <Alt + E> - Alta de articulos con escala

Al pulsar las teclas <Alt. + E>desde el campo Articulo sera posible dar de alta un nuevo articulo con
escalas, si es que se encuentra activado el parametro Permite Alta de Articulos desde Procesos en el

modulo Inventario.

De esa manera, se abrira una pantalla en donde debe ingresar el codigo base del articulo, el valor de
escala 1 yel valor de escala 2, si corresponde. Pulsando <Enter> o ingresando un codigo erréneo se
visualiza una lista de los articulos base o valores de escalas posibles, segun el campo en donde se

encuentra posicionado, a fin de seleccionar el deseado.

Una vezfinalizada la carga, pulse la tecla <F10> para confirmar el alta del articulo.

Alta de valores de escalas

Si en Parametros de Compras posee activado el parametro Permite alta de valores de escalas al ingresar un

valor de escala 1 o 2 inexistente, podra darlo de alta desde este proceso.
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Utilizacion de la Relacion Proveedor-Articulo

Si se activo el parametro Valida los articulos por proveedor, el sistema controlara que el articulo pertenezca a la

relacion con el proveedor y, ademas se podra ingresar como cédigo el sinénimo del proveedor.

Si el articulo no pertenece a la relacion, debera confirmar su ingreso.

* <F6> - Alta de Articulos

Pulsando <F6> desde el campo Cdédigo, sera posible agregar un nuevo articulo en los archivos. Se

abrira una pantalla igual a la del proceso Articulos del mdodulo Inventario, para ingresar todos los

datos correspondientes.

Una vezfinalizada la carga, pulsando <F710> se confirma el alta del articulo.

Unidad de Medida: si el articulo tiene asociada una Unica unidad de medida de compras distinta a la de

inventario (equivalencia distinta de "1") o varias unidades, en esta columna se propone la unidad de medida de

compras de presentacion habitual, pero es posible elegir otra unidad (por ejemplo, la unidad de medida de

inventario). Caso contrario (Unica unidad de medida de compras con equivalencia igual a "1"), no se edita este

dato yel comprobante se ingresara siempre en unidades de inventario (US).

Si utiliza unidades de compras, la cantidad ingresada se multiplicara por la equivalencia para el calculo de las

unidades de inventario.

Ejemplos...
Ejemplo 1:

Cédigo de Articulo 0101000001
Descripcién Diskettes
Unidad de Medida C/U
Unidad de Compras Caja
Equivalencia 10
Ejemplo 2:
Cadigo de Articulo Descripcion umMm Cantidad Precio Importe
0101000001 Diskettes C 58.00 116.00

En el médulo Inventario, se registrara un ingreso de 20 unidades del articulo 0101000001 ( 2 Cajas x

10).
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Ejemplo 3: articulo que lleva doble unidad de medida

Definicion del articulo:

Codigo de articulo 01001000002
Quesos
Unidad de medida de stock 1 Kilos
Unidad de medida de stock 2 Hormas
Equivalencia aproximada unidad de stock 3
Unidad de compras Caja x2
Equivalencia compras 2
Renglén del comprobante:
Cadigo de Articulo Descripcion um Cantidad Precio Importe
0101000001 Diskettes C 2 58.00 116.00

En el médulo Inventario, se registrara:

e Uningreso de 18 hormas que son unidades de stock 2 del articulo 0101000002 (9 Cajas x2

equivalencia de compras).

e Uningreso de 54 kilos que son unidades de stock 1 del articulo 01001000002 (18 hormas x 3

equivalencia de stock).

=I Articulos que llevan doble unidad de medida...

Para los articulos definidos con doble unidad de medida y para el comprobante que no

afecta stock, la unidad de stock disponible es aquella definida desde el proceso Articulos

como la unidad que controla el stock.

En caso que el comprobante afecte stock, las unidades de stock disponibles son la de

stock 1 ystock 2

Por lo tanto, si el articulo tiene definida varias unidades de compras, se podra elegir como

unidad de medida cualquier unidad de compras o la unidad de control de stock 1 o stock 2.

Ademas la equivalencia de compras que se establece en el proceso Articulos tiene en

relacion con la unidad de stock 2.

Cantidad Recibida: este campo exhibe la cantidad real que se recibe por cada uno de los articulos, es la

cantidad que ingresa realmente al inventario.
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Si el articulo lleva doble unidad de medida, ingrese la cantidad recibida expresada en la unidad de medida de

stock 1.

Si se encuentra activo el parametro general: Recepciona cantidades mayores a las facturadas se permitira

ingresar una cantidad recibida mayor a la facturada.

Diferencia: este campo indica la diferencia de cantidad que existe entre la cantidad facturada yla cantidad
recibida por cada uno de los articulos, siempre que la cantidad facturada sea menor a la cantidad recibida y
ademas, que se haya configurado el control de comprobantes con diferencia en el proceso Parametros de
Compras.

En los articulos que llevan doble unidad de medida, se consideran las cantidades expresada en unidad de

stock 1.

w <F7> - Partidas
Si utiliza partidas e incluye en el comprobante algun articulo con partida, se ingresaran los datos

correspondientes. En el capitulo Partidas explicamos en forma detallada su utilizacion.

Si utiliza articulos con partidas, pulsando <F7> podra ingresar las partidas correspondiente para cada
renglon. Para mas informacion, consulte la guia sobre implementacion de partidas en el médulo

Inventario).

Puede utilizar las partidas para administrar lotes internos de productos o despachos de aduana.

w* <F8> - Series

Si utiliza series, usted puede ingresar los numeros de serie asociados a cada uno de los articulos.
Cada numero de serie esta asociado a la bodega indicado para el movimiento de entrada a inventario.

Para importar las series desde una planilla de Ms Excel acceda a la funcién Importar series (F9). Para

mayor informacion ingrese a Importacion de series desde planilla Excel.

En el capitulo Series explicamos detalladamente su utilizacion.

w* <Alt + P> Clasificacion de comprobantes (articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes

en Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificaciéon segun se configura desde el campo

Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcién para asignar una clasificacién particular al articulo. Podra seleccionar
las clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los

articulos la clasificacién defecto asignada a todo el comprobante.

203 - Comprobantes Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Una vezingresados todos los datos correspondientes a los renglones de la factura, pulsando <F10>, accedera

a la pantalla de totales del comprobante.

Si el articulo lleva doble unidad de medida, la cantidad de series a ingresar corresponde a la cantidad en

unidades de stock 2.

* Totales del comprobante
El sistema calculara importes por defecto para los campos Subtotal Afecto y Subtotal Exento, en funcién de las

caracteristicas de facturacion del proveedor ylos articulos (si liquidan IVAylas tasas correspondientes).

Estos importes pueden ser modificados en caso de existir diferencias de redondeo con el comprobante del

proveedor.

El importe de Descuento tendra también un valor sugerido, si se indico un porcentaje de descuento del

proveedor en el encabezamiento de la pantalla anterior.

Es importante destacar en este punto que este descuento es considerado de caracter financiero por el sistema,

es decir que no formara parte del precio de los articulos para el calculo de costos.

Para que los descuentos generen una efectiva reducciéon del precio de costo, se ingresaran por renglén en los

comprobantes.

A continuacion, podra ingresar los importes correspondientes a Flete e Intereses, que sumaran al total del

comprobante.

El campo Anticipos permite ingresar un importe que sera descontado del total del comprobante. Se lo utilizara

cuando los anticipos fueron facturados con anterioridad y vienen descontados en la factura.

Los campos Neto Afecto y Neto Exento se calcularan como resultado de los importes anteriores. Estos valores
pueden ser modificados siempre que no afecte el control de importes que realiza el sistema. El control a

realizar es el siguiente:

Subtotal Afecto + Subtotal Exento - Descuento + Flete + Intereses - Anticipos = Neto Afecto + Neto Exento

* Importes de I.V.A.

El sistema calculara en forma automatica las Tasas de IVA asociadas a los articulos, considerando
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el descuento yel IVAdel flete ylos intereses.

Si se modificaron estos importes o existen diferencias de redondeo, podra modificar en forma

manual los importes de IVA.

* Otros impuestos

Se pueden ingresar otros impuestos asociados al comprobante, los que habran sido definidos
previamente en el proceso Tasas. En este caso, los otros impuestos de los articulos también son

calculados ysugeridos en forma automatica.

* Vencimientos para facturas

Si la condicién de compra corresponde a cuenta corriente, se editaran las distintas fechas de
vencimiento, las que se calculan en base a la fecha de emision yla condicién establecida. Estos

vencimientos pueden ser modificados, siempre que su suma coincida con el total del comprobante.

* Facturas contado
A continuacion se presentan los tépicos referidos a facturas contado.
* Movimiento de Tesoreria por facturas contado

Si por la condiciéon de compra de la factura, el 100% del monto es abonado en una cuota a 0 dias; o el
comprobante corresponde a un proveedor ocasional (codigo "000000"), el sistema asume que se

esta realizando una compra al contado.

Las facturas contado generan en forma automatica, el egreso de valores en el médulo Tesoreria.

Las facturas al contado no figuran en la cuenta corriente del proveedor y no pueden ser referenciadas

por otro comprobante, dado que en el momento de ser ingresadas se cancelan en forma automatica.

En este caso, una vezfinalizado el ingreso de datos, aparecera una pantalla de ingreso del

movimiento de Tesoreria que resulta del pago de la factura contado.

El sistema activa directamente el médulo Tesoreria para registrar un "Ingreso de Comprobantes" de

clase 2 (Pagos).
Si se han definido perfiles para pagos, seleccione el perfil a aplicar para el ingreso del movimiento.

Si usted ingres 6 una cuenta de tesoreria como medio de pago habitual para el proveedor al cual esta
realizando el pago, vera estos datos reflejados en los campos Cuenta de Tesoreria, yen los dias del

cheque, en caso de seleccionar 'Emite Cheques'.
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Es posible definir, ademas, una cuenta principal para cada proveedor. La misma sera reflejada en el

campo Cuenta a debitar.

Para mas informacioén, consulte Actualizacién de Proveedores.

Siingresé con un perfil para pagos, prevaleceran los valores del proveedor sobre los del perfil.
No obstante, el sistema validara que las cuentas definidas para el proveedor estén habilitadas en su
perfil, por lo tanto, cuando le asigne una cuenta de tesoreria, recuerde agregarla al conjunto de
Cuentas Posibles de Acreditar que se definen en Actualizacion de Perfiles para Cobranzas y Pagos

del médulo Tesoreria.

El sistema valida que la fecha contable del comprobante sea posterior a la Fecha de Cierre para

Comprobantes definida en el proceso Parametros de Tesoreria.
Las especificaciones de este ingreso se encuentran detalladas en el manual del médulo Tesoreria.

El sistema permite registrar la forma de pago en cualquier moneda, independientemente de la

moneda de la factura.

Recuerde que cada cuenta tiene asociada una moneda de expresion cuya cotizacion se toma
directamente desde Tesoreria (a excepcion de la moneda extranjera contable que se toma de la

factura y no es modificable durante el ingreso de cuentas).

En el sector inferior de la pantalla puede consultar el total a pagar, total pagado y el pendiente de
pago en moneda corriente y extranjera contable. El sistema verifica que se cancele el total del

comprobante en su moneda de expresion, siendo la otra moneda una mera reexpresion.

Por ejemplo, si ingresa una factura en moneda corriente, el sistema verificarad que se cancele el total
de la factura en esa moneda. En caso de existir diferencia de redondeo en la otra moneda, el sistema

se encargara de ajustarla durante la grabacidn del comprobante.

La moneda de cancelacion se muestra resaltada para facilitar su identificacion.

Por otra parte, si en el médulo Tesoreria esta activo el parametro general ‘Asigna Subestados a
Cheques de Terceros'yla operacion incluye cheques, se asignara automaticamente a cada uno de
los cheques el subestado definido por defecto y se actualizara su historial. Para mas informacion,

consulte en el médulo Tesoreria el proceso Parametros de Tesoreria.
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El tipo de comprobante a ingresar para la registracion se encontrara previamente definido en el
modulo Tesoreria y sera distinto de 'FAC', ya que éste ultimo identifica las facturas del moédulo

Ventas. Por ejemplo, puede utilizar el cddigo 'FPR' para identificar facturas de proveedores.

El sistema propone como Nimero de Comprobante el nimero de factura ingresado, que puede ser

modificado.

La Unica restriccion es que no pueden existir en el moédulo Tesoreria, dos movimientos con el mismo
tipo ynumero de comprobante asociado. Si esto sucede, el sistema dara un mensaje de aviso yse
optara por otra numeracion o bien, por el uso de los dos digitos finales (después de la barra) que

acompanan al numero de comprobante.

Si usted no posee el médulo Tesoreria no tendra acceso a esta pantalla.

= Temas Relacionados:

Imputacién Contable

Perfiles de Factura de Compra

Circuito de Comprobantes con Diferencias

Auditoria del comprobante

Importacion de series desde planilla Excel

Utilice la tecla de funcion <F9> - Importar series, para importar las series desde una planilla Ms Excel.

Esta funcionalidad esta disponible en los procesos:
¢ Ingresos de inventario.
e Factura - Guia de despacho del mdédulo Compras.

e Guia de despacho del médulo Compras.

Datos de la partida

Puede optar por tomar los datos de la partida desde la planilla Ms Excel o ingresarla manualmente, para ello seleccione

las opciones correspondientes:
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Tomar los datos de la partida del archivo: seleccione esta opcion si desea importar los datos de la partida desde el

archivo Ms Excel. Podra utilizar esta opcién cuando:
e El articulo usa series y partidas.
e Orden de carga utilizado sea 'Series / Partidas'.

e La numeracion de las partidas sea manual.

Ingresar una unica partida: utilice esta opcion para ingresar los datos de la partida manualmente sin importarla del
archivo Ms Excel. Si desde parametros de stock se configurd la numeracion de partida automatica y no permite
modificar la partida propuesta, el nUmero de partida se completara automaticamente y solo se podran ingresar el resto

de los datos de la partida.

Formato de la planilla Ms Excel
Para generar el formato de la planilla Ms Excel puede hacerlo:
e Desde el médulo Inventario accediendo al proceso: Movimientos / Mantenimiento de series / Por articulo.

e Desde la pantalla de series que es llamada desde los comprobantes de ingresos de stock, factura- guia de

despacho de compras o guia de despacho de compras al momento de cargar una serie.

e Armar el archivo manualmente.

Para armar el archivo manualmente, la planilla Ms Excel debe respetar el nombre de las columnas:
Numero_Serie
Descripcion_1_Serie
Descripcion_2_Serie
Comentario_Serie
Codigo_Articulo
Codigo_Barra_Articulo
Sinonimo_Articulo
Sinonimo_Articulo_Proveedor
Numero_Partida
Numero_Despacho_Aduana
Descripcion_1_Partida

Descripcion_2_Partida

Astor - Astor Compras Comprobantes - 208



Axoft Chile S.A.

Comentario_Partida
Pais_Origen_Partida
Aduana_Partida

Fecha_Vencimiento_Partida

Aclaraciones
¢ Si el nombre de alguna columna no es correcto, Astor no podré leerla y ese dato no sera importado.

e El formato del campo "Fecha_Vencimiento_Partida" debe ser dd/mm/aaaa (se usan dos digitos para el dia, dos

para el mes y4 para el afio, con separadores). En caso que no se respete el formato la fecha quedara en blanco.

e Son obligatorios los datos de la serie y el cédigo del articulo y/o cédigo de barras del articulo y/o el sinédnimo del
articulo y/o el sinénimo del articulo-proveedor. Este sindnimo del articulo-proveedor lo tendra en cuenta si se esta

en el proceso de Factura — Guia de despacho o Guia de despacho del médulo Compras.
o Elformato de cada una de las celdas debe estar en modo texto.

e Elnimero de la partida debe estar en mayuscula.

Imputacién contable

Si usted integra con Astor Contabilidad consulte la imputacién contable con Astor Pro. En cambio, si usted integra
con Contabilidad Pro consulte la imputacién contable con Astor Pro.

k Imputacion contable con Astor Contabilidad

k Imputacion contable con Contabilidad Pro

Imputacién contable con Astor Contabilidad

Si se activa el parametro Modifica imputaciones contables en el ingreso de comprobantes desde el proceso
Parametros de Compras, finalizado el ingreso del comprobante se visualizara el detalle del asiento contable, segun

la definicién del tipo de asiento seleccionado. Es posible modificar el asiento en forma manual.

Si esta habilitada la Verificacion de la Existencia de las Cuentas Contables, el sistema controla que los codigos de
cuentas y centros de costo ingresados existan en el plan de cuentas del médulo Contabilidad. También habilita la

posibilidad de invocar las reglas de apropiacion definidas en dicho médulo.
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Recuerde que los renglones que en el tipo de asiento tienen el valor 'AC' aplicaran sus importes a la cuenta contable y al

centro de costo definidos para cada articulo.

Si desde el proceso Parametros de Compras se activo la impresion de imputaciones contables, al aceptar el

comprobante ingresado, se consultara sobre la impresién del asiento y sus apropiaciones por centros de costo.

e <F4> - Distribucion en Centros de Costo

Através de esta tecla se ingresara o modificara la distribucion por centros de costo de la cuenta contable que

se esta editando.

Se presentara por defecto, la apropiacion definida en el tipo de asiento. Si se agregan renglones a la
imputacion o no existe una definicion previa de la apropiacion para esa cuenta, se podra ingresar un cédigo de
regla de apropiacién (definida en el médulo contable) o bien, el detalle de centros de costo con sus porcentajes
o importes. En estos casos, se controlara que los cédigos de centros de costo ingresados sean validos yse

correspondan con la parametrizacion de la cuenta.

El ingreso de la distribucion por centros de costo es optativo. Para una misma cuenta contable la suma de los
porcentajes no debe superar el 100%. La suma de los importes calculados o ingresados puede ser menor o

igual al importe del movimiento.

Imputacion contable con Contabilidad Pro

Los datos del asiento se exhiben en formato grilla, podran existir mas o menos lineas de acuerdo a la definicion del

modelo de asiento y de los articulos o conceptos ingresados en el comprobante.

Al pie de la grilla, se exhibe la suma de los importes en la columna "Debe", la suma de los importes en la columna

"Haber" y la diferencia entre ambas.

Cada rengldén se compone de los siguientes datos:

Numero: es el numero de renglén del asiento. Este dato no es editable.

Cadigo de cuenta: ingrese o seleccione el codigo de cuenta contable. Este dato es de ingreso obligatorio. En caso de
poder editar la cuenta o de agregar mas renglones, puede seleccionar una cuenta contable habilitada para el médulo

en el que se encuentra.

Descripcion de cuenta: este dato se completa automaticamente al completar la columna "Cddigo de cuenta".
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Debe /Haber: por defecto el importe se completara automaticamente de acuerdo al comprobante. Usted puede editar el
importe. El sistema realiza los siguientes controles: el asiento debe tener dos lineas como minimo, el asiento debe
balancear, no se permite ingresar importes negativos, ni dejar renglones con importe en cero, los importes del asiento

deben coincidir con los valores ingresados en el comprobante.
El ingreso de este dato es obligatorio.

Siingresa el importe en la columna "Debe", se deshabilita la edicion de la columna "Haber" y viceversa.

Haga clic en el boton "..." para abrir la calculadora.

Auxiliares: el valor de este campo depende de la definicion del parametro Usa auxiliares contables en la cuenta
contable yde los tipos de auxiliares asociados a la cuenta contable desde el proceso Actualizacion individual de

auxiliares contables.

Para ingresar o consultar las imputaciones a auxiliares y subauxiliares contables de la cuenta contable en la que esta
posicionado, ubique el cursor sobre esta columna y haga clic o presione la tecla <Enter>. Las imputaciones pueden ser

manuales o bien, basadas en reglas de apropiaciéon automaticas asociadas a la cuenta - tipo de auxiliar.

Es posible ingresar el Porcentaje y que se calcule en forma automatica el Importe, o viceversa. Si la imputacion a
auxiliares contables queda pendiente por el total del importe de la linea o rengldon del asiento, el Porcentaje seré igual a

100% para el auxiliar 'Sin Asignar'.

Usted puede seleccionar una regla de apropiacion, puede elegir una regla que esté habilitada para el médulo en el cual

se encuentra.

* Mas informacion...

Usted puede definir una regla por defecto y si el tipo de auxiliar es del tipo 'Manual' y no usa apertura en
Subauxiliares, puede asociar un grupo de auxiliares para relacion cuenta — tipo auxiliar. Esto permite habilitar

s6lo algunos auxiliares de todos los auxiliares creados para el tipo de auxiliar y actia como un filtro.

Es prioritario aplicar la regla de apropiacion por defecto (ya sea del médulo o definida en Procesos generales
sobre un grupo de auxiliares asociado) en el asiento. Una vez aplicada la regla, presione el boton "Ver todos los
auxiliares" para reemplazar los auxiliares de la regla defecto, por los auxiliares del grupo asociado. Esto

significa que el asiento:
e Oes excluyente.
e Oaplicala regla.
o O apropia uno o mas de los auxiliares del grupo de auxiliares asociados.

Si no posee un grupo de auxiliares asociados, cuando presione el botén "Ver todos los auxiliares" se agregaran

todos los auxiliares sin aplicar ningun filtro o grupo.

Para mas informacion consulte el item Actualizacion individual de auxiliares contables.
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Glosa: el sistema exhibe la glosa definida en el modelo de asiento, sera posible modificarla.

* Funcionalidades de la pantalla de asientos

Botones de la pantalla de asientos

Permite aceptar el asiento contable, esta funcién también esta disponible desde la tecla <F10>.
Aceptar
@j Permite cancelar el asiento contable, volviendo al comprobante, esta funcién también esta

Cancelar  gisponible desde las teclas <Shift + Esc>.

P 8
T 1 A =
Mowver al principio Mowver arriba Mower abajo Mowver al final
e Permite mover el rengldn actual a la primera posicion de la grilla.

e Permite mover el rengldon hacia arriba <Alt + Up>.
e Permite mover el renglon hacia abajo <Alt + Down>.
e Permite mover el renglon actual a la ultima posicion de la grilla.

i)
o u_)

L}
Iresertir importe (F8 Asignar diferencia (F9)
e Permite invertir los importes del debe y del haber del renglon <F4>.

o Permite asignar al renglon actual la diferencia entre el total del debe y del haber <F9>.

Botones de la grilla

Primero (ir a la primera fila).

Anterior (ir a la fila anterior).

Siguiente (ir a la fila siguiente).

¥\ VA A

Ultimo (ir a la tltima fila).

Insertar nueva fila (Ctrl + Ins).

_*_

X

Eliminar fila actual (Ctrl + Del).

Diferencia: corresponde al total del debe menos el total del haber.

No es posible grabar un asiento con diferencia distinta a cero.

Facturas

Através de este proceso, se ingresaran facturas con imputacion a guias de despacho.
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Se tendra en cuenta el parametro general Al referenciar guias de despacho en Facturas - Respeta Precios. Para mas

informacién, consulte el item Para Ingreso de Comprobantes del proceso Parametros de Compras.
No se actualizaran saldos de inventario mediante este proceso.

El ingreso de la factura permite la actualizacion de la cuenta corriente del proveedor yla registracion de la transaccién

realizada.

Recomendamos consultar el Resumen sobre boletas de honorarios y servicios.

Las consideraciones detalladas anteriormente para el Ingreso de una Factura - Recepcioén también corresponden para

los siguientes temas:

e Datos del encabezamiento.

Ingreso de renglones.

Totales del comprobante.

Facturas contado.

Imputacién contable.

Detallamos a continuacion los temas particulares de este proceso:

* Totales del comprobante

El sistema calculara importes por defecto para los campos Subtotal Afecto y Subtotal Exento, en funcién de las

caracteristicas de facturacion del proveedor ylos articulos (si liquidan IVAylas tasas correspondientes).

Estos importes pueden ser modificados en caso de existir diferencias de redondeo con el comprobante del

proveedor.

El importe de Descuento tendra también un valor sugerido, si se indico un porcentaje de descuento del

proveedor en el encabezamiento de la pantalla anterior.

Es importante destacar en este punto que este descuento es considerado de caracter financiero por el sistema,

es decir que no formara parte del precio de los articulos para el calculo de costos.
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Para que los descuentos generen una efectiva reduccion del precio de costo, se ingresaran por renglon en los

comprobantes.

A continuacion, podra ingresar los importes correspondientes a Flete e Intereses, que sumaran al total del

comprobante.

El campo Anticipos permite ingresar un importe que sera descontado del total del comprobante. Se lo utilizara

cuando los anticipos fueron facturados con anterioridad y vienen descontados en la factura.

Los campos Neto Afecto y Neto Exento se calcularan como resultado de los importes anteriores. Estos valores
pueden ser modificados siempre que no afecte el control de importes que realiza el sistema. El control a

realizar es el siguiente:

Subtotal Afecto + Subtotal Exento - Descuento + Flete + Intereses - Anticipos = Neto Afecto + Neto Exento

* Importes de I.V.A.
El sistema calculara en forma automatica las Tasas de IVA asociadas a los articulos, considerando

el descuento yel IVAdel flete ylos intereses.

Si se modificaron estos importes o existen diferencias de redondeo, podra modificar en forma

manual los importes de IVA.

* Otros impuestos

Se pueden ingresar otros impuestos asociados al comprobante, los que habran sido definidos
previamente en el proceso Tasas. En este caso, los otros impuestos de los articulos también son

calculados ysugeridos en forma automatica.

* Vencimientos para facturas

Si la condicién de compra corresponde a cuenta corriente, se editaran las distintas fechas de
vencimiento, las que se calculan en base a la fecha de emision yla condicién establecida. Estos

vencimientos pueden ser modificados, siempre que su suma coincida con el total del comprobante.

Referencia de érdenes de compra o guias de despacho

Opcionalmente, una factura que no afecta stock puede generarse con referencia a varios comprobantes
previamente ingresados. Los tipos de comprobantes de referencia a utilizar seran: érdenes de compra o guias de

despacho.

Luego de ingresar los datos del encabezado, se desplegara una ventana en la que es posible seleccionar los

comprobantes a los que hace referencia la factura. Una factura puede hacer referencia a varias 6rdenes de compra o a

Astor - Astor Compras Comprobantes - 214



Axoft Chile S.A.

varios guias de despacho. Los valores posibles para el tipo de comprobante de referencia varian de acuerdo a lo

parametrizado desde la opcion Actualizacién de proveedores o desde el perfil de facturas de compra.

En el caso de generar una factura para un proveedor ocasional, se tomara la configuracion de los comprobantes

definida en parametros de compras.

Si esta activo el Parametro de Inventario Lleva doble unidad de medida, se consideran 6rdenes de compra pendientes a
aquellos donde las cantidades pendientes de facturar expresados en la unidad de medida de control de stock sean

mayores a cero.
El sistema valida que:
e Las d6rdenes de compra referenciadas tengan estado 'Emitida’ y con cantidades a facturar mayores a cero.

e Las guias de despacho referenciadas tengan cantidades a facturar mayores a cero.

Si desde la opcion de menu Actualizacion de proveedores o desde el perfil de facturas de compra, en la seccién
Comprobantes de referencia, usted le asigno a la factura un comportamiento 'Estricto’ y el tipo de comprobante de

referencia 'guia de despacho' debera seleccionar obligatoriamente al menos una guia de despacho.

guias de despacho.

Si la guia de despacho al cual referencia, fue efectuada previamente a la actualizacion de la version 9.70.000 es posible
que haya sido ingresada sin hacer referencia a una O/C. Para los comprobantes ingresados con posterioridad a la

habilitacién de este parametro, el control podra realizarse de un modo mas estricto.

Pulsando <Enter>en el numero de recepcién, se despliega una lista de todas aquellas guias de despacho total o

parcialmente pendientes del proveedor, para seleccionar las que se desea referenciar.
Pulsando <F10> se dara por finalizado el ingreso de guias de despacho.

Si no ingresa ninguna recepcion, la factura quedara pendiente de recepcionar (es el caso en el que recibe primero la

factura yluego, la mercaderia).

Lo mismo ocurre si desde la opcidon de menu Actualizacion de proveedores o desde el perfil de facturas de compra en la
seccion Comprobantes de referencia usted le asigno a la factura un comportamiento 'Estricto’ y el tipo de comprobante

de referencia 'Ordenes de compra' debera seleccionar obligatoriamente una o mas 6rdenes de compra.

El modo de operacion para el ingreso de los renglones de la factura podra variar segun el modo de parametrizacién del

sistema.

Utilice el Parametro general Propone articulos recibidos al referenciar remitos (o defina un perfil de facturas de compra

utilizando este valor) para definir la modalidad de carga de los renglones. Puede optar por las siguientes opciones:
e Propone articulos recibidos al referenciar guias de despacho = "Si"

Se sugieren en los renglones los articulos ingresados en las guias de despacho referenciadas y que tengan

cantidades pendientes.
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En el caso que rengldn agrupe articulos ingresados en diferentes guias de despacho, podra redistribuir la cantidad

ingresada, para asignar el pendiente de cada guia de despacho.
e Propone articulos recibidos al referenciar guias de despacho = "No"

En este caso, debera ingresar todos los datos correspondientes a los renglones, y, por cada renglén de la factura,

se asignaran las cantidades a las guias de despacho seleccionadas.

La cantidad de cada renglon sera asignada totalmente a guias de despacho; el sistema desplegara por renglon
una ventana con todas las guias de despacho correspondientes al articulo ingresado, asignando por defecto las

cantidades.
e Propone los articulos recibidos al referenciar guias de despacho = "A confirmar"

Al utilizar esta opcidn, una vez que seleccioné las guias de despacho de referencia, el sistema le consultara si

desea que se propongan los articulos del comprobante referenciado.

La cantidad a facturar podra ser menor o igual a la sugerida pero en ningun caso mayor.

Si no se recibieron unidades de alguno de los renglones de la guia de despacho o de la orden de compra, éste sera

eliminado pulsando <F2>.

Es posible modificar las cantidades y precios de un renglén de la guia de despacho, pero en ningun caso el articulo.

Si en la factura se desea agregar un renglon que actualiza stock y éste no se encuentra en la guia de despacho, debe

ingresar previamente una guia de despacho por ese articulo yluego, imputar los 2 Guias de despacho a la factura.

El ingreso de la factura descontara las unidades pendientes de facturar de la guia de despacho. Si éste queda sin

cantidades pendientes, cambiara el estado del comprobante a 'Facturado' (Quia de despacho totalmente facturada).

En el caso de referenciar 6rdenes de compra utilice el parametro general Ingresa articulos manualmente al referenciar
ordenes de compra o defina un perfil de facturas de compra utilizando este valor, para indicar si los renglones de la
factura se completaran con los articulos de las érdenes de compra seleccionadas o debera ingresar todos los datos
correspondientes a los renglones y por cada renglén de la factura, por lo que se asignaran las cantidades a las 6rdenes

de compra seleccionadas.

Para agrupar articulos en una factura con referencia, utilice el parametro general Agrupa articulos en facturas en

referencia a 6rdenes de compra o Agrupa articulos en facturas en referencia a guias de despacho.
Se agruparan los articulos cuando coincidan los siguientes datos:

Unidad de medida.

Precio.

Descuento.

Impuesto interno fijo.

Clasificacion.
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En caso que se haga referencia a 6rdenes de compra, si se seleccionan érdenes de compra con diferente configuracion

en la marca Respeta precios al facturar, no realizara la agrupacion de articulos.

Las guias de despacho u érdenes de compra sobre los cuales hace referencia la factura pueden ser facturados en

forma total o parcial.

Para facturar en forma parcial, modifique las cantidades a facturar propuestas por el sistema en cada guia de despacho

u orden de compra. Para ello, siga los siguientes pasos:

Si en la solapa Comprobantes de referencia del proceso Parametros de Compras o si usa perfil de facturas de compra
ha indicado que Distribuye manualmente las cantidades en los comprobantes relacionados, desde el renglén de la
factura podra modificar la cantidad propuesta de un articulo presionando las teclas <Alt + R>. Si el articulo fue agrupado,
se abre una ventana con las guias de despacho u 6rdenes de compra asociadas a ese articulo, para indicar en qué guia
de despacho u orden de compra modifica la cantidad. Si en el proceso Parametro general (o si usa perfil de facturas de
compra) indicé que No Distribuye manualmente las cantidades en los comprobantes relacionados, cuando modifique
una cantidad a facturar propuesta por el sistema, se disminuira de la primer guia de despacho u orden de compra

asociada al articulo en forma automatica.

Al generar la factura se descontaran las cantidades pendientes de facturar de las guias de despacho / 6rdenes de
compra ylos estados de las guias de despacho. Las guias de despacho quedaran con estado 'Facturado' cuando no

tengan cantidades pendientes de facturar (o si fueron facturados a través de las 6rdenes de compra).

Una vezgenerada la factura en referencia a guias de despacho, si las guias de despacho tienen érdenes de compra
asociadas, ademas de actualizarse las cantidades pendientes de facturar de las guias de despacho, se actualizara la

de todas las 6rdenes de compra asociadas a la guia de despacho facturada.
Si la factura se genera sin indicar guias de despacho, se ingresaran normalmente los renglones de la factura.

Esta factura quedara identificada como 'Pendiente de recepcion'y posteriormente, podra relacionarse con guias de
despacho a través del proceso Imputacién de guias de despacho o generando una guia de despacho en referencia a la

factura.

Particularidades con respecto a los renglones
* Unidad de Medida

Si el comprobante se realiza con referencia a una recepcion, yla unidad de compras del articulo es distinta a la
que existia en el momento del ingreso de la recepcion (por haber modificado la equivalencia), se tendra en

cuenta la nueva equivalencia para el calculo de la cantidad de la factura.

Si la factura se ingresa sobre varias Guias de despacho, podra seleccionar la unidad de medida, pero la

asignacion a las guias de despacho siempre se realizara en unidades de inventario.

* Precio Unitario

Si el comprobante se ingresa sobre una recepcion, y éste a su vezse confeccioné sobre una orden de compra,

el sistema sugerira los precios de la orden de compra. En caso contrario, los precios seran los que
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correspondan a la lista de precios seleccionada (si existen).

Siempre que haya relacion con ordenes de compra (a través de las guias de despacho) se realizara el control
de los precios. Si se activo el parametro Respeta Precios en el ingreso de la orden de compra, no sera posible
ingresar la factura con un precio superior al indicado en el comprobante de origen. En este caso, la Gnica
forma de ingresar la factura consiste en que el usuario autorizado indique Respeta Precios = "N"en el proceso

Ingreso y modificacion de érdenes de compra.

El precio unitario se ingresara con impuestos incluidos, segun lo indicado en los parametros

correspondientes del proveedor.

* Partidas

Si se utilizan articulos con partidas y se realizan imputaciones a Guias de despacho, el sistema identificara las
partidas ingresadas con las guias de despacho imputadas, con motivo de actualizar desde este proceso el

costo de la partida.

El movimiento de entrada y alta de partida se realizé al ingresar la recepcion, pero sin valorizacion. La relacién
de la factura con la recepcion permite actualizar el costo de la partida en base al precio unitario ingresado en

este proceso.

Factura de conceptos

Este proceso permite ingresar facturas correspondientes a conceptos de compras, es decir aquellos items que no

tienen ninguna relacién con articulos.

El procedimiento para el ingreso es igual al descripto para el ingreso de Factura - Recepcién, pero sin existir en este

caso relacion con otros comprobantes ni articulos.

En esta opcion se seleccionaran aquellos cédigos de concepto existentes en el archivo de conceptos de compras y cuyo

campo /nhabilita tenga el valor 'N' (s6lo conceptos habilitados).

Recomendamos consultar el Resumen sobre boletas de honorarios y servicios.

Las consideraciones detalladas anteriormente para el Ingreso de una Factura - Recepcién también corresponden para

los siguientes temas:
e Datos del encabezamiento.
o Totales del comprobante.

e Facturas contado.
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e Imputacion contable.

Con respecto a la integracién de conceptos de compras con el médulo de Activo Fijo, consulte los siguientes temas:

o Perfiles de Factura de Compra

e Integracién de gastos de compras con el modulo de Activo Fijo

o Alta automatica de gastos para bienes para Activo Fijo

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificaciéon a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de comprobantes en

Parametros de Compras.

Sélo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados yvigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacién habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacidon segun la configuracion el campo Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de

Compras o Perfiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcién <Alt

+ 0>,

Puede exigir el ingreso de una clasificacidon en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)
Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcion para asignar una clasificacion particular al articulo. Podra seleccionar las

clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la
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clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

-| Auditoria del comprobante

En el momento del alta del comprobante se guarda la auditoria de fecha , hora y usuario que generé

el alta.

Ademas, para los comprobantes que permiten modificacién, se guarda la fecha, hora y usuario que

realizo la modificacion.

Consulte la ficha de cada comprobante (desde Live) para acceder a la informacion de la auditoria de

alta o modificacion.

Facturas de importacién

.._ “'hu.' . . . . -
o Através de este proceso se ingresan las facturas correspondientes a importaciones,

quedando automaticamente relacionadas con una carpeta de importacion (previamente

generada).

El ingreso de facturas de importacién tiene caracteristicas similares a las mencionadas en el proceso Facturas (facturas

sobre remito).

A continuacion, detallamos sus consideraciones y particularidades especificas.

= Consideraciones

Si bien las facturas podrian ser ingresadas por el proceso Ingreso de Facturas, este proceso tiene
una serie de caracteristicas particulares, especialmente consideradas para el caso de facturas de

importacion:

o Lafactura se asocia a una carpeta de importacion, lo que permite el seguimiento de la

cantidad facturada.

o Esta factura en ningun caso mueve inventario. EIl movimiento de inventario se produce con el

ingreso del despacho de importacion.

o Este proceso genera los costos correspondientes al precio de importacion para cada uno de

los articulos de la factura.
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o Las facturas ingresadas por este proceso no actualizan precios de ultima compra ni de
reposicién. Estos precios se actualizan al generar los costos de la partida, segun el

parametro Actualiza precios (de ultima compra y reposicién) al generar costos.

La factura de importacion puede ingresarse pendiente de remitir, independientemente del parametro

general. Es suficiente conque esté generada la carpeta de referencia.

* Operatoria

La operatoria es similar a la de un ingreso de facturas.

Proveedor: debe ingresar el codigo del proveedor en el exterior.

Carpeta N°: el ingreso de este campo es obligatorio. Usted deberd indicar el nimero de carpeta de

importacién asociada a la factura.
Pulsando <Enter>, se desplegaran las carpetas existentes que no se encuentren anuladas.

El nimero de carpeta ingresado puede corresponder a un proveedor distinto al seleccionado. Esta opcién es
de utilidad para el caso en que se haya ingresado una carpeta genérica de varios proveedores, pero cada una

de las facturas debe cargarse en forma independiente.

Factura N°: debe ingresar un numero de comprobante con las mismas consideraciones que para el proceso

Ingreso de Facturas.

Fecha: debe indicar la fecha de emision real de la factura.

Fecha contable: o fecha de registracion, indica la fecha de ingreso del comprobante al sistema.

Bonificacion: el sistema propone la bonificacion de la carpeta de importacion de referencia, pero usted puede

modificarla para esta factura.

Lista de precios: el sistema sugerira la ingresada para la carpeta y usted puede modificarla.
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Cotizacion de origen: el sistema sugerira la ingresada para la carpeta de referencia, pero usted puede

modificarla. Esta cotizacion es con respecto a la moneda (corriente o extranjera contable) de la factura.

El sistema exhibe algunos datos de referencia en el encabezado, indicados en la carpeta.

A continuaciodn, usted indica la moneda, corriente o extranjera contable de la factura y su cotizacion de

bimonetarizacion.

Una vez confirmados los datos del encabezado, se despliegan los renglones de la carpeta que tengan

cantidades pendientes de facturar.

* Ingreso de renglones de importacion

Cantidad: se desplegara la cantidad pendiente de facturar del renglén; se puede modificar por una cantidad

menor, en el caso que se ingrese una factura parcial.

Precio: este es el precio de importacion. El sistema sugiere el que corresponde segun la Cotizacién origen
Moneda y Cotizacién del comprobante y usted puede modificarlo. Es habitual que a este precio se le llame

"FOB" (free on board), pues es el mas utilizado.

Usted puede agregar renglones, unicamente con articulos que no lleven inventario asociado.

* Gastos

Este proceso generara gastos asociados a la carpeta de importacion segun el siguiente criterio: los importes
correspondientes a cada articulo (precio por cantidad menos el descuento del renglén), generaran registros de
gastos para el renglén. Esta parte del costo corresponde al precio de compra del articulo, y estara identificado
como 'PRE".

Cabe aclarar que al ingresar los despachos, estos gastos seran distribuidos en forma automatica en las
partidas correspondientes. Para mas informacion, consulte el proceso Ingreso de despachos en la carpeta

Importaciones del menu.

Por lo expuesto, no es recomendable modificar estos gastos en forma manual, salvo en los casos necesarios,

puesto que su distribucion es totalmente automatica.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes
Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificaciéon a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de comprobantes en

Parametros de Compras.
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Sélo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados yvigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificaciéon segun la configuracion el campo Permite Referenciar Comprob antes desde Parametros de

Compras o Perfiles.

Usted podra maodificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcion <Alt

+ 0>,

Puede exigir el ingreso de una clasificacién en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprob antes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcion para asignar una clasificacién particular al articulo. Podra seleccionar las
clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la

clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacién consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Notas de crédito

Este proceso permite ingresar las notas de crédito recibidas de los proveedores, con la finalidad de actualizar la

cuenta corriente del proveedor y registrar la transaccion realizada.

Los distintos tipos de notas de crédito son definidos en el proceso Tipos de Comprobante, donde se indican las

caracteristicas del comprobante.

Usted podra visualizar al pie si Incluye Comp en I.V.A. Compras, lo cual indica que al listar el informe Libro de Compras

o generar los soportes magnéticos el comprobante serd tomado en cuenta.
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Datos a Ingresar

Acontinuacion se presentan los tépicos referidos a los datos ingresar en Notas de crédito.

* Encabezamiento

Los datos del encabezamiento tienen las mismas consideraciones que las citadas para facturas.

Tipo de Documento: el valor propuesto surge de la parametrizacién del proveedor, pero usted puede
modificarlo. En ese caso, asigne al documento uno de los siguientes cédigos para su identificacion ante el S//:

60 — Nota de crédito; 61 — Nota de crédito electrénica.

Si bien la Condicién de Compra no tiene implicancia en el caso de notas de crédito, ya que no se calculan
vencimientos, es conveniente ingresarla en forma correcta para la afectacion a las estadisticas
correspondientes. Es decir que la nota de crédito tendria la misma condicion de compra que la factura que la

origina.

Invoque la tecla de funcién <Alt + O> para asignar una Clasificacion a todo el comprobante (la misma se

asignara por defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras, y a su vezclasifica facturas.

Podra visualizar sélo los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante, y que se

encuentren a su vez habilitados y vigentes.

Al facturar, el sistema propone la clasificacion habitual para Facturas (configurada en Parametros de
Compras). Usted podra modificarla por otra que se encuentre habilitada para este comprobante, presionando

la tecla de funcion <Alt + O>.

Usted puede parametrizar que el sistema valide el ingreso de una clasificacidon en forma obligatoria en el
comprobante que se esta generando. Para ello debe configurar en Parametros de Compras el campo Clasifica

Comprobantes.

Usted puede clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Modificacion de Comprobantes
o Reclasificacion de Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Informacion para R.G. 3572

R.G. 3572 - Tipo de Operacion: si esta activo el parametro general R.G. 3572 - Sujetos vinculados yel
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proveedor esta definido como 'Empresa vinculada', los comprobantes que intervengan en el .V.A. Compras

tendran por defecto el tipo de operacién del proveedor. Este dato es editable.

Para mas informacion, consulte la Guia sobre implementaciéon R.G. 3572 - Sujetos vinculados.

* Comprobantes de Referencia

Es posible aplicar la nota de crédito a una o mas facturas de referencia. Para ello, una vezingresado el

Numero de la nota de crédito, se abre en forma automatica la pantalla de comprobantes de referencia.

Si utiliza el circuito de control de diferencias, elija entre una de las siguientes opciones: 'Sin Diferencias' o bien,
'Con Diferencias', para filtrar los comprobantes a seleccionar. Para mas informacion consulte Circuito de

Facturas con Diferencias.

Utilice la opcidn 'Sin Diferencias' si las facturas a referenciar no presentaron diferencia por precio o por
cantidad durante su ingreso, o bien, si usted no utiliza el parametro general Controla comprobantes con

diferencias (en estos casos, si usted consulta esos comprobantes, el campo Diferencia es igual a'N'".)

Utilice la opcion 'Con Diferencias' para resolver, mediante la emision de una nota de crédito, las diferencias por
precio o por cantidad originadas en el momento de ingresar las facturas de referencia. (En este caso, si usted

consulta esos comprobantes, el campo Diferencia es igual a 'S').

Cabe aclarar que si ingresa una nota de crédito imputada a una factura con diferencias por cantidad, esta nota
de crédito "no" debe descargar stock, ya que la cantidad que grabd el sistema al ingresar la factura fue la

"cantidad recibida" que ingreso el operador. De lo contrario, quedara mal el stock.

Si no ingresa un comprobante de referencia, la nota de crédito podra ser imputada con posterioridad mediante

el proceso Imputacién de Comprobantes.

Los comprobantes exportados al mddulo Central no estan disponibles para su selecciéon como comprobantes de
referencia. Recuerde que los comprobantes de facturacion exportados son aquellos cuyo pago se realiza en la

casa central.

Factura con referencia de orden de compra

Si la factura por la que se hace la nota de crédito hace referencia a una orden de compra, al momento de

generar la nota de crédito se repondran las cantidades facturadas a la orden de compra.

* Imputaciéon de comprobantes

Si selecciond uno o0 mas comprobantes de referencia, una vez confirmados los totales del comprobante, se
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abre en forma automatica la pantalla de imputaciéon de comprobantes.

En esta ventana se exhiben los comprobantes de referencia elegidos y usted tiene la posibilidad de modificar

el importe imputado asi como también, agregar otros comprobantes de referencia.
El total de las imputaciones debe coincidir con el total de la nota de crédito.

Puede utilizar la tecla de funciéon <F3> - Asigna Diferencia para designar la diferencia existente al ultimo

comprobante de referencia o distribuirla manualmente.

* Imputacion contable

Dependiendo de como parametrizod el tratamiento de asientos, se presentara una ventana para modificar las

imputaciones contables e imprimir el asiento y sus apropiaciones por centros de costo.

Se tienen en cuenta las mismas consideraciones que las citadas para las facturas.

Para ingresar Notas de Crédito por Diferencia de Cambio o Notas de Crédito de IVA, debe trabajar con la

opcion Notas de Crédito de Conceptos.

De articulos

Este proceso permite ingresar las notas de crédito recibidas de los proveedores, con la finalidad de actualizar la

cuenta corriente del proveedor y registrar la transaccion realizada.

Los distintos tipos de notas de crédito son definidos en el proceso Tipos de Comprobante, donde se indican las

caracteristicas del comprobante.

Una nota de crédito de articulos podra afectar el inventario. Si afecta stock o inventario (por ejemplo una devolucion)

generara el egreso de unidades correspondiente.

Una nota de crédito de articulos podra descontar la cantidad a recibir de la factura a la cual se encuentre referenciada.
Estos tipos de comprobante descuentan la cantidad a recepcionar de la factura, y son de utilidad en los casos en que el
proveedor haya enviado una cantidad de mercaderia menor a la facturada, pudiendo acordar con el mismo el no envio

de la cantidad remanente.

Para mas informacion consulte Notas de crédito que descuentan cantidad a recepcionar.

Notas de crédito que descuentan cantidad a recepcionar

Si el tipo de comprobante ingresado indica que la nota de crédito descuenta cantidad a recepcionar de la

factura, el sistema validara que:
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Se referencie como maximo a una sola factura.

Que todos los articulos ingresados existan en el comprobante de referencia.

Que no se repita el mismo articulo en diferentes lineas del comprobante.

Que las cantidades ingresadas en la nota de crédito, no superen las cantidades pendientes de recepcion de

la factura.

En el caso de los articulos que lleven doble unidad de medida, el comparativo de cantidades lo hara siempre

en la unidad de medida de control de stock definida en al maestro de articulos.

Datos a ingresar

Acontinuacion se presentan los tépicos referidos a los datos ingresar en Notas de crédito de articulos.

-I Totales de la nota de crédito

Para mas informacion, consulte el item Totales del comprobante en el proceso Ingreso de facturas.

* Encabezamiento

Los datos del encabezamiento tienen las mismas consideraciones que las citadas para facturas.

Tipo de Documento: el valor propuesto surge de la parametrizacidn del proveedor, pero usted puede
modificarlo. En ese caso, asigne al documento uno de los siguientes cédigos para su identificacion ante el S//:

60 — Nota de crédito; 61 — Nota de crédito electronica.

Si bien la Condicién de Compra no tiene implicancia en el caso de notas de crédito, ya que no se calculan
vencimientos, es conveniente ingresarla en forma correcta para la afectacion a las estadisticas
correspondientes. Es decir que la nota de crédito tendria la misma condicién de compra que la factura que la

origina.

Invoque la tecla de funcién <Alt + O> para asignar una Clasificacion a todo el comprobante (la misma se

asignara por defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras, y a su vezclasifica facturas.

Podra visualizar sélo los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante, y que se
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encuentren a su vez habilitados y vigentes.

Al facturar, el sistema propone la clasificacién habitual para Facturas (configurada en Parametros de
Compras). Usted podra modificarla por otra que se encuentre habilitada para este comprobante, presionando

la tecla de funcion <Alt + O>.

Usted puede parametrizar que el sistema valide el ingreso de una clasificacion en forma obligatoria en el
comprobante que se esta generando. Para ello debe configurar en Parametros de Compras el campo Clasifica

Comprobantes.

Usted puede clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Modificacion de Comprobantes
o Reclasificacion de Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Comprobantes de Referencia

Es posible aplicar la nota de crédito a una o mas facturas de referencia. Para ello, una vezingresado el

Numero de la nota de crédito, se abre en forma automatica la pantalla de comprobantes de referencia.

Si utiliza el circuito de control de diferencias, elija entre una de las siguientes opciones: 'Sin Diferencias' o bien,
'Con Diferencias', para filtrar los comprobantes a seleccionar. Para mas informacion consulte Circuito de

Facturas con Diferencias.

Utilice la opcidn 'Sin Diferencias' si las facturas a referenciar no presentaron diferencia por precio o por
cantidad durante su ingreso, o bien, si usted no utiliza el parametro general Controla comprobantes con

diferencias (en estos casos, si usted consulta esos comprobantes, el campo Diferencia es igual a'N'".)

Utilice la opcion 'Con Diferencias' para resolver, mediante la emision de una nota de crédito, las diferencias por
precio o por cantidad originadas en el momento de ingresar las facturas de referencia. (En este caso, si usted

consulta esos comprobantes, el campo Diferencia es igual a 'S').

Cabe aclarar que si ingresa una nota de crédito imputada a una factura con diferencias por cantidad, esta nota
de crédito "no" debe descargar stock, ya que la cantidad que grabd el sistema al ingresar la factura fue la

"cantidad recibida" que ingreso el operador. De lo contrario, quedara mal el stock.

Si no ingresa un comprobante de referencia, la nota de crédito podra ser imputada con posterioridad mediante

el proceso Imputacién de Comprobantes.

Los comprobantes exportados al mddulo Central no estan disponibles para su selecciéon como comprobantes de
referencia. Recuerde que los comprobantes de facturacion exportados son aquellos cuyo pago se realiza en la

casa central.
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Factura con referencia de orden de compra

Si la factura por la que se hace la nota de crédito hace referencia a una orden de compra, al momento de

generar la nota de crédito se repondran las cantidades facturadas a la orden de compra.

* Renglones

El ingreso de renglones para Notas de Crédito de articulos se comporta de la misma manera que la detallada

para ingreso de renglones de facturas de articulos.

Para mas informacion consulte el item Ingreso de Renglones.

w* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes

en Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo

Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion particular al articulo. Podra seleccionar
las clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los

articulos la clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Imputaciéon de comprobantes

Si seleccion6 uno o mas comprobantes de referencia, una vez confirmados los totales del comprobante, se

abre en forma automatica la pantalla de imputacién de comprobantes.

En esta ventana se exhiben los comprobantes de referencia elegidos y usted tiene la posibilidad de modificar

el importe imputado asi como también, agregar otros comprobantes de referencia.
El total de las imputaciones debe coincidir con el total de la nota de crédito.

Puede utilizar la tecla de funcion <F3> - Asigna Diferencia para designar la diferencia existente al dltimo

comprobante de referencia o distribuirla manualmente.

* Totales del comprobante

Una vez confirmado el ingreso de renglones, se exhibe una ventana con el detalle de los totales. Confirme o

bien, modifique los valores en pantalla.
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Para mas informacion, consulte el item Totales del comprobante en el proceso Ingreso de facturas.

* Imputacién contable

Dependiendo de como parametrizd el tratamiento de asientos, se presentara una ventana para modificar las

imputaciones contables e imprimir el asiento y sus apropiaciones por centros de costo.

Se tienen en cuenta las mismas consideraciones que las citadas para las facturas.

Para ingresar Notas de Crédito por Diferencia de Cambio o Notas de Crédito de IVA, debe trabajar con la

opcion Notas de Crédito de Conceptos.

* Notas de Crédito por diferencia de cambio

Si el codigo de comprobante corresponde a una diferencia de cambio, el sistema asume que la nota de crédito

es en moneda corriente.

Estos comprobantes no tienen expresion en la cuenta moneda extranjera contable, ya que su finalidad es

ajustar la cuenta en moneda corriente.

* Notas de Crédito de IVA

Si el tipo de comprobante ingresado indica que la nota de crédito registra sélo importes de IVA, el sistema

requerira los datos necesarios para registrar dicho comprobante.

En este caso, el total del comprobante coincide con el total de IVAingresado. En un mismo comprobante se

pueden registrar, si fuese necesario, distintas tasas de IVA.

Una vezfinalizado el ingreso de datos, el sistema da opcién a imprimir el comprobante correspondiente.

De conceptos

Este proceso permite ingresar las notas de crédito recibidas de los proveedores, con la finalidad de actualizar la

cuenta corriente del proveedor y registrar la transaccion realizada.

Los distintos tipos de notas de crédito son definidos en el proceso Tipos de Comprobante, donde se indican las

caracteristicas del comprobante.

Datos a ingresar
* Encabezamiento

Los datos del encabezamiento tienen las mismas consideraciones que las citadas para facturas.
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Tipo de Documento: el valor propuesto surge de la parametrizacién del proveedor, pero usted puede
modificarlo. En ese caso, asigne al documento uno de los siguientes cddigos para su identificacion ante el Sli:

60 — Nota de crédito; 61 — Nota de crédito electronica.

Si bien la Condicion de Compra no tiene implicancia en el caso de notas de crédito, ya que no se calculan
vencimientos, es conveniente ingresarla en forma correcta para la afectacion a las estadisticas
correspondientes. Es decir que la nota de crédito tendria la misma condicion de compra que la factura que la

origina.

* Comprobantes de Referencia

Es posible aplicar la nota de crédito a una o mas facturas de referencia. Para ello, una vezingresado el

Numero de la nota de crédito, se abre en forma automatica la pantalla de comprobantes de referencia.

En el campo Comprobantes elija una de las siguientes opciones: 'Sin Diferencias' o bien, 'Con Diferencias',

para filtrar los comprobantes a seleccionar.

Utilice la opcion 'Sin Diferencias' si las facturas a referenciar no presentaron diferencia por precio o por
cantidad durante su ingreso, o bien, si usted no utiliza el parametro general Controla comprobantes con

diferencias (en estos casos, si usted consulta esos comprobantes, el campo Diferencia es igual a 'N'.)

Utilice la opcidén 'Con Diferencias' para resolver, mediante la emisién de una nota de crédito, las diferencias por
precio o por cantidad originadas en el momento de ingresar las facturas de referencia. (En este caso, si usted

consulta esos comprobantes, el campo Diferencia es igual a 'S').

Si no ingresa un comprobante de referencia, la nota de crédito podra ser imputada con posterioridad mediante

el proceso Imputacion de Comprobantes

Los comprobantes exportados al mddulo Central y que no presenten diferencia de precio o de cantidad, no
estan disponibles para su seleccion como comprobantes de referencia. Recuerde que los comprobantes de

facturacion exportados son aquellos cuyo pago se realiza en la casa central.

* Renglones

En el ingreso de renglones para Notas de Crédito de Conceptos, seleccione Cddigos de concepto (definidos
en el proceso Conceptos de Compra). Tenga en cuenta que soélo visualizara aquellos conceptos que se

encuentren habilitados (Inhabilita: 'N').

* Totales del comprobante

Una vez confirmado el ingreso de renglones, se exhibe una ventana con el detalle de los totales. Confirme o

bien, modifique los valores en pantalla.
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Para mas informacion, consulte el item Totales del comprobante en el proceso Ingreso de Factura -
Recepcion.

* Imputaciéon de Comprobantes

Si seleccioné uno o mas comprobantes de referencia, una vez confirmados los totales del comprobante, se

abre en forma automatica la pantalla de imputacién de comprobantes.

En esta ventana se exhiben los comprobantes de referencia elegidos y usted tiene la posibilidad de modificar

el importe imputado asi como también, agregar otros comprobantes de referencia.
El total de las imputaciones debe coincidir con el total de la nota de crédito.

Puede utilizar la tecla de funciéon <F3> - Asigna Diferencia para designar la diferencia existente al ultimo

comprobante de referencia o distribuirla manualmente.

* Imputacién Contable
Dependiendo de como parametrizo el tratamiento de asientos, se presentara una ventana para modificar las

imputaciones contables e imprimir el asiento y sus apropiaciones por centros de costo.

Se tienen en cuenta las mismas consideraciones que las citadas para las facturas.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcién se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de comprobantes en

Parametros de Compras.

Sdlo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados y vigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacion segun la configuracidn el campo Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de

Compras o Peffiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcién <Alt

+ O>.

Puede exigir el ingreso de una clasificacion en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.
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Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcion para asignar una clasificacién particular al articulo. Podra seleccionar las
clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la

clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacién consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Notas de crédito por diferencia de cambio

Si el codigo de comprobante corresponde a una diferencia de cambio, el sistema asume que la nota de crédito

es en moneda corriente.

Estos comprobantes no tienen expresion en la cuenta moneda extranjera, ya que su finalidad es ajustar la

cuenta en moneda corriente.

* Notas de crédito de .V.A.

Si el tipo de comprobante ingresado indica que la nota de crédito registra sélo importes de IVA, el sistema

requerird los datos necesarios para registrar dicho comprobante.

En este caso el total del comprobante coincide con el total de IVAingresado. En un mismo comprobante se

pueden registrar, si fuese necesario, distintas tasas de IVA.

Una vezfinalizado el ingreso de datos, el sistema da opcién a imprimir el comprobante correspondiente.

Notas de débito

Este proceso permite ingresar las notas de débito recibidas de los proveedores, con la finalidad de actualizar la

cuenta corriente del proveedor y registrar la transaccion realizada.

Los distintos tipos de notas de débito son definidos mediante el proceso Tipos de Comprobante, donde se indican las

caracteristicas del comprobante.
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Usted podra visualizar en el comprobante si Incluye Comp en I.V.A. Compras, lo cual indica que al listar el informe Libro

de Compras o generar los soportes magnéticos el comprobante sera tomado en cuenta.

-l Tenga en cuenta...

¢ Invoque la tecla de funcion <Alt + O> para asignar una clasificacion a todo el comprobante (la

misma se asignara por defecto a todos los renglones).

e Esta opcion se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de

Comprobantes en Parametros de Compras, y a su vez clasifica facturas.

e Podra visualizar solamente los codigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante,

yque se encuentren a su vez habilitados y vigentes.

e Al facturar, el sistema propone la clasificacion habitual para facturas (configurada en Parametros
de Compras). Usted podra modificarla por otra que se encuentre habilitada para este

comprobante, presionando la tecla de funcion <Alt + O>.

e Usted puede parametrizar que el sistema valide el ingreso de una clasificacion en forma
obligatoria en el comprobante que se esta generando. Para ello debe configurar en Parametros de

Compras el campo Clasifica Comprobantes.

o Usted puede clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Modificacion de

Comprobantes o Reclasificacién de Comprobantes.

e Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

De articulos

Este proceso permite ingresar las notas de débito recibidas de los proveedores, con la finalidad de actualizar la

cuenta corriente del proveedor y registrar la transaccion realizada.

Los distintos tipos de notas de débito son definidos mediante el proceso Tipos de Comprobante.

Una nota de débito de articulos podra afectar el inventario. Si afecta inventario, generara el ingreso de unidades

correspondiente.

Datos a ingresar
* Encabezamiento

Los datos del encabezamiento tienen las mismas consideraciones que las citadas para facturas.

Astor - Astor Compras Comprobantes - 234



Axoft Chile S.A.

En el encabezamiento del comprobante es posible ingresar un nimero de factura en el campo Referencia, en

este caso el comprobante sera aplicado en cuenta corriente a la factura de referencia.

Si no ingresa un comprobante de referencia, podra ser imputado posteriormente a través del proceso

Imputacion de Comprobantes.

Tipo de Documento: el valor propuesto surge de la parametrizacién del proveedor, pero usted puede
modificarlo. En ese caso, asigne al documento uno de los siguientes cddigos para su identificacion ante el Sli:

55 — Nota de débito; 56 — Nota de débito electronica.

Si bien la Condicién de Compra no tiene implicancia en el caso de notas de débito, ya que no se calculan
vencimientos, es conveniente ingresarla en forma correcta para la afectacion a las estadisticas
correspondientes. Es decir que la nota de débito tendria la misma condicion de compra que la factura que la

origina.

Bodega: no se tienen en cuenta las bodegas inhabilitadas.

* Renglones

El ingreso de renglones para Notas de Débito de articulos se comporta de la misma manera que la detallada

para el ingreso de renglones de facturas de articulos.

* Totales del Comprobante
Una vez confirmado el ingreso de renglones, se exhibe una ventana con el detalle de los totales. Confirme o

bien, modifique los valores en pantalla.

Para mas informacion, consulte el item Totales del comprobante en el proceso Ingreso de Factura -
Recepcion.

* Imputacion Contable

Dependiendo de como parametrizod el tratamiento de asientos, se presentara una ventana para modificar las

imputaciones contables e imprimir el asiento y sus apropiaciones por centros de costo.

Se tienen en cuenta las mismas consideraciones que las citadas para las facturas.
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Para ingresar Notas de Débito por Diferencia de Cambio o Notas de Débito de /VA, debe trabajar con la opcién de Notas de
Débito de Conceptos.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcion se encontrara activa si tiene habilitado el pardmetro Utiliza clasificacién de comprobantes en

Parametros de Compras.

Sdélo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados y vigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacidon segun la configuracién el campo Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de

Compras o Perfiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcién <Alt

+ 0>,

Puede exigir el ingreso de una clasificacion en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.

Para mas informacidn consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion particular al articulo. Podra seleccionar las
clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la

clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.
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De conceptos

Este proceso permite ingresar las notas de débito recibidas de los proveedores, con la finalidad de actualizar la

cuenta corriente del proveedor y registrar la transaccion realizada.

Los distintos tipos de notas de débito son definidos en el proceso Tipos de Comprobante, donde se indican las

caracteristicas del comprobante.

Datos a ingresar

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de comprobantes en

Parametros de Compras.

Sélo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados y vigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacién segun la configuracion el campo Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de

Compras o Peffiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcién <Alt

+ 0>,

Puede exigir el ingreso de una clasificacién en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacién realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcion se encontrara activa si tiene habilitado el pardmetro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.
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Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion particular al articulo. Podra seleccionar las
clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la

clasificaciéon defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Encabezamiento

Los datos del encabezamiento tienen las mismas consideraciones que las citadas para facturas.

En el encabezamiento del comprobante, es posible ingresar un nimero de factura en el campo Referencia, en

este caso el comprobante sera aplicado en cuenta corriente a la factura de referencia.

Si no ingresa comprobante de referencia, podra serimputado posteriormente a través del proceso Imputacion

de Comprobantes.

Tipo de Documento: el valor propuesto surge de la parametrizacion del proveedor, pero usted puede
modificarlo. En ese caso, asigne al documento uno de los siguientes cédigos para su identificacion ante el Sll:

55 — Nota de débito; 56 — Nota de débito electrénica.

Si bien la Condicién de Compra no tiene implicancia en el caso de notas de débito, ya que no se calculan
vencimientos, es conveniente ingresarla en forma correcta para la afectacién a las estadisticas
correspondientes. Es decir que la nota de débito tendria la misma condiciéon de compra que la factura que la

origina.

* Renglones

En el ingreso de renglones para Notas de Débito de Conceptos, seleccione Codigos de concepto (definidos
desde el proceso Conceptos de Compra). Tenga en cuenta que sélo visualizara aquellos conceptos que se

encuentren habilitados (Inhabilita: 'N').

* Totales del comprobante
Una vez confirmado el ingreso de renglones, se exhibe una ventana con el detalle de los totales. Confirme o

bien, modifique los valores en pantalla.

Para mas informacion, consulte el item Totales del comprobante en el proceso Ingreso de Factura -
Recepcion.
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* Imputacion Contable

Dependiendo de como parametrizo el tratamiento de asientos, se presentara una ventana para modificar las

imputaciones contables e imprimir el asiento y sus apropiaciones por centros de costo.

Se tienen en cuenta las mismas consideraciones que las citadas para las facturas.

* Notas de débito por diferencia de cambio

Si el codigo de comprobante corresponde a una diferencia de cambio, el sistema asume que la nota de débito

es en moneda corriente.

Estos comprobantes no tienen expresion en la cuenta moneda extranjera, ya que su finalidad es ajustar la

cuenta en moneda corriente.

* Notas de débito de L.V.A.

Si el tipo de comprobante ingresado indica que la nota de débito registra sélo importes de IVA, el sistema

requerira los datos necesarios para registrar dicho comprobante.

En este caso el total del comprobante coincide con el total de |.V.A. ingresado. En un mismo comprobante se

pueden registrar, si fuese necesario, distintas tasas de |.V.A

Una vezfinalizado el ingreso de datos, el sistema da opcién a imprimir el comprobante correspondiente.

Guias de despacho

Ingreso de guias de despacho

Mediante este proceso se ingresaran al sistema las guias de despacho de los proveedores, generando el

movimiento de entrada de inventario correspondiente.

* Datos del encabezamiento

Talonario: para el ingreso de las guias de despacho es necesario definir un talonario en el proceso

correspondiente, para el control de su numeracion interna y su impresion (informe de recepcion opcional).

El Numero interno correspondera al numero de Informe de Recepciéon correspondiente a la recepcion. Este

numero sera unico por cada recepcion y podra ser modificado, segln se parametrice en el proceso Talonarios.

Motivo: seleccione el tipo de recepcion a ingresar ('C' si la recepcion es de compra o 'T' si la recepcidon es de

traslado).
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Proveedor: se pueden ingresar guias de despacho de proveedores de cuenta corriente o proveedores

ocasionales, indicando "000000" en el codigo de proveedor.

Numero de Recepcion: en este campo se ingresara el numero de comprobante del proveedor.

Bodega: el ingreso de este campo en el encabezamiento del comprobante es opcional. Sera conveniente
ingresarlo cuando todos los renglones de la recepcién se asignen a una misma bodega. El valoringresado en
este campo sera sugerido en todos los renglones del comprobante. Quedan excluidas para la seleccion, las

bodegas inhabilitadas.

Lista: seleccione la lista de precios a considerar para la valorizacion de la recepcion.

Diferencia: este campo toma el valor 'Si' cuando se produce alguna diferencia por cantidad durante el ingreso
de la recepcidn, estando activo el parametro general Controla comprobantes con diferencias. La diferencia
originada puede quedar resuelta al generar una factura referenciada a la recepcion. Para obtener un listado de
las guias de despacho que presentan diferencias, utilice el Informe de guias de despacho con Diferencias de

Astor Live.

Documento Electrénico: si la guia de despacho es de un proveedor electrénico, indique si el comprobante
recibido es electronico. En ese caso, quedara identificado internamente con el codigo 52 — Guia de despacho

electronica. Caso contrario, se asignara el codigo 50 — Guia de despacho.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes
Invoque esta tecla de funcién para asignar una clasificacién a todo el comprobante (esta se asignara

por defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de comprobantes

en Parametros de Compras.

Sdlo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vez

se encuentren habilitados y vigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacion segun la configuracion el campo Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros

de Compras o Perfiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de

funcion <Alt + O>.

Puede exigir el ingreso de una clasificaciéon en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo
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Clasifica Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso

Reclasificaciéon de Comprobantes.

Para mas informacién consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Referencia de 6rdenes de compra o facturas

Opcionalmente, una guia de despacho puede generarse con referencia a varios comprobantes previamente

ingresados.
Los tipos de comprobantes de referencia a utilizar seran: érdenes de compra o facturas.

Ingrese, en ambos casos, los nimeros de comprobante correspondientes; de lo contrario, al pulsar <Enter>
se desplegara una lista de aquellas érdenes de compra o facturas que tengan unidades pendientes de

recepcionar.

El sistema valida que las 6rdenes de compra ingresadas como comprobantes de referencia tengan estado
'Emitida’ con cantidad pendiente de recepcionar y en caso de hacer referencia de facturas, que los

comprobantes estén pendientes de recepcionar.
Una guia de despacho puede hacer referencia a varias 6rdenes de compra o a varias facturas.

En el caso de generar una guia de despacho para un proveedor ocasional, se fijara en parametros de compras

la referencia de los comprobantes.

Si en la seccién Comprobantes de referencia de la opcidon de menu Actualizaciéon de proveedores usted le
asigno a la guia de despacho un comportamiento 'Estricto’ y el tipo de comprobante de referencia es 'Orden de

compra', debe seleccionar obligatoriamente al menos una orden de compra.

Si las érdenes de compra seleccionadas estan relacionadas con solicitudes de compra, los saldos
pendientes de estos comprobantes también se veran afectados por el ingreso de la recepcion, y, en caso de

ingresar toda la mercaderia comprada para las solicitudes referenciadas, su estado cambiara a 'Cumplido'.

* Guias de despacho valorizadas
Apartir de la versidn 8.60.000 es posible valorizar una guia de despacho en base a una lista de precios.
En el caso de generar la guia de despacho con referencia a una orden de compra, se considera la lista de

precios de la orden de compra, con el descuento ingresado para cada articulo. Si la orden de compra respeta

precios, no se permitira modificar el precio de los articulos por un precio mayor.
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* Ingreso de renglones

Si se referenciaron 6rdenes de compra o facturas, el sistema sugerira por defecto, los renglones de las

distintas ordenes que tengan cantidades pendientes de ser recepcionadas.
En cada renglén sugerido, se visualizara la orden de compra / factura asociada.

Usted puede hacer referencia a los comprobantes que componen cada renglén, pulsando <Alt + R>. En el
caso de referenciar 6rdenes de compra en esta pantalla de comprobantes relacionados, usted vera tanto las

o6rdenes de compra, como las solicitudes de compra relacionadas con la recepcion ingresada.

Si en los Parametros de Compras configura Distribuye manualmente las cantidades en los comprobantes
relacionados, usted puede redistribuir las cantidades relacionadas con las solicitudes de compra, en la

ventana invocada con <Alt + R>.

En caso de no tener activo este parametro, usted solamente podra consultar la ventana de comprobantes de

referencia. Astor realiza el descuento de pendientes, segun el concepto de "mas antiguo”.
Se podran agregar nuevos renglones sin relacion con las érdenes de compra.

Cuando la guia de despacho hace referencia a la orden de compra y segun lo indicado en el campo Recibe
Cantidades Mayores en el proceso Parametros de Compras, el sistema permitira recibir cantidades de mas

sobre la orden de compra.

El sistema le propone por defecto la cantidad de articulos que usted ha indicado en el parametro Cantidad del

Articulo en Ingreso de Guia de Despacho.

Este control de cantidades es posterior al que se realiza con respecto al porcentaje de desvio ingresado para

el articulo.

Si no se recibieron unidades de algun renglén de la orden de compra o factura a la cual se hace referencia,

puede eliminar el renglon pulsando <F2>.

Es posible modificar las Cantidades de un renglén de la guia de despacho que hace referencia a 6rdenes de

compra o a factura, pero en ningun caso el Articulo.

H ingreso de la guia de despacho descontara las unidades pendientes de recepcién de la orden de compra. Si la
orden queda sin cantidades pendientes, cambiara su estado a 'Cerrada’.
B ingreso de la guia de despacho que hace referencia a una factura descontara las unidades pendientes de

recepcionar de la factura.

Si esta activo el Parametro General de Inventario L/eva doble unidad de medida, para los articulos que llevan
doble unidad de medida, se consideraran érdenes de compra o facturas pendientes a aquellas donde las
cantidades pendientes de recepcion (expresadas en la unidad de medida de control de stock) sean mayores a

cero.

El modo de ingreso de los articulos de la recepcion es similar al explicado en el proceso Ingreso de Factura -
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Recepcion para el ingreso de renglones.

Una vez confirmados los renglones, pulsando <F10> se emitira el comprobante de recepcion.

Cantidad: para los articulos que llevan doble unidad de medida, debera informar la cantidad de stock 1 yla

cantidad de stock 2.

Luego de ingresar la cantidad del renglén, se abrira pantalla Cantidad equivalente para ingresar la cantidad

correspondiente a la doble unidad de medida.

Cantidad a Facturar: en este campo se indica la cantidad que se va a facturar por cada uno de los articulos

que se reciben si es que se encuentra activo el parametro Controla comprobantes con diferencias de

Parametros de Compras.

Si el articulo lleva doble unidad de medida, ingrese la cantidad a facturar expresada en la unidad de medida de

stock 1.

Si se encuentra activo el parametro general Recepciona cantidades mayores a las facturadas, se permitira

ingresar una cantidad recibida mayor a la cantidad a facturar.

* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)
Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes

en Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificaciéon segun se configura desde el campo

Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcién para asignar una clasificacién particular al articulo. Podra seleccionar
las clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los

articulos la clasificacién defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.
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Devolucién de guias de despacho

Este proceso permite ingresar comprobantes por las devoluciones (parciales o totales) a sus proveedores. Estos

comprobantes generaran un egreso de inventario por la mercaderia devuelta.

Si suempresa es Emisor de Documentos Electrénicos, desde este proceso es posible emitir comprobantes
electrénicos (identificados con el cddigo '52' - Guias de Despacho Electronicas). Para mas informacion, consulte los

siguientes topicos del moédulo Ventas:
e Parametros de Ventas

e Emisién de Documentos Tributarios Electrénicos (DTE)

(*) H texto con esta identificacion es aplicable a las Guias de Despacho Hectronicas que se generen para el registro de las

devoluciones.

Debe seleccionar un cédigo de Talonario correspondiente a devoluciones, el que permite controlar la numeracion e

imprimir el comprobante de devolucion.

(*) Datos del Emisor: si el talonario ingresado es electronico, se valida que hayan sido ingresados los siguientes datos
de suempresa: R.U.T., Razén Social, Giro, Cddigo de Actividad Econdmica, Domicilio, Comuna y Cédigo Sucursal Sli (si

esta instalado el modulo Central).

(*) Estado de Postulacién del Contribuyente: si se encuentra en Etapa de Certificacién, al pie de la ventana (previo a la

referencia del formulario de impresion) se exhibe la indicacion de la etapa de postulacién.

(*) Caso de Prueba: si se encuentra en Etapa de Certificacién, es posible ingresar el nimero de caso asignado por el

Sllen su setde prueba. Por ejemplo: 39248-1.

(*) Fecha: si el talonario ingresado es electronico, el sistema realiza las siguientes validaciones:

e Lafecha del comprobante no debe ser anterior a la fecha de adhesidn al sistema de factura electrénica. Si se
encuentra en Etapa de Certificacién, se tiene en cuenta la Fecha de Incorporacién; caso contrario, se considera

la Fecha Resoluciéon SlI.

e La fecha del comprobante debe estar en el rango comprendido desde el 01/04/2003 al 31/12/2050.

(*) Tipo de Despacho: indique la modalidad de despacho. Las opciones disponibles son las siguientes:
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Sin despacho de bienes.

Despacho por cuenta del receptor del documento (cliente).

Despacho por cuenta del emisor a instalaciones del cliente.

Despacho por cuenta del emisor a otras instalaciones.

Por defecto, el sistema propone la opcion 'Despacho por cuenta del emisor a instalaciones del cliente'.
La definicion del tipo de despacho sera posible si se cumplen las siguientes condiciones:
e ¢l talonario es electrénico;

e en el modulo Ventas no esta activo el parametro general Empresa Prestadora de Servicios.

De no cumplirse las condiciones indicadas, el sistema asumira que no se realiza despacho de bienes.

(*) Proveedor: si el talonario es electronico, se valida que estén completos los siguientes datos: R.U.T., Razdn Social,
Giro, Domicilio, Comuna y el Mail Respuesta a DTE (s6lo en Etapa de Produccion y el proveedor es electrénico). Para

mas informacién, consulte el proceso Proveedores.

(*) Tipo de Traslado de Bienes: indique el motivo del traslado de mercaderia. Por defecto, se propone la opcion 'Otros

traslados no venta'.

(*) Guia de Despacho N°: si el documento a generar por la devolucién de la mercaderia es electrénico, el sistema valida

que la fecha de la guia de despacho de referencia esté comprendida entre el 01/08/2002 y el 31/12/2050.

La recepcién a devolver tendra un estado de pendiente, es decir que no puede estar totalmente facturado o anulado.

Pulsando <Enter> en el campo Recepcion N° se desplegara una lista con todas las guias de despacho pendientes del

proveedor.

El sistema desplegara los renglones de la recepcién con la cantidad de unidades originales yla cantidad a devolver,

mostrando por defecto la cantidad pendiente. Esta cantidad pendiente de la recepcion surgira de la diferencia entre:
Cantidad de la recepcién - Cantidad Facturada - Cantidad Dewuelta.

Si se trata de una recepcidn de compra, al pie de la pantalla se exhibe el precio con descuento y el importe total del

articulo en el que esta posicionado. Ademas, se informa el total de unidades a devolver.
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La cantidad a devolver debe ser mayor a "0". Si no desea devolver unidades de algun renglén, lo debe eliminar del

comprobante pulsando <F2>.

La dewvolucion de guias de despacho siempre se realiza en unidades de inventario, independientemente de la unidad de

medida en la que haya sido ingresado el comprobante original.

Si esta activo el Parametro General de Inventario L/eva doble unidad de medida, en los articulos que llevan doble

unidad de medida, la devolucion se realiza en la unidad de control de stock que fue definida en el proceso Articulos.

Si la recepcion tenia asociada una partida, la descarga de inventario se realizara sobre la misma partida de ingreso.

Pulsando <F7> es posible consultar el nUmero de partida.

Si el articulo utiliza nUmeros de serie, se podran indicar los numeros de serie a devolver pulsando <F8>. El sistema
sugerira los numeros de serie asociados a la recepcion. En el capitulo Series del médulo Inventario, explicamos en

detalle su utilizacion.
Finalmente, al confirmar la devolucion se podra emitir opcionalmente, el comprobante correspondiente.

(*) En el caso de un documento electrénico, recomendamos la lectura del tem Emisién de Documentos Tributarios Electrénicos (DTE),

bajo el topico Introduccién a los procesos de facturacién en la carpeta Facturacion.

Si la Recepcidn se confecciond sobre ordenes de compra, pueden darse las siguientes alternativas:

o Silas ordenes no existen en el sistema (se eliminaron por el proceso Depuraciéon de Ordenes de Compra) no

genera ninguna actualizacidén sobre los pendientes de recepcion.

o Sialguna de las ordenes tiene cantidades pendientes de recepcion, la devolucion de la Recepcidn actualizara el

pendiente de las ordenes de compra yrestara de la cantidad recibida.

o Silas ordenes de compra se encuentran cerradas (recibidas en forma total), el sistema pedira su confirmacién
para actualizar el pendiente. Si se confirma, volveran a estar pendientes de recepcion, en caso contrario

permaneceran como cerradas.

Si, ademas las ordenes de compra en base a las cuales fue confeccionado la recepcion, tienen relacién con solicitudes
de compra, el comportamiento arriba descrito se aplicara a las solicitudes de compra. En caso de decidir restablecer los

pendientes de las solicitudes de compra, éstas cambiaran su estado a:'En Curso'.
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-l Comando documento electrdénico

Si su empresa esta parametrizada como Emisor de Documentos Electronicos, utilice este comando

para configurar el Tipo de Conexién con el Servicio de Impuestos Internos (Sll).

Por defecto, el sistema tiene en cuenta el tipo de conexidn indicado en el talonario, pero usted puede

elegir otro tipo de conexién yoperar 'En Linea' o en modo 'Diferido’.

Para mas informacidn, consulte el proceso Parametros de Ventas del médulo Ventas.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcion se encontrara activa si tiene habilitado el pardmetro Utiliza clasificacién de comprobantes en

Parametros de Compras.

Soélo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados y vigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacidon segun la configuracién el campo Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de

Compras o Perfiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcién <Alt

+ 0>,

Puede exigir el ingreso de una clasificacion en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.

Para mas informacidn consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion particular al articulo. Podra seleccionar las
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clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la

clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Anulacién de guias de despacho

Este proceso permite anular una recepcion de proveedores previamente ingresada. La anulacién del comprobante

borrara todos los renglones del comprobante actualizando los saldos de inventario.

El nimero interno no podra volver a utilizarse, quedando registrado como 'Anulado’.

Si la recepcion se confeccioné sobre ordenes de compra, pueden darse las siguientes alternativas:

o Silas ordenes no existen en el sistema (se eliminaron por el proceso Depuraciéon de Ordenes de Compra) no

genera ninguna actualizacién sobre los pendientes de recepcion.

e Sialguna de las ordenes tiene cantidades pendientes de recepcion, la anulacién de la recepcién actualizara el

pendiente de las ordenes de compra yrestara de la cantidad recibida.

o Silas ordenes de compra se encuentran cerradas (recibidas en forma total), el sistema pedira su confirmacién
para actualizar el pendiente. Si se confirma, volveran a estar pendientes de recepcion, en caso contrario

permaneceran como cerradas.

Para permitir la anulacién de una recepcion el sistema realizara las siguientes validaciones:
e El comprobante tiene que encontrarse totalmente pendiente (no tener cantidades facturadas ni dewueltas).
o Sise utiliza Precio Promedio Ponderado, |la fecha de la recepcion debe ser mayor a la del ultimo cierre de PPP.

e Sialguno de los articulos de la recepcién lleva partidas, controlara que exista el movimiento de partida por el
ingreso, para también anularlo. Si se modificé el parametro de partidas, asignando partidas al articulo luego de

haber ingresado la recepcion, ésta no podra ser anulada.

Si, ademas las ordenes de compra en base a las cuales fue confeccionada la recepcion, tienen relacion con solicitudes
de compra, el comportamiento arriba descrito se aplicara a las solicitudes de compra. En caso de decidir restablecer los

pendientes de las solicitudes de compra, éstas cambiaran su estado a 'En Curso'.
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Imputacién de guias de despacho

Através de este proceso, es posible generar la relacién entre una factura y una o varias guias de despacho. Esta

relacién sera la misma que se genera cuando se ingresa una factura con imputacion a guias de despacho.

Este proceso es de gran utilidad cuando se produce alguna de las siguientes situaciones:

1. Sise reciben normalmente facturas pendientes de recepcionar (es decir la factura antes que la mercaderia),

una vezingresada la recepcion se utilizara este proceso para relacionar ambos comprobantes.

2. Siporerror se omitio imputar las guias de despacho en el momento de ingresar la factura. En este caso se
daria de baja la factura e ingresariamos nuevamente el comprobante. Utilizando este proceso no es necesaria

la baja ya que se puede generar la relacion entre la factura y las guias de despacho.

Primero debe seleccionar la factura a la que se desean imputar las guias de despacho pendientes.
El sistema permitira la seleccién de aquellas facturas que tengan unidades pendientes de recepcionar.

Si la factura esta haciendo referencia a una orden de compra yla guia de despacho también hace referencia a una orden

de compra, no se podran imputar.

Si esta activo el Parametro General de Inventario L/eva doble unidad de medida, en los articulos que llevan doble
unidad de medida, se consideraran facturas pendientes de recepcionar a aquellas facturas donde las cantidades

pendientes de recepcionar en la unidad de medida de control de stock sean mayores a cero.

* Comando Imputar
Una vez seleccionada la factura se accedera a la ventana de Guias de despacho para indicar una o varias

guias de despacho que se imputaran a la factura.

Una vez seleccionadas las guias de despacho, el cursor se posicionara en los renglones de la factura,

indicando la cantidad pendiente de imputar yla cantidad asignada.

Pulsando <F3> se visualizaran los renglones de las guias de despacho seleccionadas que correspondan al

articulo de la factura.

En esta ventana se realizara la asignacion de las cantidades a los renglones de las guias de despacho. La
cantidad asignada no puede ser mayor a la pendiente de la factura. Si puede ser menor, en cuyo caso

quedaran cantidades pendientes de recepcionar.
Pulsando <F10> se confirma el renglon, el sistema muestra la cantidad asignada en pantalla.

Una vezimputados todos los renglones, pulsando <F10> se confirmara el procedimiento, generandose las

actualizaciones correspondientes.
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La correcta imputacion entre facturas y guias de despacho permite un mejor seguimiento de los comprobantes a

través de los informes correspondientes.

-I Consideraciones cuando se utilizan partidas

Através de este proceso se establece la relacion entre una factura ylas guias de despacho
correspondientes. Si al ingresar el inventario se generaron partidas, no estara actualizado el costo de
la partida para cada articulo. Para ello, se deberia haber imputado la recepcion en el momento de

ingresar la factura.

Para salvar este inconveniente, se ingresara por el proceso Actualizacion de Costos de Partidas del

maédulo Inventario para cargar los precios en forma manual.

Consulta de guias de despacho

Este proceso permite consultar guias de despacho (de compra y de traslado) o devoluciones previamente

ingresados.

El campo Estado en el encabezamiento indicara el estado del comprobante en relacion al inventario.
Los valores posibles son:

Pendiente: tiene cantidades pendientes de facturar.

Cerrado: el comprobante fue totalmente facturado o dewuelto.

Anulado: el comprobante fue anulado.

En el caso de guias de despacho provenientes de otra sucursal, se exhibe la letra "X" en la columna E/S, para indicar que
no generan movimiento de inventario. Entre los datos del encabezado, se exhibe el nimero de sucursal en la que fue

ingresado el comprobante.

El campo Diferencia indica si la recepcion posee diferencia, en caso que se encuentre configurado en Parametros de

Compras que se realiza el control de comprobantes con diferencia.

Si utiliza partidas, es posible consultarlas pulsando <F7> desde los renglones del comprobante.
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En el caso de series, se podran consultar pulsando <F8>.

Al posicionarse en cada uno de los renglones, al pie de la ventana se informa el precio del articulo con el descuento

aplicado en el momento de generar el comprobante de recepcion.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcidn para ver la clasificacion asignada al comprobante.

Esta opcion se encontrara activa si tiene habilitado el pardmetro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

w* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Invoque esta tecla de funcidn para ver la clasificacion asignada al articulo.

Para mas informacién consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Administrador de Documentos Electronicos

Las empresas autorizadas como emisores electronicos son también receptores electrénicos y como tales, cada vez que
reciban un envio de DTE de un emisor electrénico autorizado deben generar una respuesta, en el formato establecido
por el Sll, en la que den cuenta del estado de la recepcidn del envio. Adicionalmente, en forma posterior, podrian dar

cuenta del estado de aceptacion o rechazo de cada uno de los DTE que componen el envio.

Invoque este proceso para realizar el seguimiento de los documentos electrénicos emitidos por sus proveedores y

recibidos por su empresa.

La administracion de los documentos electronicos comprende las siguientes acciones:
e Entregar un acuse de recibo por el envio recepcionado de cada proveedor.
e Enviar un email para informar su conformidad del DTE recibido.
e Enviar un email para informar su disconformidad del DTE recibido.

e Enviar un email con el acuse de recibo por las mercaderias entregadas o servicios prestados (Recibo Ley
19.983).

e Detectaryeliminar los envios o documentos invalidos.
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Desde esta herramienta también es posible:

Administrar los folios de los documentos electronicos.

Agregar, consultar y eliminar los talonarios electronicos respectivos.

Administrar los certificados digitales para cada uno de los usuarios autorizados.

Generar y enviar el archivo correspondiente a la Informacion Electronica de Compras, para cada periodo

tributario.

Documentos pendientes

Esta solapa reune los documentos electrénicos recibidos de sus proveedores (que son emisores electrénicos).

Indique una fecha de referencia y haga clic en el botdn "Leer correo fiscal". La grilla se completara con la informacion de

los mails recibidos a partir de la fecha indicada.

7 Administrador de documentos electronicos

i Archivo Ver Configuradén Ayuda

i by | & leL = 0 QD
i Configuracién | Admin. folios  Inf. electrdnica compras  Admin. certificados | Ayuda  Salir
J Documentos pendientes | Documentos aceptados | Docy tos rechazados | Envios / Documentos invélidos

Fecha de referencia: | 1941172008 -

De manera automatica, se enviara un acuse de recepcion (o lectura) de cada uno de los DTE recibidos a la cuenta de

correo de la cual se originaron los mails.

Recomendamos pasar a una nueva casilla de correo, los mails leidos para evitar su reprocesamiento.

Reenviar email de aviso de lectura X . , . . ;
] Si es necesario, reenvie el email de aviso de lectura de los documentos seleccionados.

Todo documento electrénico recibido adquiere el estado 'Pendiente’, que refleja que ese documento adn no ha sido

aceptado o rechazado.

Una vez analizado cada documento electrénico, modifique su estado.
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qui para agnupaila

Falia

Sel, |Aespuesta a generar Glosa discrepancia / rechazo Tipn doc.|

o -

! Aceptado con discrepancia

El estado de un documento puede cambiar a uno de los siguientes estados: 'Aceptado’, '‘Aceptado con discrepancia' o
'Rechazado’.

Si el documento es rechazado o aceptado con discrepancia, registre el motivo en la columna Glosa discrepancia /
rechazo.

l Erviar respusastas

] Envie la respuesta por la conformidad o disconformidad del documento.

Automaticamente, segun el estado asignado al documento, éste cambiara a la solapa correspondiente (Documentos
aceptados o Documentos rechazados).

Para visualizar un documento electronico recibido, haga doble clic sobre el Folio a consultar. Usted accedera a la
consulta del documento enviado por su proveedor, en un formato amigable

[A C:\Documents and Settings\susana\Local Settings\Temp\XMLDTE_33431.xml

Ele Edt Vew Favortes ook Hep

O O B B G| P Frroe @3

address [

-2 BH-UJOH 3

33430000

Visor DTE - Documento

AXOFT CHILE S.A. 03123456789012345678901234567890 R.UT:96990920-0
Giro: DESARROLLO DE SOFTWARE 123456789012345678901234567890123456789012345678901234567 - FACTURA ELECTRONICA
ACTECO: 523920 Folio: 431

7 DE LINEA 12345678901234567890123456789 1247 123 4567

PROVIDENCIA123456789

SENORES: DISTRIBUIDORA LOS ALTOS R.U.T:96990920-0
GIRO: AGRICOLA.
DIRECCION: Av. Pedro Aguirre Cerda 700
COMUNA: Cerrillos

Fecha Emision: 2008-09-26

CIUDAD:
CONTACTO:
Nro DESCRIPCION CANIDAD _ UniMed  PRECIO  9DESC  VALDESC _ VALOR
1 VIDEO 1 UNI 194400 | 194400
2 CAMARADIGITAL i UNI 388800 | 388800
MONTO NETO S 583200
ILVA19%S 110808
TOTAL S 694008

Para consultar el archivo xml en su formato original, haga clic en Consultar (en la columna "Archivo recibido").

Documents and Settings\susana\local Settings\Temp\XMLENV_334525.xml

File Edit View Favorites Tools Help

Qe - @ [ A @ POsewc Jerawis @ R

“"7,7 ﬁl'g@ﬁﬁ

Adéress | C:\pocuments and ettingslsusanalLocal Settings\Temp WMLENY_334525.xmi

(@ To help protect your security, Internet Explorer has restricted this file from showing active content that could access your computer, Ciick here for options. .
<?xml version="
- <EnvioDTE xmins="
EnvioDTE_v10.xsd" v
- <SetDTE [D="SetDoc">
- «Caratula version="1.0">
<RULEMISOr>61962900-0</RutEmisors
<RUtENVia>8414240-9</RutEnvia>
<RutReceptor>96990920-0</RutReceptor>
<FchResol>2003-05-16</FchResol>
<NroResel>0 </NroResol>
<TmstFirmaEny>2008-11-06T09:25:58 </ TmstFirmaEny>
- <SubTotDTE>
<TpoDTE>33</TpoDTE>
<NroDTE>2</NroDTE>
</SubTotDTE>
</Caratula>
- <DTE version="1.0">
- <Documento ID="F339T334525">

8859-1" 7>

SiiDte" xmins:xsi="http:/ /www.w3.0rg/ 2001/XMLSchema-instance" xsi:schemaLocation="http:/ / www.sli.cl/SiiDte

253 - Comprobantes

Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Documentos aceptados

Por defecto, esta grilla se presenta sin contenido.

Defina los parametros de seleccidn para la consulta, en el sector 'Proveedor’, 'Documento’, 'Fecha de Emisién' o

'Visualizar'.

& Administrador de documentos electronicos

i Archivo VYer Configuradén Ayuda
i &

s

i o
i Configuracion

Documentos pendiente: D Envios / Di inwvalidos
Proveadar Documento Fecha emision Visualizat
ECci x Tipo: - Desde: - o Todlas
" © Registrados
Fazén social: - O Noregistrados
Folio: Hasta: -
RUT: ¥ 2] Obtener documentas

Sel | Tipe dos | Falia | Cad. provesdo| RULT. Razén socisl Fechaemisiin |Importe  / |Fechaavisn | Fecha aceptaciin

[ [2] Dblener documentas

l Para completar la operacion, haga clic en este boton.

Si existen documentos que cumplan las condiciones ingresadas, la grilla se completara con la informaciéon de los

documentos electrénicos aceptados.

FReerviar emal de aceptacidn . . , . » :
[ ] Si es necesario, reenvie el email de aceptacion de los documentos seleccionados.

Tenga en cuenta que el mail de aceptacion fue enviado desde la solapa Documentos pendientes, una vez modificado el

estado del documento (de 'Pendiente’ a 'Aceptado’ o 'Aceptado con discrepancia'.

Fiecibo Ley 19.993 . ) . - .
Haga clic en este botén para generar el acuse de recibo electrénico de las mercaderias entregadas o

servicios prestados por su proveedor.

Corresponde al acuse de recibo electronico que debe entregar el receptor del documento tributario electrénico, en las
situaciones contempladas en la Ley N° 19.983, sobre Mérito Ejecutivo de copia de la Factura, que establece la

obligacion de entregar el mencionado recibo en determinadas circunstancias.

Previo a la generacién y envio de este archivo (con formato .xml), indique el recinto o lugar en el que se materializa la

recepcion de las mercaderias o la prestacion de servicios.

Documentos rechazados

Por defecto, esta grilla se presenta sin contenido.

Defina los parametros de seleccidn para la consulta, en el sector 'Proveedor’, 'Documento’ o 'Fecha de Emisién'.
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& Administrador de documentos electronicos

i Archivo Ver Configuraddn Ayuda

il @ - = 9 9

: e
i Configuracién | Admin. folios Inf. electronica compras  Admin. certificados = Ayuda  Salr

Documentos pendisntes | Documentos aceptados |Booumentos rechazados | Envios / Docu inwalidos
Proveedar Documento Fecha emision
Codoz i) * Tio v Desde [01/03/2008 |v
Razén social: -
f Folio: Hastas [19/11/2008 |= i
AT | i g E 2] Obtener documentos

| para aguparla

sel | Tip| Folia | Cod. prove RULT.

Fecha emision | Impoite | Fecha aviso | Fecha rechazo | Gloza

2] Obtener documentos .. . .
[ 2 ] Para completar la operacion, haga clic en este boton.

Si existen documentos que cumplan las condiciones ingresadas, la grilla se completara con la informacién de los

documentos electrénicos rechazados.

| Reanviar emal de rechazo ] \ . . . .
*| Si es necesario, reenvie el email de rechazo de los documentos seleccionados.
Tenga en cuenta que el mail de rechazo fue enviado desde la solapa Documentos pendientes, una vez modificado el estado

del documento (de 'Pendiente’ a 'Rechazado’.

Envios / Documentos invalidos

Por defecto, esta grilla se presenta sin contenido.

7 Administrador de documentos electronicos

! Archivo Ver Configuraddn Ayuda

e @ kL =5 9 9
i Configuracién | Admin. folios Inf. electrénica compras  Admin. certificados | Ayuda  Salr
Documentospendientes|0 1 tados  Doce it hazad IEnw’osH‘ _]
Fecha emisich
Desde: i v
Hasta: | v

|2] Obtener documentos I

aqui para agruparla

Sel | Tipa do| Falia /| Cod. proveedar |RLULT. Razdn social | Fechaemision |Impote | Fechaaviso | Fecharechazo | Glosa

Indique el rango de fechas a procesar (Desde — Hasta).

[ |2] Obterer documentas

l Para completar la operacion, haga clic en este boton.

Si existen documentos que cumplan las condiciones ingresadas, la grilla se completara con la informacion de los

envios o documentos electrénicos invalidos.
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El sistema considera invalidos a aquellos envios o0 documentos que han sido recepcionados mas de una vez
(repetidos) o bien, corresponden a otro receptor electrénico (el R.U.T. incluido en el documento no corresponde al R.U.T.

del receptor).

Funcionalidad comun a todas las solapas

Para su comodidad, agrupe u ordene la informacién de la grilla de acuerdo a sus necesidades.

S Por defecto, todos los documentos se presentan marcados para su procesamiento, pero es posible

seleccionar sélo aquellos que usted necesita.

[ Eliminar documentos

] Haga clic en este botdn para excluir de la grilla aquellos documentos que no desea

procesar.

Configuracion

Pulse el botdn Configuracién para definir los parametros necesarios para las siguientes acciones:

1

Configuracidn

Conexién: indique el tipo de conexion a utilizar. Las opciones disponibles son:

e Usar configuracion del Explorador de Internet

e Usar configuracion especifica (Proxy)

= Configuracion

i Archiva Configuraddn Ayuda '

Conenion | Libios electiéricas | SMTP | POP3

(Cr Usar configuracién del Explorador de Intemet

() Usar configuracidn especifica (Proxy)

Puerto: 8080 Servidor: prosy
Usuario: Contrasefia:
| Base _| sUPERVISOR

Libros electrénicos: defina la cantidad maxima de documentos por envio.
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Cantidad maxima de documentos por envio: 1000

Ease SUPERVISOR

SMTP: desde esta solapa, ingrese los datos de configuracién del servidor SMTP para el envio de mails (XML / PDF) a

sus clientes.

POP3: defina la configuracion de la cuenta POP3 para la recepcion de mails (acuses) de sus clientes. En este caso,

ingrese el servidor, usuario, clave y puerto a utilizar para la recepcién de los acuses de recibo enviados por sus clientes.

Administracion de certificados

Utilice esta opcion para registrar el certificado digital a utilizar por cada uno de los usuarios

=

Admin. certificados || autorizados ante el Sll para realizar sus consultas, declaraciones yrectificatorias de manera segura

y privada en el sitio Web del SlI.

Administracion de folios

T Esta opcién permite agregar, consultar y eliminar talonarios electrénicos para cada uno de los
ig#

Admin. folios | documentos electrénicos.

Como primer paso, desde la pagina del SlI, solicite el rango de nimeros a utilizar con los documentos electrénicos.
Como respuesta a este pedido, usted descargara un archivo (con formato xml), conteniendo el rango de nimeros

autorizado.
A continuacion, agregue un talonario para asignarle la numeracién otorgada por el Sll.

Para ello, haga clic en el boton "Agregar folio" y elija el archivo (.xml) a utilizar. Luego, complete los datos restantes del

talonario.

Si lo que usted necesita es ampliar la numeracién de un talonario existente, utilice la opcién Modificar/Consultar e
ingrese a la solapa Folios para asociar al talonario el nuevo rango de nimeros. Tenga en cuenta que el sistema valida

que la numeracion sea correlativa.
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Informacién electrénica de compras (L.LE.C.)

Acceda a esta opcidn para generar y enviar mensualmente, el archivo correspondiente a la
[T
Inf. elecirdnica compras | Informacion Electronica de Compras.

Si la empresa opera con sucursales, genere la informacion electronica de compras consolidada desde el médulo Central.

Para mas informacion, consulte la Guia de implementacion sobre informacion electréonica de compras (LE.C.) con

sucursales.

Para un periodo tributario determinado es posible generar un libro "mensual” o "especial". En el caso de un libro

mensual, puede optar por realizar un tipo de envio 'Total' o de 'Ajuste’.
Ingrese el factor de proporcionalidad de I.V.A. (ejemplo: 0.60).

Si el libro a generar es de tipo 'Especial’, ingrese el nimero de notificacién del SlI.

= Elija esta opcidn para conocer cuales son los documentos que forman parte de un libro.
[ Consultar documentos ||

Haga clic en este botdn para generar el libro, de acuerdo a los pardmetros ingresados.
eneras libro

Desde la solapa Consulta de libros generados, usted puede consultar el archivo xml generado, enviar y recibir

informacién del Sll, eliminar yregenerar un libro.

= Informacidn electrénica de compras

i Archivo Configuracion  Ayuda

NN ) 0!
Generacidn de libros | Cansulta de libros generados i

Tipo de Consulta

(#) Por libra () Por documento

Desder |01/2008 | Hasta: [11/2008
Desde facha 7

Selecciohads | Tipo envio |Hasta fecha Estado | Nio. envio | ML | Regenerar | Elirnirar
|zl Desde fecha : 01/02/2008 |
(=] Tipa fibro : Mensual |
O Total 29/02/2008 Pendiente 0| Consultar | Elirninar ‘

Librog

1= Tipa libro ;: Mensual
| O Total 31/05/2008 Enviado 8804938 Consultar | | |

Erwiar v recibir informacidn de 511

R i SUPERVISOR
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Las ventajas que tiene para el contribuyente, optar por la presentaciéon de la Informacion Electrénica de Compras y

Ventas son las siguientes:

e Se exime de la obligacién de tener que presentar la Declaracién Jurada Resumen de IVAde Compras y Ventas,

lo que significa ahorro de tiempo, disminucion de errores y, por ende, menores costos.

e Contar con un conocimiento previo sobre la presentacion de la Informacién Electrénica de Compras y Ventas, lo
que se constituye en un beneficio si el contribuyente desea incorporarse al sistema de Factura Electrénica, pues

se contempla en este tramite un formato similar de envio de Informacion Electronica de Compras y Ventas.

Puede obtener mayor informacion relativa a este tema en el sitio Web del Sll, menu Declaraciones Juradas IVA, opcion

Informacién y Ayuda.
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Astor Compras

Capitulo 7

Importaciones

Carpetas de Importacion

Generacion de carpetas de importacion

S

Este proceso le permite registrar una operacion de importacion. La operatoria es similar a la del proceso

Generacion de Ordenes de Compra.

Moneda: al igual que el resto de los comprobantes de Astor, las carpetas de importacion se administran

bimonetariamente. Puede elegir corriente o extranjera contable.

La moneda de la carpeta de importacion sera la moneda de las facturas de importacion que se ingresen asociadas a

esta carpeta.

Cotizacion: tipo de cambio de la moneda extranjera contable con respecto a la moneda corriente. Por ejemplo, si la

Cotizacion es x, eso significa que 1 unidad de moneda extranjera equivale a x unidades de moneda corriente.

Talonario: el talonario valido para este proceso sera aquél que haya sido definido con tipo de comprobante '‘Orden de

importacion'.

Carpeta N°: el numero propuesto por el sistema sera el préximo nimero a emitir correspondiente al talonario

seleccionado. Se lo editara de acuerdo a la configuracion de dicho talonario.
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Fecha apertura: indica la fecha en que se inicio la operacion de importacion.

Proveedor: ingrese el proveedor al que se emitira la orden de importacién.

Fecha vigencia: indica hasta qué fecha se considerard como valida la orden de importacién. Al generar los embarques,
el sistema validara que las fechas de embarque, de arribo a puerto yde vencimiento de los renglones, no sean

posteriores a la fecha de vigencia. Si asi ocurriera, el sistema pedira su confirmacion para aceptar los embarques. Si la
importacién se implementa a través de carta de crédito, puede utilizar esta fecha para indicar la fecha de vencimiento de

la carta de crédito.

Fecha C. Créd: sila importacion se implementa a través de carta de crédito, puede utilizar esta fecha para indicar la

apertura de la carta de crédito.

Cond. compra: si el proveedor tiene una condiciéon de compra asociada, el sistema propone por defecto esa condicién.

Lista de precios: es la lista de precios del proveedor con la que se emite la orden de importacién. En base a esta lista
se asignaran los precios de los articulos. El ingreso de este campo no es obligatorio. Los precios de la lista deben

interpretarse en la Moneda Origen de la carpeta.

Descuento: es posible ingresar una bonificacién general pactada con el proveedor, que se aplicara al subtotal de la

orden de importacién.

Bodega: es la bodega por defecto que se asignara a los renglones de la orden de importacidén. Su ingreso no es
obligatorio. Si se especifica una bodega general, todos los renglones de la carpeta de importacion seran referidos
Unicamente a esa bodega. En cambio, si se deja en blanco este campo, los renglones del comprobante podran
referenciarse a distintas bodegas, generandose el pendiente de recepcién del articulo para la bodega del renglon. No

es posible seleccionar una bodega que se encuentre inhabilitado.

Proforma contestada: puede utilizar este campo para indicar (S/N) si la informacién contenida en la carpeta ha sido

confirmada por el proveedor en el extranjero.

Proforma N°: puede indicar el numero de proforma recibido del proveedor en el extranjero, que corresponde a la

importacion.
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Observaciones: puede ingresar alguna referencia.

Pais: puede indicar en este campo el pais de origen de la importacidn. Este dato se utilizara para completar el dato Pais

en las partidas, cuando se nacionalice la mercaderia.

Una vezfinalizado el ingreso de articulos, es posible ingresar hasta cinco glosas para la carpeta de importacion.

Si parametriz6 el médulo para utilizar Textos de Ordenes de compra/Importacién (mediante el proceso Pardametros de

Compras), podra ingresar los cddigos de texto a asociar a la carpeta de importacion.
A continuacion, se desplegara una pantalla con el detalle de los textos seleccionados, permitiendo su modificacion.

Inicialmente, el sistema separa cada texto con una linea en blanco, que puede ser eliminada mediante la tecla <F2>

sobre la linea a eliminar.

* Moneda de la carpeta de importacion

Como todo comprobante de Astor, la carpeta de importacidon debera generarse en moneda corriente o en
moneda extranjera contable, con la cotizacion de la moneda extranjera contable respecto a la moneda

corriente.

Moneda origen: ademas de la moneda de la carpeta, el sistema permite indicar en qué moneda estan
expresados los precios origen de cada item de la importacion. Puede elegir tres opciones: 'Corriente’,

'Extranjera’ u 'Otra’.

Si elige 'Otra moneda', el sistema pedira a continuacion que ingrese la Cotizacién origen.

Cotiz. origen: tipo de cambio de la moneda de origen con respecto a la moneda de la carpeta.

Si la moneda de la carpeta es moneda corriente, la cotizacién origen corresponde a la moneda de origen con

respecto a la moneda corriente del sistema.

Si la moneda de la carpeta es moneda extranjera contable, la cotizacién origen corresponde a la moneda de

origen con respecto a la moneda extranjera del sistema.

Solamente debera ingresar este dato si usted eligio 'Otra moneda' como Moneda origen. Si usted opta por
expresar el precio origen de los items de importacion en alguna de las monedas de bimonetarizacion, el
sistema completara automaticamente este campo con los valores 1, la Cotizacion de la bimonetarizacién o el

inverso de la Cotizacion de la bimonetarizacion, segun corresponda.

@ Ejemplo:
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Si la carpeta de importacién esta en moneda corriente:

e yusted desea expresar el precio de origen de cada item en yenes, la Cotizacién origen indicara el tipo

de cambio del yen con respecto a la moneda corriente del sistema;

e siusted desea expresar el precio de origen de cada item en moneda corriente, la Cotizacién origen

tomara el valor 1;

e siusted desea expresar el precio de origen de cada item en moneda extranjera contable, la Cotizacién
origen tomara el valor de la Cotizacién de la bimonetarizacion, es decir, el tipo de cambio de la moneda

extranjera contable con respecto a la moneda corriente del sistema.

Si la carpeta de importacidn esta en moneda extranjera contable:

o yusted desea expresar el precio de origen de cada item en yenes, la Cotizacién origen indicara el tipo

de cambio del yen respecto a la moneda extranjera del sistema;

e siusted desea expresar el precio origen de cada item en moneda extranjera, la Cotizacion origen

tomara el valor de 1;

e ysidesea hacerlo en moneda corriente, tomara el inverso del valor de la Cotizacion de la
bimonetarizacién, es decir, el tipo de cambio de la moneda corriente respecto de la moneda extranjera

del sistema.

* Estados de una carpeta de importacion

Alo largo de su administracion, el sistema va asignando los siguientes estados a una carpeta de importacion:
¢ Vigente:indica que la carpeta de importacién esta operativa.

¢ Cerrada:indica que ya no podra generar embarques para esta carpeta. La carpeta toma este estado
como consecuencia de dos situaciones. La primera es que usted haya cerrado los renglones
manualmente, en el proceso Cierre de Carpetas de importacion. La segunda, es que ya no quede

ningun rengldon con algo pendiente de embarcar.

¢ Anulada:indica que la carpeta ha sido anulada con el proceso Anulacion de Carpetas de importacion.

* Ingreso de renglones de carpetas

Articulo: es el cédigo de identificacion correspondiente al articulo. Es posible referenciarlo por su cédigo,

sinénimo o cadigo de barras.

Si activd el parametro Valida los articulos por proveedor, el sistema controla que el articulo pertenezca a la
relaciéon con el proveedor yademas podra ingresar como cédigo, el sinénimo del proveedor. Si el articulo no

pertenece a la relacion, debera confirmar su ingreso.
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Los articulos que se utilizan en los comprobantes de proveedores estaran definidos con un perfil de compra o

compraventa.

De: es el cédigo de bodega, que se tendra en cuenta al momento de ingresar la mercaderia por el proceso

Ingreso de despachos.

Unidad de Medida: si el articulo tiene asociada una Unica unidad de medida de compras distinta a la de
inventario (equivalencia distinta de '1') o varias unidades, en esta columna se propone la unidad de medida de
compras de presentacion habitual, pero es posible elegir otra unidad (por ejemplo, la unidad de medida de
inventario). Caso contrario (Unica unidad de medida de compras con equivalencia igual a '1'), no se edita este
dato y el comprobante se ingresara siempre en unidades de inventario (US). En caso de seleccionar la unidad
de medida de compras, el sistema llevara la reexpresién a unidades de inventario mediante la equivalencia

definida para el articulo.

Cantidad: expresada en UM.

Precio: corresponde al precio unitario del articulo a importar en correspondencia con la unidad de medida (de
compras o de inventario). Si en el encabezado se indic6 una lista de precios, yse han ingresado precios para
el proveedor, el sistema propondra por defecto el precio, y éste podra modificarse. Este precio debe

considerarse expresado en moneda origen.

Porcentaje de descuento: podra ingresar un descuento del renglén, modificandose el importe final del

renglon.

Fecha probable de arribo a puerto: usted debe ingresar para cada renglén, una fecha estimada de arribo a

puerto de la mercaderia.

Usted no podra generar una carpeta de importacion sin renglones.

* Consulta de saldos

La tecla <F9> permite visualizar, los saldos de inventario de cada uno de los articulos discriminados por

bodega, durante el ingreso de renglones de la orden de importacion.

Si al pulsar <F9> el cursor se encuentra posicionado en el campo Coédigo de articulo, pulsando <Enter> desde

la consulta de saldos el codigo seleccionado sera incorporado al comprobante.
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* Articulos con escalas

Si se utilizan articulos definidos con escalas, se los podra referenciar a través de diferentes modalidades:

El método mas &gil de acceso consiste en ingresar el codigo base del articulo, yuna vezingresado, se
desplegaran los valores posibles de la escala 1 para seleccionar el correspondiente. Si el articulo tiene dos

escalas, se elegira a continuacion el valor de la escala 2.

Oftra forma de acceso es la de seleccionar de la lista de articulos el que corresponda, ya que en la lista se

desplegaran todas las combinaciones de escalas disponibles.
Finalmente, es posible acceder al articulo ingresando el cddigo completo (base + valores de escalas).

Si ingres6 un renglén correspondiente a un articulo con escalas, en los renglones siguientes se accedera en

forma rapida y agil a las otras combinaciones de articulo, segun su ordenamiento alfabético.

Pulsando las teclas <Ctrl+F6> se desplegara el articulo anterior. Pulsando las teclas <Ctrl+F7> se exhibira el

siguiente.

Esta opcidn es de suma utilidad cuando en un movimiento se ingresan cantidades para distintos valores de

escalas de un mismo articulo (por ejemplo, distintos talles y colores de una misma prenda).

Alta de Articulos con escala

Al pulsar las teclas <Alt. + E>desde el campo Articulo sera posible dar de alta un nuevo articulo con escalas,
si es que se encuentra activado el parametro Permite Alta de Articulos desde Procesos en el médulo

Inventario.

De esa manera, se abrira una pantalla en la que debe ingresar el codigo base del articulo, el valor de escala 1
yel valor de escala 2, si corresponde. Pulsando <Enter> o ingresando un cddigo erroneo se visualizara una
lista de los articulos base o valores de escalas posibles, segin el campo en donde se encuentra posicionado,

a fin de seleccionar el deseado.

Una vezfinalizada la carga, pulse la tecla <F10> para confirmar el alta del articulo.

=I Alta de valores de escalas

Si en Parametros de Compras posee activado el parametro Permite alta de valores de
escalas al ingresar un valor de escala 1 o 2 inexistente, podra darlo de alta desde este

proceso.

* Impresion

El sistema imprime el comprobante segun el modelo asociado al talonario indicado en el encabezado de la

carpeta de importacion.
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Para mas informacion, consulte el item Modelos de Impresiéon de Comprobantes.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de comprobantes en

Parametros de Compras.

Sélo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados y vigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacién segun la configuracion el campo Permite Referenciar Comprob antes desde Parametros de

Compras o Peffiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcién <Alt

+ 0>,

Puede exigir el ingreso de una clasificacién en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacién realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)
Esta opcion se encontrara activa si tiene habilitado el pardmetro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion particular al articulo. Podra seleccionar las
clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la

clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacion consulte el item Clasificacién de comprobantes.
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Modificacion de carpetas de importacion

e Este proceso permite modificar una carpeta de importacion.
=1

Si la carpeta se encuentra en estado vigente 'V, usted podra modificar los siguientes datos: Fecha vigencia, Fecha carta
de crédito, Comprador, Descuento, Condicién de compra, Pais, Lista de precios, Proforma N°, Proforma contestada

Moneda y Cotizacion de origen, y Observaciones.

La Fecha apertura de la carpeta s6lo es modificable si aun no se han generado embarques para la carpeta.

Habilitada: usted puede indicar si desea inhabilitar N la carpeta para asociacién de comprobantes. Por defecto, la
carpeta esta siempre habilitada. Esta funcion es util, si se desea bloquear la asociacion de comprobantes de gastos

relacionados con la importacién. En cualquier momento, usted puede volver a habilitar la carpeta.

Para los renglones que no se encuentren cerrados, usted podra modificar la cantidad pedida, el precio y el porcentaje de

descuento.

El sistema avisara si el renglon se encuentra totalmente nacionalizado o totalmente facturado.

Precio: usted puede modificar el precio origen del renglon. Recuerde que este precio esta expresado en la Moneda y

Cotizacién origen, con respecto a la moneda (corriente o extranjera contable) de la carpeta de importacion.

Fecha probable de arribo a puerto: usted podra modificar para cada renglén, la fecha estimada de arribo a puerto de la

mercaderia.

Ademas, usted podra agregar renglones a una carpeta de importacion, con las mismas consideraciones que para

Ingreso de renglones en el proceso Generacion de carpetas.

w <F2> Borra Linea

Utilizando esta tecla de funcion usted puede eliminar los renglones sdlo si la carpeta de importacion no tiene

comprobantes relacionados.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcion para asignar una clasificacion a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de comprobantes en

Parametros de Compras.

Sdlo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados yvigentes.
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Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificaciéon segun la configuracion el campo Permite Referenciar Comprob antes desde Parametros de

Compras o Perfiles.

Usted podra maodificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcion <Alt

+ 0>,

Puede exigir el ingreso de una clasificacién en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)
Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcion para asignar una clasificacién particular al articulo. Podra seleccionar las
clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la

clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacién consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Listar

Usted puede imprimir la orden de importacion con este comando.

La impresién se efectuara sobre el modelo definido para el talonario con el que se gener¢ la carpeta de

importacion.

* Archivos adjuntos

Usted puede adjuntar cualquier tipo de archivo a una carpeta de importacion. Esta funcién es muy util, pues

permite agrupar toda la documentacion relacionada a la operacion.

El sistema almacena los archivos adjuntos en una carpeta (o directorio) cuyo nombre esta compuesto asi:
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Ocho digitos de la carpeta . sucursal asociada al talonario

Por ejemplo, para la carpeta de importacion 0025.00000056, el sistema almacena todo archivo adjunto en la

carpeta o directorio: 00000056.025.

Asociacion de comprobantes a carpetas de importaciéon

R Esta opcion le permite asociar comprobantes de compras a carpetas de importacion.
T

Usted cuenta con tres funciones para administrar las asociaciones: Agregar, Modificar y Eliminar asociaciones.

Un comprobante asociado a una carpeta es un comprobante cuyo importe puede distribuirse en el costo de los articulos

importados. Para mas informacion, consulte el item Distribucion de gastos.
Todos los importes se exhibirdn siempre en la moneda en que esta expresado el comprobante.
Tanto el comprobante como la carpeta deben satisfacer algunas condiciones para poder asociarse.
El comprobante de compras debe cumplir las siguientes condiciones:

e No debe serun comprobante de carga inicial.

e No debe seruna factura de importacion, es decir, el tipo de gasto asociado al comprobante no puede tener el

valor reservado 'PRE'.

o No debe serun comprobante de gastos de nacionalizacion, es decir, el tipo de gasto asociado al comprobante

no puede tener el valor reservado 'DES".
e No debe seruna orden de pago.

¢ No debe estar anulado.

Los comprobantes correspondientes a facturas de importacion y comprobantes de gastos de nacionalizacién de la
mercaderia, quedan automatica y exclusivamente asociados a través de los procesos Factura de importacién e Ingreso

de despachos, respectivamente. En este proceso, usted solamente podra visualizarlos.

Puede ocurrir que usted desee asociar un comprobante que corresponde a un proveedor que habitualmente no asocia
comprobantes a carpetas de importacion. (Asocia comprobantes a carpetas = N, en los datos del proveedor). El sistema

pedira confirmacion ante esta situacion.

Si el comprobante elegido no tuviere asignado un tipo de gasto, Astor genera estos gastos con el tipo S/C, es decir, sin

clasificar. Usted puede trabajar con estos gastos en el proceso Distribucién de gastos.

Aefectos de facilitar los controles, Astor provee un Listado de Comprobantes Pendientes de Asociar, con todos aquellos

comprobantes que podrian ser asociados a carpetas de importacion yno lo estan.
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Para ser asociada a un comprobante, la carpeta, a su vez, debe satisfacer dos condiciones:
e Debe estar habilitada para la asociacion de comprobantes (Habilitada = S en los datos de la carpeta).

e No debe estar anulada.

* Agregar
Usted debe ingresar el Proveedor cuyos comprobantes desea asociar a una o varias carpetas de importacion.

Pulsando <Enter> el sistema exhibe una lista de los proveedores.

Luego del Proveedor, usted debe ingresar el tipo ynimero de Comprobante que desea asociar. Pulsando
<Enter> el sistema exhibe una lista de todos los comprobantes correspondientes al proveedor, que estén en

condiciones de ser asociados a carpetas de importacién.

Si el comprobante ya se encuentra asociado a alguna carpeta de importacion, utilice la opcién Modificar para

trabajar sobre las asociaciones.

Una vezingresado el comprobante, usted puede visualizar la fecha emisién del comprobante, la moneda
(corriente o extranjera contable) en que esta expresado (Expresado en) y su correspondiente cotizacion de

bimonetarizacion, el tipo de gasto del comprobante yel tipo de distribucidn para el gasto.

Si usted desea modificar el tipo de gasto para el comprobante elegido, puede hacerlo en el proceso

Modificaciéon de comprobantes.

Acontinuacion, usted ingresara las carpetas de importacién a las que desea asociar el comprobante.

Pulsando <Enter>, el sistema exhibira una lista de las carpetas en condiciones de ser asociadas.
Acada carpeta que usted ingrese, debera asignarle el Importe que desea asociar.

El sistema ira calculando el total asignado a carpetas del comprobante de compras y controlara que el total
asignado a carpetas no supere el total del comprobante. Los importes estaran siempre expresados en la

moneda del comprobante (Expresado en).

Durante la edicion de las carpetas asociadas, usted puede eliminar renglones con <F2>.

* Modificar

Una vezelegido el comprobante cuyas asociaciones desea modificar, el sistema exhibira cada una de las
carpetas asociadas al comprobante, con sus respectivos importes asignados, y el Total del comprobante

asignado a carpetas.

Usted podra agregar mas carpetas asociadas al comprobante, modificar el Importe asignado a cada carpeta, o

eliminar <F2> la asociacion de alguna de las carpetas.

Importe: el sistema controlara que los importes asignados a las diferentes carpetas no superen el importe total

del comprobante.

Para agregar una carpeta, el sistema exigira las condiciones habituales.
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El sistema no permitira eliminar una carpeta asociada si no cumple las siguientes dos condiciones (para mas

informacién, consulte el item Distribucién de gastos):

e no debe estar distribuido en mayor nivel de detalle que el nivel de carpeta, es decir, debe existir un tnico

renglén de gastos para la carpeta y el comprobante en cuestionyy,

¢ sise verifica la condicion anterior, el gasto no debe estar aun distribuido hasta nivel de partidas.

Una vez concluidas las modificaciones, con <F10> usted confirmara las asociaciones y el Total asignado a

carpetas.

Si usted desea eliminar todas las asociaciones de carpetas para un comprobante, puede utilizar la opcién

Eliminar de este proceso.

* Eliminar

Una vezelegido el comprobante cuyas asociaciones desea eliminar, esta opcién le permite eliminar en un solo

paso todas las asociaciones de carpetas para el comprobante elegido.

La eliminacién podra efectuarse solamente en caso de que todas y cada una de las asociaciones cumpla las

siguientes dos condiciones:

o No debe estar distribuido en mayor nivel de detalle que el nivel de carpeta, es decir, debe existir un

unico renglén de gastos para la carpeta y el comprobante en cuestion.

e Sicada asociacion es unica, el gasto no debe estar distribuido hasta nivel de partidas.

El sistema pedira su confirmacién antes de proceder a la eliminacion de las asociaciones.

Para mas informacion, consulte el item Niveles de distribucion.

Consulta de carpetas de importacion

R Este proceso permite consultar las carpetas de importacion.
LA

Através de diferentes teclas de funcion, usted podra consultar los distintos aspectos que hacen al seguimiento de cada

operacion de importacion.

Las consultas podran hacerse a dos niveles: las carpetas, y cada renglén de la carpeta.

* Listar

271 - Importaciones Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Usted puede imprimir la orden de importacion con este comando. La impresion se efectuara sobre el modelo

definido para el talonario con el que se gener¢ la carpeta de importacion.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcion para ver la clasificacién asignada al comprobante.

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

w* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)
Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Invoque esta tecla de funcidn para ver la clasificacion asignada al articulo.

Para mas informacidn consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Consultas sobre una carpeta

Usted puede consultar distintos aspectos de la carpeta de importacion: los archivos adjuntos asociados a la
carpeta, los comprobantes asociados a la carpeta de importacién, los embarques involucrados en la

operacion de importacion, y las partidas de nacionalizacion de los articulos de la importacion.

* <F6> Embarques
Es posible visualizar todos los embarques asociados a la carpeta de importacion.

Por cada embarque, el sistema muestra los siguientes datos: N° de embarque, Conocimiento de

embarque, Fecha de embarque, Nave y Contenedor.

w <F7> Partidas
Se visualizan todas las partidas que incluyeron algun articulo correspondiente a la carpeta.
Por cada partida asociada, el sistema mostrara los siguientes datos: Aduana, Fecha, tipo y numero

del Comprobante de despacho a plaza que gener6 la partida de importacion, Numero de Partida y

Numero de Despacho de aduana que identifica la partida.

* <F8> Comprobantes asociados

Con esta consulta usted vera todos aquellos comprobantes que estan asociados a la operacién de

importacidn, ya sea a través de los procesos previstos por el sistema (Ingreso de factura de
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importacién e Ingreso de despachos), como a través del proceso Asociacion de comprobantes.

* Consultas sobre los renglones

Para cada uno de los renglones de la carpeta, usted podra consultar los renglones de embarques asociados

al renglén ylos renglones de partidas asociados a ese renglon.

w* <F4> Detalle del renglén

Mediante esta tecla se consultan las cantidades embarcada, en puerto, nacionalizada y facturada del
renglon, yla fecha de la ultima operacion que modificd cada uno de estos saldos. La suma de los

saldos viajando y en puerto conforman la mercaderia en transito, correspondiente a la importacion.

Embarcado: es |la cantidad que el sistema registra como en viaje del renglén, a la espera de arribo a
puerto. Esta cantidad es la suma de la cantidad Viajando de todos los renglones de embarque para
este rengldn de la carpeta. La fecha correspondiente, es la ultima Fecha embarque de los embarques

asociados.

En puerto: es la cantidad que el sistema registra a la espera de ser nacionalizada. Esta cantidad es la
suma de la cantidad En puerto de todos los renglones de embarque que se originan en este renglén
de la carpeta. La fecha correspondiente, es la ultima Fecha puerto de los embarques asociados al

renglén.

Nacionalizada: es |la cantidad que ya fue nacionalizada mediante despachos de aduana. Esta
cantidad es la suma de la cantidad Nacionalizada de todos los renglones de embarque que se
originan en este renglén de la carpeta. La fecha correspondiente, es la ultima Fecha de ingreso de

despacho.

Facturada: es la cantidad que el sistema registra como ya facturada, de acuerdo al Ingreso de
Facturas de importacién. La fecha es la fecha de la ultima factura de importacion registrada para el

renglén.

* <F6> Renglones de embarque asociados

Usted puede visualizar todos los renglones de embarque relacionados con el renglén de la carpeta.

Para cada renglén relacionado, el sistema le brindara los datos de Embarque, Fecha embarque,

Fecha de vencimiento, cantidad Viajando, cantidad En puerto, cantidad Nacionalizada y Conocimiento
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de embarque.

w <F7> Renglones de partidas asociados
Con esta funcion usted podra ver en qué partidas fue nacionalizado el renglén de importacién.
Para cada partida, el sistema exhibira la siguiente informacién: Fecha, Comprobante de despacho,
Partida generada en la nacionalizacién, Numero de despacho a plaza asignado a la partida, Bodega

al que ingresé6 la mercaderia y Cantidad que fue nacionalizada en cada partida, para el renglén de la

carpeta.

Cierre de carpetas de importacion

e Mediante este proceso se podran cerrar o dar por cumplidos, renglones de la carpeta de importacion,
=

aunque aun tengan cantidades pendientes de ser embarcadas.

Se utiliza para indicar que ya no se haran mas embarques para ese renglén de la carpeta. Usted podra seguir afectando
los saldos en puerto y nacionalizado, a través de los procesos Sequimiento de embarques e Ingreso de despachos,
referenciando los renglones de embarques que se originan en ese renglon de carpeta. Pero, con respecto a la cantidad

pedida, el rengldn de la carpeta en estado cerrado se comporta igual que el renglén de orden de compra cerrado.

De esta forma, la cantidad pendiente de recepcion se reduce a la cantidad que estuviera viajando o en puerto, en el

momento del cierre.

Si todos los renglones quedan cerrados (es decir, no hay cantidades pendientes de embarcar), la orden de importacion

queda con estado 'Cerrada’. Naturalmente, usted puede seguir afectando los saldos en puerto y nacionalizado, a través

de los procesos Seguimiento de embarques e Ingreso de despachos, pero no puede ingresar mas embarques para la
carpeta, a través del proceso Ingreso de embarques.

Primero, seleccione la carpeta de importacién, yluego invoque el comando Cerrar.
Se abre una ventana con los renglones, detallando como referencia las cantidades pedida y a cerrar del renglén.

En cada renglén se indica su situacién, en cuanto a si esta cerrado o no lo esta. Para aquellos que no estén cerrados,
es decir, que tienen saldo pendiente de embarque, se podra cerrar manualmente el renglén, indicando 'S' en la columna

"Cerrado".

Para aquellos que estén cerrados, indicando 'N' abre nuevamente el renglén, es decir, se registran como pendientes de

embarque las unidades exhibidas como "a cerrar".

Confirmando todos los renglones con <F10>, el sistema revisa la situacion de la carpeta y si corresponde, la registra

como 'Cerrada’ o 'Vigente'.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes
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Invoque esta tecla de funcion para ver la clasificacién asignada al comprobante.

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras.

w <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Invoque esta tecla de funcion para ver la clasificacién asignada al articulo.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Anulacién de carpetas de importacion

e Este proceso permite anular una carpeta de importacion.
S

Ingrese el Numero de carpeta que desea anular.
No podra anular una carpeta:

e sise encuentra en estado 'Cerrada’,

e sitiene embarques asociados,

e siexisten costos asociados o

e siyahaingresado alguna factura de importacion.

Si confirma la anulacién, la carpeta quedara en estado 'Anulada’, ytodos sus renglones en estado 'Cerrado’,

actualizandose el inventario pendiente de recepcion.

Embarques

Ingreso de Embarques

e Este proceso permite el ingreso de un embarque para una carpeta de importacion.
=

El sistema exhibira los renglones de importacion en condiciones de ser embarcados, y permitira ingresar la cantidad del

embarque, junto con otros datos.

275 - Importaciones Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

La cantidad embarcada indica la cantidad del articulo que el sistema registra como 'viajando'. Esta cantidad es
incrementada cada vez que se genera un embarque, yes decrementada cada vez que, haciendo el seguimiento del

embarque, se tome parte de esa cantidad y se la registre como cantidad en puerto.

Un renglén de una carpeta de importacion puede estar involucrado en varios embarques. El sistema desglosa los

saldos de los renglones de la carpeta en los renglones de embarque.

Asu vez, un embarque puede relacionarse a varias carpetas, el sistema puede agrupar los articulos repetidos en una

sola linea para tratarlos. Para mas informacion, vea Parametros de Compras.

Usted debe ingresar los datos correspondientes al encabezado del embarque:

Carpeta N°: debe ingresar un numero de carpeta de importacion, que tenga renglones en condiciones de ser
embarcados. La carpeta debe encontrarse en estado vigente 'V'. El sistema permitird la busqueda de una o mas
carpetas y exhibira los datos que identifican a cada una (Fecha de apertura, Proveedor, Pais, N° de proforma, Fecha de

vigencia, Fecha de carta de crédito, Moneda y Cotizacién de origen).

Embarque: debe ingresar el numero de embarque. El sistema propone el proximo automatico y podra editarlo, segun

se haya parametrizado.

Conocimiento de embarque: es la identificacién del documento que acompafa al embarque, yampara la mercaderia.

Fecha de embarque: es |la fecha en que es embarcada la mercaderia. El sistema pedira confirmacion si esta fecha es

posterior a la fecha de vigencia de la carpeta.

Contenedor: puede ingresar la identificacion del contenedor, hasta 15 caracteres.

Fecha puerto: debe ingresar la fecha en que se espera que el embarque arribe a puerto. El sistema avisara si esta

fecha es posterior a la fecha de vigencia de la carpeta, en cuyo caso, pedira confirmacion.

Precinto: puede ingresar la identificacion del precinto, hasta 15 caracteres.

Puerto de carga y descarga: puede ingresar una identificacién para los puertos de carga ydescarga, hasta 15

caracteres cada una.

Descripcion de los bienes: puede ingresar una descripcion de hasta 30 caracteres, para los bienes embarcados.
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Nave: puede ingresar una identificacion para la nave (el barco o el avidn), de hasta 15 caracteres.

Observaciones: puede ingresar alguna anotacion, hasta 30 caracteres.

=l Ingreso de renglones de embarques

El sistema desplegara los renglones de la carpeta que estan en condiciones de ser embarcados: los

renglones que no han sido cerrados manualmente y que tienen cantidad pendiente de embarcar.

Es decir, la cantidad pedida del renglén de la carpeta es mayor que la suma de las cantidades

embarcada, en puerto y nacionalizada.
Usted debera ingresar la cantidad del embarque yla fecha de vencimiento del renglén del embarque.

La cantidad pedida que el sistema exhibe en pantalla, es la cantidad que originalmente fue pedida en

la carpeta de importacion.

La cantidad viajando que el sistema exhibe en pantalla, es la cantidad que estd embarcada en otros

embarques, para el mismo renglén de la carpeta de importacion.

Las cantidades administradas en este proceso estan expresadas siempre en unidades de inventario.

Embarque: es la cantidad que esta siendo embarcada en este embarque. Esta cantidad no puede

superar la cantidad pendiente de embarcar del renglon de la carpeta.

En caso de tratarse de un renglén de un articulo agrupado yla cantidad embarcada sea menor a la
cantidad pedida, el sistema mostrara automaticamente la ventana de Articulo por carpetas con la
columna "Cantidad habilitada" para edicion, donde debe ingresar la cantidad embarcada del articulo

de cada carpeta.

El campo "Cantidad pendiente de distribucién" mostrara el total embarcado del articulo a distribuir y

se ira reduciendo a medida que se distribuyan las cantidades del articulo en las carpetas.

Fecha de vencimiento: es la fecha que indica hasta cudndo podra permanecer en puerto la
mercaderia, una vezdesembarcada. Debe ser posterior a la fecha de embarque. El sistema avisara

si esta fecha es posterior a la fecha de vigencia de la carpeta, en cuyo caso pedira confirmacion.

Usted no podra ingresar un embarque sin ningun renglon.
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Una vezingresados los renglones, el sistema incrementard la cantidad embarcada en cada uno de

los renglones de carpeta incluidos en el embarque y actualizara la fecha de ultimo embarque.

Si el ingreso de un embarque provocara que la carpeta ya no tuviera renglones pendientes de

embarcar, entonces el sistema registrara la carpeta de importacion en estado Cerrada.

Durante el ingreso de renglones, usted podra Borrar linea (<F2>), Consultar los saldos del articulo

(<F9>), ver el Detalle del renglén (<F4>) o ver el Detalle del articulo por carpeta (<F3>)..

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificaciéon a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de comprobantes en

Parametros de Compras.

Sélo se visualizaran los coédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados yvigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacion segun la configuracidn el campo Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de

Compras o Perfiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcién <Alt

+ 0>,

Puede exigir el ingreso de una clasificacidon en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)
Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.
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Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion particular al articulo. Podra seleccionar las
clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la

clasificaciéon defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Modificacion y seguimiento de embarques

i El sistema permite hacer un seguimiento detallado de cada embarque. Usted puede utilizar esta funcion
=

para saber el estado de la mercaderia que se encuentra viajando y en puerto en cualquier momento del

circuito.

La exactitud de los saldos de mercaderia viajando y mercaderia en puerto, dependera de lo que usted desee registrar.

Aefectos de completar el circuito, es suficiente que al ingresar los despachos a plaza, es decir, en el momento de la

nacionalizacion de la mercaderia, ésta se encuentre contenida en algun embarque, ya sea viajando o en puerto.

Los suma de los saldos embarcado yen puerto de los renglones de embarque, conforman la mercaderia en transito.
Cuando usted incrementa la cantidad en puerto de un renglén, esta decrementando la cantidad embarcada. Asu vez, la
cantidad en puerto es decrementada a través del proceso Ingreso de despachos, incrementandose la cantidad

nacionalizada.

El sistema aplica el mismo criterio para los renglones de la carpeta de importacion. Esto significa que la suma de la
cantidad viajando de todos los renglones de embarques que provienen de un renglon de carpeta, es igual a la cantidad

embarcada de ese renglon de la carpeta. La situacién es analoga para la cantidad en puerto.

Una vezingresado el embarque, usted podra modificar algunos campos: Fecha de embarque, Fecha puerto, con las
mismas consideraciones para ambas fechas que en el proceso Ingreso de embarques, Conocimiento de embarque,

Contenedor, Precinto, Puerto de carga y descarga, Descripcion de los bienes y Nave.
En los renglones, usted podra modificar la cantidad En puerto yla Fecha de vencimiento del renglén del embarque.

La cantidad Viajando, sélo podra ser modificada mientras los saldos En puerto y Nacionalizado de ese renglén estén

todavia en cero, y el renglén de la carpeta correspondiente no esté cerrado.

Finalmente, el sistema revisara la carpeta de importacion afectada con las modificaciones, y si corresponde, la marcara

como cerrada (Estado = C).

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificaciéon a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de comprobantes en

Parametros de Compras.
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Sélo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados yvigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificaciéon segun la configuracion el campo Permite Referenciar Comprob antes desde Parametros de

Compras o Perfiles.

Usted podra maodificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcion <Alt

+ 0>,

Puede exigir el ingreso de una clasificacién en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)
Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcion para asignar una clasificacién particular al articulo. Podra seleccionar las
clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la

clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacién consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Edicion de los renglones del embarque

Viajando: es |la cantidad actualmente embarcada en este embarque. La cantidad original del embarque es la

suma de la cantidad Viajando, la cantidad En puerto yla cantidad Nacionalizada.

La cantidad Viajando no podra superar la cantidad pendiente de embarcar del renglén de la carpeta. Solo

podra editar esta cantidad, si los saldos En puerto y Nacionalizado estan todavia en cero.

En puerto: es la cantidad que actualmente esta en puerto en este embarque. Los saldos Viajando y En puerto
son complementarios, cuando usted incrementa la cantidad En puerto, el sistema decrementa en

correspondencia la cantidad Viajando y viceversa.
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Fecha de vencimiento: es la fecha que usted establece como limite para la permanencia de la mercaderia en
puerto, debe ser posterior a la Fecha puerto del embarque. Usted puede modificarla mientras haya mercaderia

en transito, en situacién Viajando o En puerto.

Nacionalizada: el sistema exhibe el saldo Nacionalizado del renglén. Este saldo se incrementa a través del

proceso Ingreso de Despachos.
Usted no puede eliminar un renglén de un embarque, pero puede poner sus cantidades en cero.

Usted puede ver el Detalle <F4> del rengldn de la carpeta, del que proviene el renglén del embarque que esta

visualizando.

* Comando Cerrar

Através de esta opcion, usted puede anular los saldos viajando <F7> o en puerto <F8> de renglones de

embarque que no seran nacionalizados.
Las cantidades que usted cierre quedan nuevamente pendientes de embarque.

Usted no puede utilizar este comando sobre los renglones de embarque cuyos renglones de carpeta se

encuentren cerrados.

Consulta de embarques

e Através de esta opcion, el sistema le brinda toda la informacion relativa a embarques, con el detalle de
s

cada uno y posibilidad de acceder a las partidas generadas a partir de cada embarque.

Para cada embarque, usted puede consultar las partidas que se generaron en la nacionalizacién de renglones del

embarque.

Para cada renglén del embarque, con <F7> usted podra consultar las partidas en las que intervino el renglén del
embarque, como consecuencia del proceso de nacionalizacion del renglén. También podra consultar los saldos de

inventario del articulo con <F9>.

w* <F7> Partidas asociadas al embarque

Con esta opcidn, usted visualizara cada una de las partidas en las que hubieren intervenido renglones del

embarque que esta consultando.
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El sistema exhibira los siguientes datos, para cada partida:

Aduana: es la aduana que usted ingres6 al momento de generar la partida, en el proceso Ingreso de

despachos.

Fecha: es la fecha de generacién de la partida de importacion.

Comprobante: corresponde al Tipo y Nimero de comprobante de despacho.

Partida: es el numero de partida generada.

Numero de despacho: es el nimero que usted ingreso en el proceso Ingreso de despachos, y que queda

asignado a la partida generada.

w <F7> Renglones de partidas asociadas al embarque

Con esta funcion usted podra ver en qué partidas fue nacionalizado el renglén del embarque.

Para cada partida, el sistema exhibira la siguiente informacion: Fecha, Comprob ante de despacho, Partida
generada en la nacionalizacién, Nimero de despacho a plaza asignado a la partida, Bodega a la que ingreso¢ la

mercaderia y Cantidad que fue nacionalizada en cada partida, para el renglén del embarque.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcion para ver la clasificacion asignada al comprobante.

Esta opcion se encontrara activa si tiene habilitado el pardmetro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

w* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Invoque esta tecla de funcidn para ver la clasificacion asignada al articulo.

Para mas informacién consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Astor - Astor Compras Importaciones - 282



Axoft Chile S.A.

Anulaciéon de embarques

e Este proceso se emplea para eliminar del sistema un embarque.
=

Se puede utilizar siempre y cuando se cumpla con las siguientes condiciones:
e El embarque no debe tener ninguna partida asociada, es decir, no deben haberse ingresado Despachos de
importacién con referencia al embarque. Para mas informacion, consulte el item Ingreso de Despachos de
importacion.

e El embarque no debe tener gastos asociados, es decir, no debe registrar distribucién de gastos

Para anular el embarque, usted debera ingresar el nUmero de Embarque, y el sistema exhibira los datos

correspondientes al embarque ingresado.

Una vez confirmada la orden de anulacion, el sistema eliminara el embarque con sus renglones, y actualizara
consecuentemente, la carpeta ylos renglones de la carpeta afectados por la anulacién. Esto significa que la carpeta de

importacién a la que estaba asociado el embarque, quedara en el estado anterior a la generacion del embarque que se

esta anulando.

Despachos

Ingreso

Através de este proceso se podran ingresar los despachos a plaza de la mercaderia en proceso de

importacion, quedando relacionados a embarques previamente ingresados.

En este momento se produce el ingreso a mercado local de la mercaderia que esta en zonas portuarias, generandose

los gastos de nacionalizacion.

=I Consideraciones
El ingreso de un despacho de importacidn realiza en forma conjunta las siguientes operaciones:

¢ Ingreso al inventario de la mercaderia retirada.

o Descarga del pendiente de recepcion, actualizacion de la cantidad nacionalizada en los

renglones de la carpeta yel o los embarques relacionados.

e Ingreso del comprobante despacho de importacién, y generacion de la partida

correspondiente.
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e Generacion de los gastos de nacionalizacion correspondientes a Aduana, registrandose la
factura correspondiente en el informe Libro de Compras yen la cuenta corriente del proveedor

correspondiente a la Aduana. Esta factura representa el costo del despacho a plaza.

o Distribucion automatica de los gastos asociados a partir de la factura de importacion,
siempre ycuando, ésta se haya ingresado en forma previa al despacho ycumpla una serie de

condiciones.

En primer término, ingresara a una pantalla similar a la de Ingreso de guias de despacho, para indicar los articulos

elegidos para despachar.

Talonario: debe indicar el talonario correspondiente a Informes de recepcion. Usted puede utilizar el mismo talonario

usado en las guias de despacho de proveedores, o crear un talonario especial para importaciones.

Despacho: corresponde al numero de despacho de aduana. El ingreso de este campo es obligatorio y se utilizard como

referencia para la partida que sera generada en este proceso.
Acontinuacion, se desplegara una ventana para ingresar los embarques asociados al despacho de importacion.

Recordemos que una carpeta puede tener asociados varios embarques, y cada embarque varias carpetas. En este

proceso, es posible realizar el ingreso de mercaderia correspondiente a uno o varios embarques o varias carpetas.
El sistema controlara que los embarques seleccionados tengan renglones con cantidades en transito.

Una vezingresados los embarques (se debera seleccionar al menos uno), se desplegaran los renglones

correspondientes a los embarques seleccionados que tengan cantidades en transito.

* Ingreso de renglones de despachos

Bodega: el sistema sugerira la bodega ingresado en la carpeta, que puede ser modificado. No se consideran

las bodegas inhabilitadas.

Cantidad: la cantidad sugerida es la pendiente de nacionalizar de cada embarque, puede ser modificada por

una cantidad menor, pero en ningun caso podra superar la cantidad en transito del embarque.

En este proceso usted no podra agregar nuevos renglones, pero si podra eliminar alguno si no desea

nacionalizarlo.

Una vez confirmado el ingreso de articulos, se visualizara la pantalla con todos los datos correspondientes al
despacho de importacion. Estos datos se registraran en el sistema, asociados a las partidas de articulos

ingresados.
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Si el articulo lleva doble unidad de medida, luego de ingresar la cantidad del renglén se abrira la pantalla

Cantidad equivalente para ingresar la cantidad correspondiente a la doble unidad de medida.

Numero de partida interna: es el nimero de referencia con el que se maneja internamente el despacho.
Segun lo indicado en el parametro correspondiente del proceso Parametros de Inventario, este nimero se

generara en forma automatica o se ingresara en forma manual, y se ingresa una Unica partida por despacho..

Opcionalmente, se ingresan la Aduana de ingreso del despacho, un Comentario yla Fecha de vencimiento de

la partida.

Distribuciéon automatica de Importes de Facturas de importacion

Este proceso realizara, de ser posible, la distribucién automatica de los importes correspondientes a la factura

de importacion para el despacho ingresado.

Esta opcidn es de suma utilidad para automatizar la distribucién de gastos, pero se deben guardar ciertos

recaudos para que la distribucion automatica pueda realizarse.

En principio, es absolutamente necesario que se encuentre ingresada en el sistema la factura de importacién

correspondiente para poder realizar la distribucién.

El sistema busca facturas de importacion relacionadas a la carpeta de importacién. Se puede dar una de las

siguientes situaciones:
e Sino existen facturas, continta con la siguiente pantalla, sin realizar ninguna distribucion.

o Siexisten facturas, una o varias, el sistema despliega una ventana para seleccionar la factura

correspondiente al despacho ingresado, a fin de poder realizar la distribucion.

Oprima <Enter> para seleccionar una factura de importacion para la distribucién automatica.

Oprima <F10> para avanzar a la siguiente pantalla, sin seleccionar ninguna factura.

Si no se selecciona ninguna factura de importacion, no se realiza distribucién automatica de gastos. Usted

puede hacerlo en el proceso Distribuciéon de gastos.
El procedimiento de distribucion de precios realiza las siguientes operaciones:

El sistema toma el gasto 'PRE' registrado previamente al ingresar la factura de importacion, ylo distribuye a
nivel partida, para cada uno de los articulos del despacho en cuestion. Si quedaron cantidades pendientes de

despachar, quedaran también importes pendientes de distribuir.
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Existe una serie de condiciones que permiten la distribucion automatica de los precios. El sistema realiza
todos los controles informando en caso que los precios no puedan ser distribuidos. Los controles a realizar

para cada uno de los renglones del despacho son los siguientes:

e Cadarenglon del despacho debe existir en la factura de importacién seleccionada. Es decir, que si la
factura de importacion no contiene alguno de los renglones del despacho, no se puede hacer la

distribuciéon automatica.
o La cantidad de la factura debe ser mayor o igual a la cantidad del despacho.

e Debe existir, dentro de los gastos pendientes de distribucién, un Gnico renglén con precio para cada
articulo. Si en una factura se registraron dos veces el mismo codigo de articulo, no se podra realizar la

distribucién automatica.

e Elimporte correspondiente a la factura de importacién pendiente de distribuir, debe ser mayor o igual al
que corresponde a este despacho. Es decir, que tiene que ser suficiente el importe pendiente de

distribuir en el rengldn de la factura.

Si alguno de los puntos anteriores no se cumple, el sistema informa la situacién y no se podra realizar la

distribucién automatica. En este caso, usted debe realizar la distribuciéon en forma manual a través del

proceso Distribucién de gastos.

Si por el contrario, todos los controles resultaron correctos, se distribuiran a nivel de partidas los precios

mencionados.

* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes

en Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificaciéon segun se configura desde el campo

Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcién para asignar una clasificacién particular al articulo. Podra seleccionar
las clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los

articulos la clasificacién defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Ingreso del comprobante de Gastos

A continuacion, se ingresara el comprobante de aduana como una factura de gastos de nacionalizacion.
Como Cadigo de Proveedor se debe indicar el proveedor correspondiente a la Aduana.

El ingreso de este comprobante es igual al correspondiente al proceso Factura de conceptos.

Astor - Astor Compras Importaciones - 286



Axoft Chile S.A.

* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcion para asignar una clasificacion a todo el comprobante (esta se asignara

por defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de comprobantes

en Parametros de Compras.

Sélo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vez

se encuentren habilitados yvigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacion segun la configuracion el campo Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros

de Compras o Perfiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de

funcion <Alt + O>.

Puede exigir el ingreso de una clasificaciéon en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo

Clasifica Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso

Reclasificacién de Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de Comprobantes

en Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo

Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacién particular al articulo. Podra seleccionar
las clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los

articulos la clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacién consulte el item Clasificacion de comprobantes.

* Gastos de nacionalizacion

El .V.A. ytodos los valores ingresados como Ofros impuestos no afectan el costo del despacho.
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El sistema adopta el siguiente criterio para asignar el codigo descriptor de gasto, para mas informacion,

consulte el item Tipos de gasto en la carpeta Archivos:

Si el codigo de concepto utilizado (de la tabla de Conceptos de compras), existe como Tipo de gasto, se

grabara este codigo asociado a los gastos.

Si el codigo de concepto no existe como codigo de gasto, se grabara el tipo de gasto reservado 'DES' que es el

que representa los gastos de nacionalizacion.

Estos gastos, se distribuiran en forma automatica a nivel de partida, proporcionandose segun los importes de

la carpeta para cada articulo.

Recuerde que la distribucién de estos gastos siempre puede modificarse en forma manual a través del

proceso Distribucidon de gastos.

* Asignacion de partidas
El despacho generara una partida distinta por cada carpeta incluida en cada despacho, ejemplo
e La carpeta 1 esta parcialmente en el despacho 1.
o Elresto de la carpeta 1 yla carpeta 2 estan en el despacho 2.
e Para el despacho 1 el sistema asignara la partida 1.

o Para el despacho 2 el sistema asignara la partida 2 a la carpeta 1 yla partida 3 a la carpeta 2.

* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de comprobantes en

Parametros de Compras.

Sélo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados y vigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacién segun la configuracion el campo Permite Referenciar Comprob antes desde Parametros de

Compras o Peffiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcion <Alt

+ 0>,

Puede exigir el ingreso de una clasificacion en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.

También es posible clasificar o corregir una clasificacién realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.
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Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Consideraciones

El ingreso de un despacho de importacion realiza en forma conjunta las siguientes operaciones:
e Ingreso al inventario de la mercaderia retirada.

o Descarga del pendiente de recepcion, actualizacion de la cantidad nacionalizada en los renglones de la carpeta 'y

el o los embarques relacionados.
¢ Ingreso del comprobante despacho de importacién, y generaciéon de la partida correspondiente.

e Generacion de los gastos de nacionalizacion correspondientes a Aduana, registrandose la factura
correspondiente en el informe Libro de Compras y en la cuenta corriente del proveedor correspondiente a la

Aduana. Esta factura representa el costo del despacho a plaza.

o Distribucion automatica de los gastos asociados a partir de la factura de importacion, siempre y cuando, ésta se

haya ingresado en forma previa al despacho y cumpla una serie de condiciones.

Ingreso de renglones de despachos

Bodega: el sistema sugerira la bodega ingresado en la carpeta, que puede ser modificado. No se consideran las

bodegas inhabilitadas.

Cantidad: la cantidad sugerida es la pendiente de nacionalizar de cada embarque, puede ser modificada por una

cantidad menor, pero en ningun caso podra superar la cantidad en transito del embarque.
En este proceso usted no podra agregar nuevos renglones, pero si podra eliminar alguno si no desea nacionalizarlo.

Una vez confirmado el ingreso de articulos, se visualizara la pantalla con todos los datos correspondientes al despacho

de importacion. Estos datos se registraran en el sistema, asociados a las partidas de articulos ingresados.

Si el articulo lleva doble unidad de medida, luego de ingresar la cantidad del renglén se abrira la pantalla Cantidad

equivalente para ingresar la cantidad correspondiente a la doble unidad de medida.

Nuamero de partida interna: es el nimero de referencia con el que se maneja internamente el despacho. Segun lo
indicado en el parametro correspondiente del proceso Parametros de Inventario, este nUmero se generara en forma

automatica o se ingresara en forma manual, yse ingresa una unica partida por despacho..

Opcionalmente, se ingresan la Aduana de ingreso del despacho, un Comentario yla Fecha de vencimiento de la partida.

Distribuciéon automatica de Importes de Facturas de importacion

Este proceso realizara, de ser posible, la distribucién automatica de los importes correspondientes a la factura de
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importacién para el despacho ingresado.

Esta opcidn es de suma utilidad para automatizar la distribucién de gastos, pero se deben guardar ciertos recaudos

para que la distribucion automatica pueda realizarse.

En principio, es absolutamente necesario que se encuentre ingresada en el sistema la factura de importacién

correspondiente para poder realizar la distribucién.

El sistema busca facturas de importacién relacionadas a la carpeta de importacién. Se puede dar una de las siguientes

situaciones:
e Sino existen facturas, contindia con la siguiente pantalla, sin realizar ninguna distribucion.

o Siexisten facturas, una o varias, el sistema despliega una ventana para seleccionar la factura correspondiente al

despacho ingresado, a fin de poder realizar la distribucién.

Oprima <Enter> para seleccionar una factura de importacion para la distribucion automatica.

Oprima <F10> para avanzar a la siguiente pantalla, sin seleccionar ninguna factura.

Si no se selecciona ninguna factura de importacion, no se realiza distribucion automatica de gastos. Usted puede

hacerlo en el proceso Distribuciéon de gastos.
El procedimiento de distribucion de precios realiza las siguientes operaciones:

El sistema toma el gasto 'PRE' registrado previamente al ingresar la factura de importacion, ylo distribuye a nivel partida,
para cada uno de los articulos del despacho en cuestion. Si quedaron cantidades pendientes de despachar, quedaran

también importes pendientes de distribuir.

Existe una serie de condiciones que permiten la distribucidon automatica de los precios. El sistema realiza todos los
controles informando en caso que los precios no puedan ser distribuidos. Los controles a realizar para cada uno de los

renglones del despacho son los siguientes:

e Cada renglon del despacho debe existir en la factura de importacién seleccionada. Es decir, que si la factura de

importacién no contiene alguno de los renglones del despacho, no se puede hacer la distribuciéon automética.
o La cantidad de la factura debe ser mayor o igual a la cantidad del despacho.

o Debe existir, dentro de los gastos pendientes de distribucion, un Unico rengldn con precio para cada articulo. Si
en una factura se registraron dos veces el mismo cédigo de articulo, no se podra realizar la distribucion

automatica.

e Elimporte correspondiente a la factura de importacién pendiente de distribuir, debe ser mayor o igual al que
corresponde a este despacho. Es decir, que tiene que ser suficiente el importe pendiente de distribuir en el

rengldon de la factura.
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Si alguno de los puntos anteriores no se cumple, el sistema informa la situacion y no se podra realizar la distribucién

automatica. En este caso, usted debe realizar la distribucion en forma manual a través del proceso Distribucion de

gastos.

Si por el contrario, todos los controles resultaron correctos, se distribuiran a nivel de partidas los precios mencionados.

w <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion particular al articulo. Podra seleccionar las
clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la

clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacidn consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Ingreso del comprobante de gastos

Acontinuacion, se ingresara el comprobante de aduana como una factura de gastos de nacionalizacion.
Como Cédigo de Proveedor se debe indicar el proveedor correspondiente a la Aduana.

El ingreso de este comprobante es igual al correspondiente al proceso Factura de conceptos.

w* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion a todo el comprobante (esta se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcion se encontrara activa si tiene habilitado el pardmetro Utiliza clasificacion de comprobantes en

Parametros de Compras.

Sdélo se visualizaran los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante; ya su vezse

encuentren habilitados y vigentes.

Por defecto, el sistema propone la clasificacion habitual. Al referenciar comprobantes se propone la
clasificacidon segun la configuracién el campo Permite Referenciar Comprobantes desde Parametros de

Compras o Peffiles.

Usted podra modificar la clasificacion por otra que se encuentre habilitada, presionando la tecla de funcién <Alt

+ 0>,

Puede exigir el ingreso de una clasificacion en forma obligatoria. Para ello debe configurar el campo Clasifica

Comprobantes en Parametros de Compras o Perfiles.
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También es posible clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Reclasificacion de

Comprobantes.

Para mas informacién consulte el item Clasificacion de comprobantes.

w* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Al referenciar comprobantes el sistema propone la clasificacion segun se configura desde el campo Permite

Referenciar Comprobantes desde Parametros de Compras o Perfiles.

Invoque esta tecla de funcidn para asignar una clasificacion particular al articulo. Podra seleccionar las
clasificaciones que estén habilitadas para el comprobante. De este modo puede cambiar en los articulos la

clasificacion defecto asignada a todo el comprobante.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Gastos de nacionalizacion

El LV.A. ytodos los valores ingresados como Ofros impuestos no afectan el costo del despacho.

El sistema adopta el siguiente criterio para asignar el codigo descriptor de gasto, para mas informacion, consulte el

item Tipos de gasto en la carpeta Archivos:

Si el codigo de concepto utilizado (de la tabla de Conceptos de compras), existe como Tipo de gasto, se grabara este

codigo asociado a los gastos.

Si el cddigo de concepto no existe como codigo de gasto, se grabara el tipo de gasto reservado 'DES' que es el que

representa los gastos de nacionalizacion.

Estos gastos, se distribuiran en forma automatica a nivel de partida, proporcionandose segun los importes de la carpeta

para cada articulo.

Recuerde que la distribucién de estos gastos siempre puede modificarse en forma manual a través del proceso

Distribucion de gastos.

Consulta de despachos de importacion

s Mediante este proceso, usted consulta los despachos de importacion ingresados.
=

El sistema exhibe el despacho de aduana ylos renglones nacionalizados en forma similar a como fue ingresado.

Con <F10> accede a los datos de la partida generada simultaneamente con el despacho y con <F710> por segunda vez,
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usted puede visualizar el comprobante de aduana ingresado con el despacho.

* <Alt + O> Clasificacion de Comprobantes

Invoque esta tecla de funcion para ver la clasificacidén asignada al comprobante.

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacion de Comprobantes en

Parametros de Compras.

* <Alt + P> Clasificacion de Comprobantes (Articulos)

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de Comprobantes en

Parametros de Compras.

Invoque esta tecla de funcién para ver la clasificacién asignada al articulo.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Anulacién de despachos de importacién

e Utilice este proceso para anular un despacho de importacion y toda informacion relacionada, generada
T

simultaneamente con el despacho.

El sistema no permite anular un despacho si no cumple alguna de las siguientes condiciones:

e El comprobante no debe estarincluido en un cierre de PPP. Alternativa: anule primero el cierre de PPP con el

proceso Anulacién de cierre de PPP del médulo Inventario.
e La partida generada con el despacho, no debe tener otros movimientos asociados.

o La partida generada con el despacho, no debe tener sus costos cerrados. Alternativa: anule primero el cierre de

costos, con la opcidn Anular cierre de costos, en el proceso Generacion de costos.

o La partida generada con el despacho, no debe afectar otras partidas de inventario, cuyos costos estén cerrados.

Alternativa: anule primero el cierre de costos para las otras partidas afectadas.

o El comprobante de aduana ingresado simultdneamente con el despacho debe satisfacer los requisitos para ser

dado de baja. Para mas informacion, consulte el item Baja de comprobantes en el médulo Compras.

Usted debe ingresar el cédigo del Proveedor del exterior cuyo despacho desea anular, y a continuacion, el Numero de

comprobante del despacho a anular.
Si la anulacién es posible, el sistema:

e Registra como anulado el comprobante de inventario correspondiente.
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e Actualiza los saldos de inventario.

e Elimina el comprobante de aduana.

e Elimina la partida generada.

e Elimina los costos relacionados al despacho.
o Actualiza el saldo del proveedor de aduana.

o Revierte el estado de la carpeta ylos embarques afectados al despacho, a la situacioén anterior al ingreso del

despacho anulado.

Costos de importacion

s Toda operacion de importacion origina gastos. Los gastos pueden ser de distinto tipo, y pueden afectar
=1

en diferente grado a algunos o todos los articulos de una carpeta de importacién. En base a los gastos

registrados y asociados a una carpeta, es posible calcular el costo unitario de los articulos.

Astor puede realizar los calculos de costo unitario en base a los gastos reales ingresados.

Si usted ya ha ingresado comprobantes de gastos, los ha asociado a la carpeta, ha ingresado la factura de importacion
yuno o mas despachos, utilice los procesos de costos que se describen a continuacion para calcular en base a

importes reales.

Hasta aqui usted cuenta con varias carpetas de importacién y varios gastos asociados a cada una de ellas, es decir, ha

efectuado la registracion de los gastos yla asociacion de comprobantes a carpetas de importacién.

Ahora es el momento de incluir todos esos gastos en el costo del articulo importado, es decir, el momento de efectuar la

distribucion de gastos, luego la generacion de costos, yfinalmente el cierre de costos.

Habra logrado obtener de esta manera, el costo unitario de cada articulo, de cada partida importada, compuesto por los

multiples gastos que lo fueron afectando.
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Efectuar la distribucion de gastos significa tomar uno a uno los gastos asociados a una carpeta y asignar porciones del
mismo con mayor nivel de detalle, por ejemplo, asignarlo a un embarque, a un articulo, a un renglén de embarque, a
una partida, etc. Esta tarea de distribuir gastos no es obligatoria, puesto que, si usted saltea este paso, el sistema

distribuira los gastos automatica y proporcionalmente entre todos los articulos de la carpeta.

Ejecutar la generacion de costos significa dejar que el sistema calcule el costo unitario de cada uno de los articulos,

partida por partida, teniendo en cuenta la distribucién de gastos realizada previamente.

Realizar el cierre de costos significa "congelar” los valores de costos previamente generados, para un rango de articulos

y partidas, evitando asi que otros usuarios o futuras generaciones, los modifiquen.

Distribucién de gastos

i A continuacion se presentan los contenidos referidos a la distribucion de gastos.
=

Actualizacion

Una carpeta de importacion puede tener varios comprobantes de gastos asociados.

Si usted abre una carpeta de importacion con un solo embarque y despacha todos los articulos en una Unica partida, es
probable que los gastos asociados vayan a integrar el costo de todos los articulos en igual proporcion. En este caso no

seria necesario distribuir, puesto que se distribuiria automaticamente al ejecutar la generacién de costos.

Pero si usted abre una carpeta de importacion, con varios embarques, y va despachando los articulos por tandas, en

varias partidas, es probable que usted decida que ciertos gastos asociados vayan a integrar el costo de algunos
articulos de tal o cual embarque, o de tal o cual partida.

Afin de poder realizar esa distribucion manual de los gastos asociados, este proceso permite asignar porciones de

295 - Importaciones Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

cada gasto, aumentando el nivel de detalle, por ejemplo, asignarlo a embarques, a articulos, a renglones de la carpeta,

a partidas, etc.

La pantalla principal de este proceso funciona como un "anotador" de todos los gastos que fueron asociados a una

carpeta. Cada vez que usted asocia un gasto a una carpeta, aparece un nuevo renglén en esta pantalla.

Para mas informacion sobre el calculo de costos, consulte la seccién Introduccién a Costos

No es necesario que existan partidas de importacion para poder comenzar con la distribucion de gastos. Puede repartir

gastos entre los embarques y articulos ya desde la generacion de la carpeta.

Solamente es posible trabajar en la distribucion de gastos con carpetas que se encuentren habilitadas. Para mas

informacion sobre carpetas habilitadas, consulte el item Modificaciéon de carpetas de importacion.

* Niveles de distribucion

Usted puede decidir hasta qué nivel distribuir un gasto.
Los niveles posibles son:

o Dejar el gasto tal como esta, asociado a nivel de carpeta, y no refinar la distribucion. Este es el menor
nivel de detalle posible en la distribucion, y significa que tal gasto afecta a todos los embarques y

articulos de la carpeta.

e Asignar porciones del gasto a distintos embarques, por ejemplo: repartir un gasto de $ 100 entre dos

embarques, asignando
Al embarque 1: $70000.-

Al embarque 2: $30000.-

e Asignar porciones del gasto a distintos articulos, por ejemplo: repartir un gasto de $50 entre algunos

articulos de la carpeta, asignando
Al articulo 2: $10000.-
Al articulo 5: $30000.-
Al articulo 8 (renglon 3): $5000.-

Al articulo 8 (renglén 4): $5000.-

e Asignar porciones del gasto a determinados articulos de determinadas partidas, por ejemplo: repartir

un gasto de $100 entre dos articulos de distintas partidas, asignando
Al articulo 1 de la partida 3: $60000.-

Al articulo 1 de la partida 8: $40000.-
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La ultima opcion brinda el mayor nivel de detalle posible en la distribucion.

* Origen de los gastos

Los gastos asociados a una carpeta pueden ser de distinto tipo, y llegar por distintos caminos:

e Los comprobantes de gastos: es la forma méas comun de asociar un gasto a una carpeta. El
comprobante ingresa via el proceso Comprobantes de Compras, yluego se asocia a una carpeta a
través del proceso Asociacidon de comprobantes. Se incluyen en la distribucion de gastos solamente

aquellos comprobantes que se encuentren "asociados" a la carpeta.

e Los gastos libres: usted tiene la posibilidad de asociar a una carpeta gastos que no hayan ingresado
al sistema como comprobantes de compras. Puede utilizar esta opcién cuando sabe que determinado
gasto, no ingresara como comprobante, o para hacer previsiones, o para retocar manualmente otros
gastos que siingresaron como comprobantes. Para ingresar un gasto libre, s6lo es necesario indicar
un tipo de gasto y un importe. Adiferencia de los comprobantes, estos gastos se ingresan

directamente en el proceso Distribucion de Gastos.

e Los precios de importacion: al ingresar la factura de importacién, el sistema asocia a la carpeta los
importes correspondientes al precio de cada articulo. De esta manera, quedan incluidos en el costo, y

usted puede reconocerlos porque llevan el tipo 'PRE".

o Los gastos de nacionalizacion: al ingresar un despacho, el sistema asocia a la carpeta los importes
correspondientes a los gastos de nacionalizacion. De esta manera, quedan incluidos como un gasto

mas, y usted puede reconocerlos porque llevan el tipo 'DES'.

* Distintas vistas en la distribucion...

La distribucion de gastos se puede ver de varias maneras, es decir, Astor muestra esta informacién en dos

vistas posibles.

Los datos son los mismos, sélo que usted puede verlos organizados de diferentes formas, y cambiar entre

ellas a través del comando Ver:

e para una carpeta, todos sus comprobantes asociados, ycomo se reparten entre los embarques y

articulos; o bien

e para un comprobante, todas las carpetas a las que se asocia ycomo se reparte en cada una de ellas

entre los articulos yembarques.

* Comando Ver

Este comando sirve para cambiar entre una vista y otra.

En la vista Por carpeta, usted puede trabajar recorriendo las carpetas de importacion, ver cuéles son

sus comprobantes asociados y seguir distribuyéndolos hacia niveles de mayor detalle.
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En la vista Por comprobante, usted puede trabajar recorriendo los comprobantes de gastos de

importacion, ver a qué carpetas estan asociados ytambién refinar su distribucion.

Vista por carpeta

En esta vista aparece la carpeta de importacidn con todos sus comprobantes de gastos asociados, gastos
libres, precios ygastos de nacionalizacion. Usted puede recorrer las distintas carpetas utilizando el comando

Buscar.

Cuando un gasto aun no ha sido distribuido, es decir, cuando usted aun no ha refinado la distribucién, el gasto
aparecera en un solo renglén, mostrando su importe total. En cambio, si usted ha asignado por ejemplo una
porcidon del gasto al articulo 1 y otra porcidn al articulo 3, vera dos renglones de dicho gasto: uno mostrando la

porcion del importe asignada al articulo 1 y otro mostrando la porcidn del importe asignada al articulo 3.

* Comando Modificar

Este comando permite editar ciertos atributos de la distribucion de gastos.

Cada gasto asociado a la carpeta actual en pantalla se identifica con un tipo de gasto, un
comprobante yun importe, salvo los gastos libres que se identifican con un tipo de gasto yun
importe. Ademas, cada gasto puede estar o no estar asignado a un embarque, a un articulo, a un

determinado renglén de embarque y a partidas.

Para modificar la distribucién, complete los campos Embarque, Articulo y Renglén Embarque, o bien

utilice las teclas de funcion <F7>y <F8>.

Para agregar un nuevo gasto libre, simplemente inserte un nuevo rengloén al final de la lista, y

complete como minimo los campos Tipo de Gasto e Importe.

Recuerde que sélo es posible agregar nuevos gastos libres a carpetas que se encuentren
habilitadas. Para mas informacién sobre carpetas, consulte el item Generacidn de carpetas de
importacion.

A continuacion se explica el significado de cada uno de los campos:

Tipo de Gasto: |a edicion de este campo depende del origen del gasto. Si se trata de un comprobante
de gastos, el concepto que aparece por defecto es el que usted indicé al ingresar el comprobante en
el proceso Ingreso de comprobantes. Si usted no indicé ningun concepto al ingresar el comprobante,

el sistema le asignara el concepto 'S/C', que significa 'Sin clasificar'.

Puede modificar todos los tipos de gastos, excepto aquellos que se produjeron en el despacho (tipo
de gasto 'DES') ylos precios de importacion (tipo de gasto 'PRE'). Estos tipos de gasto son

reservados, y son los unicos que el sistema reconoce y distribuye automaticamente hasta nivel

Astor - Astor Compras Importaciones - 298



Axoft Chile S.A.

partida (los 'DES') y articulo (los 'PRE').

Recuerde que si usted modifica el concepto de un comprobante en el proceso Modificacién de

Comprobantes, dicha modificacién no se vera reflejada en la distribucion de gastos.

En cambio si se trata de un gasto libre, usted puede editar libremente este campo, colocando
cualquier gasto definido en el proceso Tipos de Gasto. No puede utilizar los tipos de gasto 'PRE'y
'DES', porque son conceptos reservados para el precio ylos gastos de nacionalizacion,

respectivamente.

Comprobante y Proveedor: los gastos que ingresaron como comprobantes de gastos, muestran en

estos campos el tipo ynumero de comprobante y el proveedor, para facilitar su identificacion.
En cambio, los gastos libres no incluyen estos datos.

Los gastos que representan los precios de importacién muestran el tipo y numero de comprobante y

el proveedor de la factura de importacién.

Los gastos de nacionalizacion muestran los datos de la factura correspondiente al despacho.

Embarque: este campo sirve para indicar si el importe de este gasto se recarga totalmente sobre un
embarque en particular o proporcionalmente a todos los embarques de la carpeta. Deje el campo
vacio para indicar que queda asignado a todos los embarques de la carpeta. Ingrese un embarque

determinado para indicar que este gasto se asigna unicamente a tal embarque.

No es posible editar el embarque si el gasto ya se encuentra distribuido a nivel de partidas.

Articulo: este campo funciona de manera similar al Embarque. Se utiliza para indicar si el importe

del gasto en cuestion se recarga sobre todos los articulos de la carpeta, o sobre uno en particular.

Tenga en cuenta que no es posible modificar los articulos de aquellos gastos que corresponden al
precio de importacion (tipo de gasto 'PRE'). En cambio, si podra modificar los de todos los demas

gastos.

No es posible asignar editando el articulo, si el gasto ya se encuentra distribuido a nivel partida-

articulo.

Importe: |a edicion de este campo depende del origen del gasto.

Si se trata de un comprobante de gastos, el importe no es modificable, y es el que usted indicé al
ingresar el comprobante en el proceso Ingreso de comprobantes. Si desea modificar un importe de

este tipo, puede hacerlo a través del proceso Asociacion de comprobantes.

En cambio, si se trata de un gasto libre, usted puede editar libremente este campo, colocando
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cualquier importe, positivo o negativo.

El sistema es bimonetario, y por lo tanto, mantiene todos los importes en las dos monedas: corriente
y extranjera contable. Usted puede cambiar la vista entre una y otra moneda presionando la tecla de
funcién <F6>. Por tal motivo, cuando edite un importe, tenga en cuenta que estara introduciendo

valores en la moneda indicada en la esquina superior derecha de pantalla.

Cabe destacar que es posible asociar a carpetas gastos con importes negativos. Esto sucedera por

ejemplo, al asociar una nota de crédito, o un gasto libre que corrija otro comprobante, etc.

Los campos Embarque, Articulo e Importe son editables solamente mientras el gasto ain no se haya
distribuido hasta nivel de partidas. Si usted ya refin6 la distribucion de gastos hasta nivel de partidas,

puede anularla con el comando <F9> Deshacer.

Visto: utilice este campo como marca personalizada para controles internos que usted desee
realizar, por ejemplo, para sefalar aquellos registros que ya fueron revisados por el supervisor.

Puede ingresar cualquier caracter o dejarlo vacio. Es un campo absolutamente libre.

Pendiente de distribuir en partidas: cuando usted realiza una distribucién hasta el nivel mas
detallado, de partidas, el sistema calcula el importe que aun queda pendiente de distribuir, ylo

muestra en este campo.

Por ejemplo...

Supongamos un gasto de $100000, distribuido de la siguiente manera:
Ala partida 1: $20000.-
Ala partida 3: $25000.-

En el campo Pendiente se mostrara el importe: $55000, que es la diferencia entre $100000

y $45000.

Cuando un gasto aun no ha sido distribuido hasta nivel de partidas, el campo Pendiente exhibe el

mismo valor que Importe. Esto significa que esta todo pendiente de distribuir en partidas.

No es obligatorio que usted realice la distribucion hasta el nivel de partidas, puesto que, si se saltea
este paso, el sistema distribuye los gastos automatica y proporcionalmente entre todas las partidas

de la carpeta.
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Renglon del embarque: no es necesaria ni habitual la edicion de este campo, pero puede ser de
utilidad cuando en una carpeta y/o embarque aparece el mismo articulo en mas de un renglén, y
debe tratarselos de manera diferenciada. En este caso, usted puede asignar gastos a un articulo

especificando el renglon.

Para poder completar este campo es necesario que estén completos los campos Articulo 'y
Embarque, y que el articulo se encuentre repetido en mas de un rengldn de la carpeta. Ante tal

condicién se abre una ventana habilitando el ingreso del renglén.

No es obligatorio el ingreso del renglén, puesto que, si se saltea este campo, el sistema distribuye
los gastos automatica y proporcionalmente entre todos los renglones de ese articulo en el embarque

indicado.

Cotizacion: cuando usted asocia un gasto a una carpeta, proveniente de un comprobante, el sistema
guarda también la cotizacion de moneda extranjera vigente a la fecha de ingreso del comprobante.
Esto permite la posterior consulta de todos los gastos en cualquiera de las dos monedas: corriente o

extranjera contable.

Cuando usted asocia un gasto libre a una carpeta, el sistema requerira el ingreso de la cotizacién

vigente al momento del ingreso del gasto, por el mismo motivo.

w <F2> Borra Linea

Utilizando esta tecla de funcion usted puede eliminar un gasto libre asociado a una carpeta.

Cabe destacar que solamente podra eliminar gastos libres, no asi comprobantes de gastos.
Para eliminar gastos que provengan de un comprobante, puede desasociarlo a través del

proceso Asociacion de Comprobantes, mientras éste no haya pasado a histdérico.

Tampoco es posible eliminar un gasto, si éste ya se encuentra distribuido a nivel de
partidas. En tal caso, debe deshacer primero la distribuciéon con <F9>yluego podra

eliminarlo.

Recuerde que sélo es posible agregar nuevos gastos libres a carpetas que se encuentren

habilitadas. Para mas informacién sobre carpetas, consulte el item Generacidn de carpetas

de importacion.

* <F4> Detalle

Si se encuentra posicionado sobre un gasto que proviene de un comprobante, esta tecla de
funcién provee la facilidad de consultar desde aqui el detalle del comprobante, para su mejor

identificacion.

* <F6> Moneda
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Cada gasto que se asocia a una carpeta, ya sea libre o por comprobante, puede estar
expresado en moneda corriente o extranjera contable. El sistema guarda ademas la
cotizacion de moneda extranjera vigente al ingresar el gasto. Esto posibilita la consulta de

todos los gastos en cualquiera de las dos monedas: corriente o extranjera contable.

Mediante esta tecla de funcion usted puede cambiar entre las dos formas de expresar los
importes, es decir, en moneda corriente y extranjera contable. En la esquina superior
derecha de pantalla podra observar el texto que indica en qué moneda esta viendo los

importes actualmente.

* <F7> Partidas
Esta tecla de funcion sirve para distribuir un gasto hasta el mayor nivel de detalle posible, es
decir, a nivel partida-articulo. Habiendo posicionado el cursor sobre el gasto a distribuir, al
presionar <F7> se abre una ventana que permite "explotar" el importe en varios renglones,

indicando en cada caso Partida, Articulo e Importe.

La suma de los importes ingresados en esta ventana, no puede superar el importe original a
distribuir, pero si puede serinferior. En este caso, la diferencia entre el importe original a
distribuir yla suma de los importes parciales conformara el Pendiente de distribuir en

partidas.

Por ejemplo...

Usted tiene asociado a la carpeta 0001-00000001 un gasto de $100000, que se

encuentra aun sin distribuir.

Luego de accionar la tecla de funciéon <F7>, puede realizar la siguiente distribucion:
Ala partida 1, articulo 1: $40000.-

Ala partida 1, articulo 2: $30000.-

Ala partida 2, articulo 1: $10000.-

Ala partida 2, articulo 2: $20000.-

No es obligatorio que usted distribuya sus gastos a nivel partida-articulo, puesto que si
usted saltea este paso, el sistema distribuira los gastos automéatica y proporcionalmente

entre todos los articulos de la carpeta.

Para asignar un gasto a una partida-articulo, ésta no debe tener su costo cerrado. Si usted
desea asignar un gasto a una partida-articulo que tiene su costo cerrado, anule primero el

cierre de costos, yluego asigne el gasto.

Si usted ya asignoé un gasto a determinado embarque, y desea ahora refinar la distribucion,
asignandolo a una partida-articulo, sélo seran validas las partidas que estén asociadas al

embarque indicado.
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Si usted ya asigndé un gasto a determinado articulo, ydesea ahora refinar la distribucion,
asignandolo a una partida-articulo, sélo seran validas las partidas que incluyan al articulo

indicado.

* <F8> Asignar

Esta tecla de funcion sirve para distribuir un gasto hacia mayor nivel de detalle, es decir, a

nivel articulo-embarque.

Habiendo posicionado el cursor sobre el gasto a distribuir, al presionar <F8> se abre una
ventana que permite "explotar" el importe en varios renglones, completando en cada caso

Articulo, Embarque e Importe.

La suma de los importes ingresados en esta ventana, debe coincidir con el importe original

a distribuir.

Por ejemplo...

Usted tiene asociado a la carpeta 0001-00000001 un gasto de $100000.-, que se

encuentra aun sin distribuir.
Luego de accionar la tecla de funcion <F8>, puede realizar la siguiente distribucion:
Al embarque 1, articulo 1: $60000.-

Al embarque 1, articulo 2: $40000.-

No es posible distribuir un gasto a nivel articulo o embarque, si éste ya se encuentra

distribuido a nivel de partidas.

No es obligatorio que usted distribuya sus gastos a nivel articulo o embarque, puesto que, si
usted saltea este paso, el sistema distribuira los gastos automatica y proporcionalmente

entre todos los articulos de la carpeta.

w <F9> Deshacer

Esta tecla de funcion sirve para volver atras una distribucién de comprobantes de gastos, es
decir, eliminar la apertura en varios renglones y dejar el comprobante asociado al nivel de

menor detalle, la carpeta, tal como lo estaba originalmente.

Por ejemplo...

Usted tiene asociado a la carpeta 0001-00000001 un gasto de $100, que se

encuentra distribuido de la siguiente manera:

Al embarque 1: $20000.-
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Al embarque 2: $25000.-

Al embarque 3, articulo 1: $10000.-
Al embarque 3, articulo 2: $15000.-
Ala partida 4, articulo 1: $10000.-
Ala partida 5, articulo 2: $20000.-

Luego de accionar la tecla de funcién <F9>, el gasto quedara nuevamente sin

distribuir, asi:

Ala carpeta 00001-00000001: $100000.-

Cabe destacar que sdlo es posible deshacer la distribucion de gastos que provengan de
comprobantes, no asilos gastos libres. Para deshacer la distribucién de gastos libres,

puede utilizar directamente la tecla de funcion <F2>.

Tampoco es posible deshacer la distribucion de los gastos que provienen de la factura de

importacion.

w* <Ctrl + F5> Orden por Tipo de Gasto

Permite cambiar el orden en pantalla de los renglones, mostrandolos ordenados por Tipo de

Gasto y Comprobante.

w* <Ctrl + F6> Orden por Embarque

Permite cambiar el orden en pantalla de los renglones, mostrandolos ordenados por

Embarque.

w <Ctrl + F7> Orden por Articulo

Permite cambiar el orden en pantalla de los renglones, mostrandolos ordenados por
Articulo.

Vista por comprobante
En esta vista aparece cada uno de los comprobantes con su detalle de como fue asociado y distribuido.
Usted puede recorrer los distintos comprobantes utilizando el comando Buscar.

Cuando un comprobante ha sido asociado a una sola carpeta, yaun no ha sido distribuido, aparecera un solo

renglén, mostrando su importe total.
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En cambio, si usted ha asignado un comprobante a més de una carpeta, y ha asignado por ejemplo una

porcion del gasto al articulo 1 yotra porcidn al articulo 2, vera varios renglones para dicho comprobante.

* Comando Modificar

Este comando permite editar ciertos atributos de la distribucion. La edicidn en esta vista funciona de
manera similar a la de la vista Por carpeta, con los mismos campos, siendo la Unica diferencia la

forma de presentar los datos.

Para modificar la distribucion, complete los campos Embarque, Articulo y Renglén Embarque, o bien

utilice las teclas de funcion <F7>y <F8>

No es posible insertar nuevos renglones en esta vista. Para asociar un comprobante a mas de una

carpeta, puede hacerlo a través del proceso Asociacién de Comprobantes.

El uso de las teclas de funcion es similar al explicado en la vista Por Carpeta. La tecla <F2> se
encuentra deshabilitada, porque no es posible eliminar desde este proceso un comprobante
asociado. Para eliminar gastos que provengan de un comprobante, puede desasociarlo a través del
proceso Asociacion de Comprobantes, mientras éste no haya pasado a histérico. También se

encuentra deshabilitada la tecla <F8>.

Consulta

o El objetivo de este proceso es mostrar la distribucion de gastos actual, navegar por las carpetas y los
Sk

comprobantes, consultar a qué partidas esta afectando cada gasto, y qué gastos estan afectando a

cada carpeta, articulo, embarque.

Para mayor informacion sobre el calculo de costos consulte la seccion Introduccién a Costos.

Usted puede utilizar las mismas vistas, navegador y teclas de funcién que ofrece el proceso Actualizacién pero con la

diferencia que aqui no es posible grabar.

Generacion de costos

i A continuacion se presentan los topicos referidos a la Generaciéon de Costos.
S
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Simulacion

S A fin de facilitar la revisién de los costos calculados antes de su grabacién definitiva.
SR

Existen dos procesos para calcular costos:
e El proceso de Simulacion.

e El proceso de Actualizacion.

Para mayor informacion sobre el calculo de costos consulte la seccion Introduccién a Costos.

Ambos procesos realizan los mismos pasos y calculos, muestran los mismos resultados, y estadn habilitadas las

mismas teclas de funcién, con la diferencia que el proceso Simulacién no graba absolutamente nada.

El proceso Simulacion muestra el resultado de la generacion para todas las partidas existentes dentro del rango,
inclusive las que se encuentren cerradas, marcando estas ultimas con un asterisco (*). En cambio, el proceso

Actualizacién muestra solamente los costos que puede grabar, es decir, aquellos que no se encuentran cerrados.

Utilice la Simulacién entre tanto vaya realizando la asociacion de gastos a carpetas. Controle sus costos yluego utilice

la Actualizacion para grabarlos.

Actualizacion

Generar costos para una carpeta de importacion significa tomar la distribucién de gastos, sumar todas

las porciones de gasto que afectan a cada articulo, calcular el costo unitario y grabarlo en las partidas-

articulos de la carpeta.

Para mas informacién sobre el calculo de costos, consulte la seccion Introduccién a Costos.

Como se explico anteriormente, usted puede asignar gastos a una carpeta ydistribuirlos prolijamente hasta nivel
embarque, articulo, partida, o bien no realizar dicha distribucion a mano, en cuyo caso el sistema la realiza

automaticamente en el momento de generar costos.

Una vezgenerados, usted puede cerrar los costos, es decir, marcar ciertas partidas como "congeladas", impidiendo

futuras actualizaciones en los gastos asociados.

* Comando Generar

El proceso de generacién de costos consta de los siguientes pasos:

1. Obtenerlos parametros para la ejecucion.
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2. Recorrer uno por uno los gastos que se encuentran asociados a la carpeta, y distribuir

proporcionalmente aquellos gastos que no se encuentran distribuidos.

3. Calcular el costo unitario de cada articulo, de cada partida, en base a los gastos distribuidos.

4. Mostrar el resultado en pantalla, permitiendo consultar el detalle de como se formé cada costo.

5. Grabar los costos calculados en los costos de partida y en los precios para costos (precio de ultima

compra y precio de reposicion) del médulo Inventario.

1°) Obtener parametros

El sistema solicita el ingreso de carpeta, rango de partidas y articulos. Sélo podra generar costos si dentro de

los rangos sefialados existen partidas que aun no tengan sus costos cerrados.

2°) Recorrer y distribuir gastos

Antes de generar los costos, el sistema realiza la distribucion de aquellos gastos que aun no se encuentran a

nivel de partidas.

A continuacion se dan algunos ejemplos de cdmo el sistema distribuye cada gasto que encuentra, partiendo

del siguiente caso:

Renglén Articulo Cantidad Precio unitario
1 0100100129 10 $5000.-
2 0100100134 15 $2000.-
3 0100100165 25 $1000.-
Partida: 110
Articulo Cantidad
0100100129 5
0100100134 5
Partida: 120
Articulo Cantidad
0100100129 5
0100100134 10
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Articulo

Cantidad

0100100265

25

Supongamos que se encuentra el siguiente gasto asociado a la carpeta, sin distribuir:

Tipo de gasto

Comprobante

Importe

HON

FAC A0009-00000099

$100000.-

Ejemplo 1...

El gasto esta asignado a la carpeta, es decir, al nivel mas alto, por lo tanto, el sistema reparte este

importe proporcionalmente entre todas las partidas-articulos de la carpeta, quedando entonces

distribuido asi:

Partida Articulo Gasto / CantTotal * Importe
CantPartida
110 0100100129 $100000/50 * 5 $10000 .-
110 0100100134 $100000/50 * 5 $10000.-
120 0100100129 $100000/50 * 5 $10000 -
120 0100100134 $100000/50 * 10 $20000 -
120 0100100265 $100000/50 * 25 $50000.-
Ejemplo 2...

En el ejemplo anterior la distribucion se realizo dividiendo por la cantidad total de articulos en la

carpeta, sin tener en cuenta los precios de los mismos. Pero también es posible distribuir

ponderando segun el precio de los articulos, en cuyo caso el resultado de la distribucion seria el

siguiente:
Partida Articulo Gasto / CantTotal * Importe
CantPartida
110 0100100129 $100000/105 * 25 $23809
110 0100100134 $100000/105 * 10 $9523
120 0100100129 $100000/105 * 25 $23810
120 0100100134 $100000/105 * 20 $19047
120 0100100265 $100000/105 * 25 $23809
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La eleccién de uno de estos dos métodos para distribuir, es de acuerdo a lo que indique el tipo de gasto.

Si el tipo de gasto indica "Por cantidad", se distribuye como en el Ejemplo 1. Caso contrario, si el tipo de gasto

indica "Por valor", se distribuye como en el Ejemplo 2.

El sistema recorre cada uno de los gastos, los que tienen caracteristicas particulares y pueden estar ya
asignados con mayor o menor nivel de detalle, por lo tanto la distribucion automatica se realiza teniendo en

cuenta lo siguiente:

o Siel gasto a distribuir esta asignado a nivel carpeta (mayor nivel de detalle), se reparte
proporcionalmente entre todas las partidas existentes, que no estén cerradas. (jRecuerde colocar

precios reales en los renglones de la carpeta!).

o Siel gasto a distribuir esta asignado a un embarque, se reparte proporcionalmente sélo entre las

partidas derivadas de ese embarque, que no estén cerradas.

o Si el gasto a distribuir esta asignado a un articulo, se reparte proporcionalmente entre todas las

partidas que contengan ese articulo, que no estén cerradas.

e Siel gasto a distribuir esta asignado a un embarque y a un articulo, se reparte proporcionalmente entre

todas las partidas derivadas de ese embarque, que contengan ese articulo, yque no estén cerradas.
o Si el gasto a distribuir ya esta asignado a una partida, no se hace nada.
o Sitodas las partidas existentes estan cerradas, no se puede distribuir nada.

o Sialgunas partidas estan cerradas, yotras no, el gasto se reparte entre las partidas que no estén

cerradas.

e Siaun no se han generado todos los despachos, es decir, no se ha nacionalizado la cantidad total de
articulos de la carpeta, y el gasto esta asignado a nivel carpeta, se reparte sélo una porcién del gasto,
quedando pendiente de distribuir la porcidn que le corresponderia a los articulos que aun no se han

despachado.

e Siel tipo de gasto indica que la manera de distribuir es "por cantidad", el importe se divide por la

cantidad total de articulos de la carpeta.

e Siel tipo de gasto indica que la manera de distribuir es "por valor", el importe se divide por la cantidad

de articulos de la carpeta, ponderada con el precio de la carpeta.

e Siun articulo se encuentra repetido en mas de un renglén de la carpeta, y sus precios difieren, y el
gasto no fue distribuido hasta nivel de renglén, el sistema toma un promedio de los precios como base

para la ponderacion.

En general, los gastos 'PRE'y'DES' ya se encontraran distribuidos hasta nivel partida, al momento de ejecutar
la generacion de costos. Esto es asidebido a que el sistema los reconoce ylos distribuye en el momento de

ingresar la factura de importacion.
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3°) Calcular costo unitario

Una vez que todos los gastos de la carpeta se encuentran debidamente distribuidos, (sea porque usted los
distribuyé manualmente o porque el sistema lo hizo automaticamente), se pueden calcular los costos

unitarios.

Siguiendo con el Ejemplo 1, supongamos que luego de distribuir todos los gastos se obtuvo lo siguiente:

Partida Articulo Importe
110 0100100129 $10000.-
110 0100100134 $10000.-
120 0100100129 $10000.-
120 0100100134 $20000.-
120 0100100265 $50000.-
110 0100100129 $20000.-
110 0100100129 $5000.-
120 0100100129 $10000.-
120 0100100129 $10000.-
110 0100100134 $20000.-
110 0100100129 $50000.-

Para calcular el costo unitario de las partidas-articulos, se suman las porciones de gastos que las afectan, y

se divide por la cantidad de articulos que componen la partida, asi:

Partida Articulo Importe total Costo unitario
110 0100100129 10000 + 20000 + 5000 + 50000 = $85000/5=$17000.-
85000
110 0100100134 10000 + 20000 = 30000 $30000 /5 = $6000.-
120 0100100129 10000 + 10000 + 10000 = 30000 $30000 /5 = $6000.-
120 0100100134 20000 $20000/10 = $2000.-
120 0100100265 50000 $50000 /25 = $2000.-

4°) Mostrar resultado

El resultado de los célculos anteriores se muestra ordenado por partida y articulo. En pantalla se muestran

también otras columnas con valores de referencia.
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Nuevo costo: es la columna resaltada, que muestra el costo recién calculado.

Las tres columnas siguientes muestran valores de referencia, y son los costos que ya se encontraban

grabados en el médulo Inventario, como precios para costos, antes de ejecutar el proceso de generacion.

Ultima compra: es el ultimo precio con el que se realizé una compra del articulo.

Reposicion: se refiere al precio actual de compra del articulo, es decir, cuanto costara comprarlo en la
actualidad. Este precio se exhibe siempre en la moneda en la que fue grabado, no viéndose afectado por el

uso de la tecla de funcién <F6> Moneda

Para una mejor comprension de los valores que se muestran en pantalla, usted tiene la posibilidad de utilizar

las siguientes teclas de funcién:

* <F6> Moneda
Permite consultar los costos calculados en cualquiera de las dos monedas: corriente o extranjera

contable.

Mediante esta tecla de funcién usted puede cambiar la vista entre una y otra moneda. En la esquina
superior derecha de pantalla podra observar el texto que indica en qué moneda esta viendo los

importes actualmente.

w <F8> Ver detalle

Puede obtener el detalle de la composicion de cada costo, es decir, ver como se formo el valor
expuesto en la columna "Nuevo costo". Para ello, ubique el cursor sobre el articulo que desea very

presione <F8>
Obtendra un listado de todos los gastos asociados a la partida seleccionada, y el monto que la afecto.

Siguiendo con el ejemplo anterior, si usted desea ver el detalle para la partida 110, articulo

0100100129, el listado de gastos asociados a dicha partida-articulo es el siguiente:

Partida Articulo Importe
110 0100100129 $10000.-
110 0100100129 $20000.-
110 0100100129 $5000.-
110 0100100129 $50000.-
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5°) Grabar costos

Los costos calculados pueden grabarse o no grabarse. Presionando <F10>, y confirmando, el sistema graba
los nuevos valores de costo en los archivos de precios para costos del médulo Inventario (Ultima compra y

reposicion) yen los costos de partida.

Usted tiene la posibilidad de inhibir la grabacion en los archivos de precios para costos, para lo cual debe

seleccionar 'N' en el parametro general Actualiza precios (Ultima Compra y Repos.) al generar costos

Si el mencionado parametro estd en 'N', el sistema graba los costos solamente en los costos de partida. Si el
parametro esta en 'S', el sistema graba los costos también en los precios para costos del médulo Inventario
(ultima compra yreposicién). El precio de ultima compra se sobrescribe Unicamente si la fecha de ultima

compra es anterior a la fecha de partida.

Luego de grabar los costos generados, usted puede cerrarlos, utilizando para ello el comando Cerrar Costos,
explicado a continuacién. Si no cierra los costos, puede seguir modificando la distribucién de gastos y volver a

generar tantas veces como desee.

Si modifica la distribucion de gastos y no wuelve a generar, no se actualizaran los costos de partida con los

ultimos cambios.

Si al generar costos, usted obtiene valores negativos, se mostraran en pantalla, pero no se grabaran en los
costos de partida. Puede obtener valores negativos si asocia a una carpeta, por ejemplo, solamente notas de

crédito.

* Comando Cerrar Costos

Cerrar costos consiste en marcar ciertas partidas-articulos, de manera que queden inhibidas para seguir

distribuyendo gastos. El costo de un articulo de una partida cerrada esta congelado, y no se puede modificar.

Cerrar costos puede ser util, por ejemplo, para asegurarse de que ninguln otro usuario o nuevas generaciones

actualicen los valores que usted ya controlo.

Puede seleccionar todas las partidas de una carpeta, o algunas. Puede seleccionar todos los articulos, o sélo

uno.

* Comando Anular cierre de costos

Este comando revierte la accidon del comando anterior, es decir, anula las marcas de manera que se pueda

modificar la distribucion de gastos de las partidas seleccionadas.

Astor - Astor Compras Importaciones - 312



Axoft Chile S.A.

Astor Compras

P,
i\_'i
<
—N
(=~
-
5]
QN

Cuentas Corrientes

Composicion inicial de saldos

Mediante este proceso se define la composicion inicial del saldo en la cuenta corriente de cada proveedor.

Ly e g .
Los saldos iniciales son muy Utiles para la puesta en marcha del sistema.

Definir la composicion inicial implica ingresar al sistema todos aquellos comprobantes del proveedor que no se

encuentren cancelados, y que conforman el saldo de ese proveedor.

Tenga en cuenta que todos estos comprobantes no seran incluidos en el informe Libro de Compras, informes legales ni en

las estadisticas de compras. Unicamente formaran parte de los informes y procesos referidos a cuentas corrientes.

El sistema permite ingresar los nuevos comprobantes sin haber realizado esta composicién inicial.

Todos los importes se ingresaran en moneda corriente. Para cada comprobante indique la cotizacion correspondiente

para obtener los valores en moneda extranjera.

Los comprobantes que pueden seringresados a través de este proceso son:

Facturas: el codigo que corresponde a este comprobante es 'FAC'.
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Notas de Crédito y Notas de Débito: es necesario definir previamente los tipos de comprobante a utilizar a través del
proceso Tipos de Comprobante. Los coédigos que correspondan a estos tipos de comprobante seran los definidos por

usted.

Ordenes de Pago: el cédigo que corresponde a este comprobante es 'O/P'. Solamente se ingresaran aquellas ordenes

de pago que hayan sido generadas por pagos a cuenta, es decir que se encuentren pendientes de imputacion.

En el caso que inicialmente, dentro de la composicidén del saldo de un proveedor, exista:
o Una factura parcialmente cancelada, solamente se ingresara aquella porcidon que se encuentre pendiente.

o Una factura con diferencia, se debera indicar que posee diferencia asi como también el tipo de diferencia (precio

o cantidad) y el importe de la misma.

Las notas de débito y crédito que se ingresen pueden serimputadas a las facturas que le dieron origen, por lo que
estas facturas se incorporaran antes que las notas de débito yde crédito. En este caso, una vezfinalizado el ingreso del
registro correspondiente a la nota de débito o crédito, aparecera el simbolo "*" en el registro del comprobante de
referencia para indicar que ese registro no puede ser borrado, ni modificados los campos Tipo de Comprobante y

Numero de Comprobante, ya que se encuentran relacionados a otro comprobante.
En caso de error modifique o anule primero la imputacién de referencia en la nota de crédito o débito.

La pantalla de composicion inicial de saldos contiene la siguiente informacion:

Saldo: indique el saldo de la cuenta del proveedor a la fecha de ingreso de la composicion inicial. Si el saldo del

proveedor es acreedor ingréselo con signo negativo.

Fecha de saldo: indique la fecha del saldo inicial de la cuenta del proveedor. Si ya hay comprobantes registrados en el
sistema, esta fecha debe ser anterior a la fecha de todos los comprobantes del proveedor que se encuentren

registrados.

Campo de Diferencia: en este campo el sistema desplegara la diferencia entre el campo Saldo ylos importes de los

comprobantes que se van ingresando en este proceso. Tiene como objetivo controlar la correcta composicion del saldo.

Detalle de comprobantes que componen el saldo: en esta seccién se ingresan los comprobantes pendientes del

proveedor.

En la columna "Cotizacién" ingrese la cotizacion de origen del comprobante, siempre y cuando éste no haya sido
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originado por diferencia de cambio, en cuyo caso la cotizacidon debe ser cero. Esto se utiliza para poder componer el
saldo del proveedor en moneda extranjera. En la definicion de Tipos de Comprobante se parametriza si un tipo de

comprobante es utilizado para representar las diferencias de cambio.

La ventana que contiene las columnas Fecha de vencimiento e Importe al vencimiento sera activada unicamente en los

casos en que se ingrese, como tipo de comprobante, el codigo 'FAC' correspondiente a facturas.

El campo Numero Interno, corresponde al identificador de minuta interna. Este campo se visualiza y edita si en

Parametros de Compras se configuré como editable.

Los campos Tipo de Comprobante de referencia'y Nimero de Comprobante de referencia seran activados cuando el

tipo de comprobante corresponda a una nota de crédito o nota de débito.

Autorizacion de comprobantes a paqgar

Mediante este proceso se registra la autorizacioén o la desautorizacién de los comprobantes de proveedores para su

pago.

Esta opcion esta disponible solo si esta activo el pardmetro general Requiere autorizacién para el pago.

* Estado de los comprobantes

Un comprobante (factura, nota de débito, nota de crédito) tiene uno de los siguientes estados: 'Autorizado' o 'No

autorizado'.
Un comprobante 'autorizado' surge de una de las siguientes situaciones:

o Fue autorizado desde el proceso de autorizacion de comprobantes a pagar (el estado del comprobante
= IAI).

e Elimporte del comprobante es inferior al minimo a autorizar (el estado del comprobante es igual a

blanco). No requiere de autorizacion.

* Condiciones para la autorizacion de comprobantes

Las condiciones que se deben cumplir, para que un comprobante pueda ser autorizado desde este proceso,

son las siguientes:

1. Eltipo de comprobante debe estar sujeto a autorizacién. Es decir, para autorizar una nota de débito,
en el proceso Parametros de Compras debe definir el parametro Notas de Débito = Si (en el sector

'‘Comprobantes a Autorizar').

2. Elimporte del comprobante o de la cuota (segun la modalidad de autorizacion activa) debe ser mayor
oigual al importe minimo a autorizar para el tipo de comprobante (teniendo en cuenta la moneda de

expresion del importe minimo y del comprobante).
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3. Si utiliza perfiles de autorizaciéon de comprobantes de compras, el importe del comprobante o de la
cuota (segun la modalidad de autorizacién activa) debe ser menor o igual al importe maximo para el

tipo de comprobante definido en el perfil de autorizacion (teniendo en cuenta la moneda de expresién

del importe maximo).

4. El comprobante debe cumplir las condiciones establecidas por los filtros de seleccidon que usted

aplique.
5. Quedan excluidos los comprobantes cancelados ylas cuotas pagadas.

6. Quedan excluidos los comprobantes exportados al médulo Central para la gestion central. (Los

comprobantes de facturacion exportados son aquellos cuyo pago se realiza en la casa central).

7. Sien el proceso Parametros de Compras configuré que se controlan los comprobantes con

diferencias, no podran autorizarse las facturas que presenten diferencias por precio o por cantidad.

Si la modalidad de autorizacion es 'Por Comprobante':

o Al autorizar un comprobante, se autoriza automaticamente cada una de sus cuotas.

Si la modalidad de autorizacion es 'Por Cuota”:
e La autorizacion afecta sélo la cuota o vencimiento que usted elige.

e Un comprobante esta 'Autorizado’' cuando todas sus cuotas estan autorizadas.

Cada vez que cambie el estado de un comprobante o el de una cuota de una factura, se registra esta

informacién en un archivo de auditoria. Para mas informacion, consulte el proceso Auditoria de Autorizaciones.
Estas condiciones son validas también para la desautorizacion de comprobantes.

Para mas informacion acerca de los parametros mencionados, consulte el proceso Parametros de Compras.

* Seleccion de comprobantes a autorizar

Es posible aplicar distintos filtros para la seleccién de los comprobantes a autorizar / desautorizar.

Si usted no ingresa un rango particular de proveedores o fechas, se consideran todos los proveedores y todas

las fechas de comprobantes existentes.

Con respecto a los montos a considerar, se tienen en cuenta los valores minimos definidos en el proceso
Parametros de Compras ylos valores maximos definidos en el perfil de autorizacién de comprobantes. Si
usted ingresa un rango de montos en particular, se tiene en cuenta también para la seleccién de los

comprobantes.
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Proveedor: elija el o los proveedores cuyos comprobantes necesita procesar. Realice la seleccién indicando

un rango de proveedores o utilizando el clasificador de proveedores.

Rango de Fechas: si la modalidad de autorizacién es 'Por Comprobante’, seleccione el tipo de fecha (de
emision o contable). Luego, ingrese el rango de fechas a considerar. Si la modalidad de autorizacién es 'Por

Cuota', se considera la fecha de vencimiento de los comprobantes para la seleccion.

Estado de los comprobantes: por defecto, se consideran sdlo los comprobantes 'Pendientes’ de autorizacion.

Usted puede elegir también, sélo los 'Autorizados' o "Todos'.

Tipo de comprobante: es posible seleccionar un tipo de comprobante en particular. Si eligié un Unico

proveedor, puede ingresar los numeros de comprobante a procesar.

Montos: ingrese el rango de valores a tener en cuenta para la seleccion.

Cada vez que cambie un filtro o parametro de seleccion, haga clic en el botdn para actualizar el contenido

de la grilla.

* Contenido de la grilla de autorizacion

Los datos a visualizar y agrupar en la grilla son los siguientes:

Autorizado: haga clic en este campo para marcar como 'autorizado' o desmarcar un comprobante o

vencimiento en particular. Para afectar toda la grilla, utilice las opciones 'Autorizar todos' o 'Desautorizar todos'.

Tipo de Comprobante: corresponde al tipo de comprobante asociado a cada nota de crédito, nota de débito y

factura.
Nuamero de Comprobante: letra ynimero de cada comprobante.
Fecha Emision: es la fecha de emisién del comprobante.

Vencimiento: si se trata de una factura, se exhibe en esta columna, la palabra Consultar. Haga clic en el botén
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.E_ll para ver el detalle de vencimientos, sus importes y estados. Si se trata de una nota de débito o nota de

crédito, se exhibe la fecha de emision del comprobante.

Fecha contable: esta fecha se exhibe sila modalidad de autorizacién es 'Por Comprobante'.

Importe: importe del comprobante o de la cuota a autorizar.

Proveedor y Razon Social: estas columnas indican para cada comprobante, el codigo de proveedor al que

corresponde y su razon social o denominacion.

Los comprobantes correspondientes a créditos se informan con saldo negativo.

Haga clic en el boton o presione la tecla <F10> para confirmar la operacion.

Haga clic en el boton o presione la tecla <Esc> para cancelar la operacion.

* Contenido del pie de la grilla de autorizacion...

En este sector de la grilla visualiza la siguiente informacion:
Autorizado: cantidad de comprobantes en la grilla.
Importe: sumatoria de los valores de esta columna.
L}

Importe Total Autorizado: es |la suma del importe de los comprobantes marcados como 'autorizados'.

Autorizados: es |la cantidad de comprobantes marcados como 'autorizados’.

* Comando Archivo

Este comando reune las opciones Aceptar <F10>, Cancelar <Esc>, Actualizar <F5>y Salir <Alt+F4>.
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Actualizar: permite visualizar los datos en la grilla en base a los filtros aplicados.

* Comando Ver

los comprobantes cargados en la grilla. Usted puede desmarcar en forma individual, el o los comprobantes

Autorizar todos: elija esta opcidn o presione las teclas <Ctr/[+A> para marcar como 'autorizados’, todos

que no corresponda autorizar.

I . . o .
Desautorizar todos: al elegir esta opcion o al presionar las teclas <Ctrl+D>, se desmarcan todos los

comprobantes en la grilla. Usted puede marcar en forma individual, el o los comprobantes que corresponda

considerar.

Enviar Grilla a Excel: invoque esta opcion para grabar un archivo (.xIs) con la informacion de la grilla.

* Comando Perfil

Invoque este comando para cambiar el perfil de autorizacién de comprobantes a pagar, opcién disponible

dentro del proceso Perfil de autorizacién de comprobantes de compra. Puede utilizar también las teclas <Ctrl
+P>.

Este comando no esta habilitado cuando opera en la grilla.

* Comando Configuracion

Parametros: permite consultar la definicidon de los parametros generales de autorizacién ylos

correspondientes al perfil de autorizacidn en uso. Invoque esta opcion mediante las teclas <Ctrl+O>

Activar Carga de Comprobantes: al seleccionar esta opcion o al presionar las teclas <Ctrl+F>, se
muestran todos los comprobantes pendientes. Esta configuracién se graba en el editor de registro de su PC.

Mientras esté activo, cada vez que acceda al proceso, usted visualiza todos los comprobantes pendientes.

EI Restablecer filtros: elimina los filtros indicados en la grilla y muestra todos los comprobantes

pendientes de autorizar. Puede invocar esta opcion mediante las teclas <Ctrl+B>
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Ingreso de pagos

Este proceso permite emitir y registrar pagos (‘imputados’ o 'a cuenta’'), actualizando la cuenta corriente del

proveedor y el estado de cada comprobante afectado.

Si realiza un pago imputado, es posible modificar el importe de cada comprobante seleccionado, siempre que el valor

ingresado no supere el total a cancelar del comprobante.

Si en el parametro general Método de imputacién del comprobante, eligié la opcion Automatico, puede invocar al

seleccionador de comprobantes mediante la tecla de funcion <F3>.
Si usted utiliza la autorizacidn de comprobantes, s6lo sera posible cancelar los comprobantes autorizados.

Si utiliza Perfiles para Cobranzas y Pagos (definidos en el mdédulo Tesoreria), el sistema valida que el perfil utilizado
permita realizar pagos a cuenta a sus proveedores. De no estar activo este parametro en su perfil, el sistema exhibe el

mensaje 'No esta habilitado el pago a cuenta'.

El sistema valida que la fecha de la orden de pago sea posterior a la Fecha de Cierre para Comprobantes definida en el

proceso Parametros de Tesoreria.

Cada ingreso de pagos genera automaticamente los movimientos correspondientes en el médulo Tesoreria.

Invoque la tecla de funcion <Alt + O> para asignar una Clasificacion a todo el comprobante (la misma se asignara por

defecto a todos los renglones).

Esta opcidn se encontrara activa si tiene habilitado el parametro Utiliza clasificacién de Comprobantes en Parametros

de Compras, ya su vezclasifica facturas.

Podra visualizar sélo los cédigos de clasificacion configurados para el tipo de comprobante, y que se encuentren a su

vez habilitados y vigentes.

Al facturar, el sistema propone la clasificacidon habitual para Facturas (configurada en Parametros de Compras). Usted
podra modificarla por otra que se encuentre habilitada para este comprobante, presionando la tecla de funcion <Alt +
0>,

Usted puede parametrizar que el sistema valide el ingreso de una clasificacidon en forma obligatoria en el comprobante

que se esta generando. Para ello debe configurar en Parametros de Compras el campo Clasifica Comprobantes.

Usted puede clasificar o corregir una clasificacion realizada, desde el proceso Modificacion de Comprobantes o
Reclasificacién de Comprobantes.

Para mas informacién consulte el item Clasificacion de comprobantes.

En caso de integrar con Contabilidad Pro (Herramientas para integracion contable) al momento de generar el pago, se

va a generar el asiento contable si el tipo de comprobante ylos parametros contables del moédulo Tesoreria fueron
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configurados para ello. Para obtener mayor informacidn sobre la generacién del asiento contable, acceda a Imputacion

contable con Contabilidad Pro.

* Comando Cotizacion

Através de esta opcion es posible ingresar la cotizacion que se desee utilizar cada vez que se ingrese al
proceso Ingreso de Pagos. No es necesario ejecutar este comando para cada orden de pago, ya que el

sistema tomara la misma cotizacion hasta tanto usted la modifique.

Por defecto, el sistema propone como cotizacién el ultimo valor ingresado a través de los procesos de

generacion de comprobantes (ordenes de compra o ingreso de pagos).

Aunque se trabaje en moneda corriente, es conveniente mantener actualizado el valor de la cotizacién para

poder visualizar, en cualquier momento, la expresion de la cuenta corriente en moneda extranjera.

b Seleccionador de comprobantes
* Imputacion

La primera pantalla corresponde al ingreso de la imputacion de la orden de pago.
Ingrese los comprobantes afectados (facturas, notas de débito o notas de crédito).

Los valores posibles para el Tipo de Comprobante son "FAC" para facturas o cualquiera de los definidos en el

proceso Tipos de Comprobante.

Al ingresar el tipo de comprobante y pulsar <Enter> en el Nimero de comprobante, se abre una ventana con

los comprobantes del tipo seleccionado correspondientes al proveedor.

Cabe mencionar que no se tienen en cuenta los comprobantes exportados al médulo Central (cuyo pago se

realiza en la casa central) ni los comprobantes relacionados con un pago masivo.

Si en el proceso Parametros de Compras, usted configuré el control de comprobantes con diferencias, las
facturas que presenten diferencia (por precio o por cantidad) no podran ser pagadas hasta tanto esa diferencia

se resuelva mediante la generacion de una nota de crédito.

En el caso de facturas, se ingresara en forma adicional la Fecha de vencimiento a cancelar. Si pulsa <Enter>
en la fecha de vencimiento, se presenta una ventana con las fechas de vencimiento, el importe y el estado de

cada vencimiento.

Para todos los casos, indique el Importe a pagar o a acreditar.

Al generar ordenes de pago, puede indicar las facturas involucradas.
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El ingreso de imputaciones en la orden de pago no es obligatorio, ya que pueden ingresarse posteriormente a

través del proceso Imputacién de Comprobantes.

Al generar ordenes de pago es posible indicar las facturas involucradas.

Una vezingresados los comprobantes, o bien, para dejar vacia la imputacién, pulse <F10> para continuar con

la confeccién del comprobante.

Pago a Cuenta: ingrese el importe a pagar (si no indicé imputaciones) o bien, para realizar un pago a cuenta al

proveedor sin imputarlo a un comprobante.

Total Orden de Pago: es la sumatoria de los comprobantes imputados mas el importe ingresado como pago a

cuenta. Este es el importe por el que el comprobante afectara la cuenta corriente del proveedor.

Confirmando los importes de la orden de pago, se accedera a la pantalla de Tesoreria para ingresar los

movimientos correspondientes.

* Movimiento de Tesoreria

En este momento, el sistema activa directamente el moédulo Tesoreria para registrar un "Ingreso de

Comprobantes" de clase 2 (Pagos).
Si se han definido perfiles para pagos, seleccione el perfil a aplicar para el ingreso del movimiento.

Si usted ingres6 una cuenta de tesoreria como medio de pago habitual para el proveedor al cual esta
realizando el pago, vera estos datos reflejados en los campos Cuenta de Tesoreria, y en los dias del cheque,

en caso de seleccionar 'Emite Cheques'.

Es posible definir, ademas, una cuenta principal para cada proveedor. La misma sera reflejada en el campo

Cuenta a debitar.

Para mas informacioén, consulte Actualizacién de Proveedores.

Siingresé con un perfil para pagos, prevaleceran los valores del proveedor sobre los del perfil.
No obstante, el sistema validara que las cuentas definidas para el proveedor estén habilitadas en su perfil, por lo
tanto, cuando le asigne una cuenta de tesoreria, recuerde agregarla al conjunto de Cuentas Posibles de

Acreditar que se definen en Actualizacién de Perfiles para Cobranzas y Pagos del médulo Tesoreria.
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Las especificaciones de este ingreso se encuentran detalladas en el manual del médulo Tesoreria.

El sistema permite registrar la forma de pago en cualquier moneda, independientemente de la moneda en la

que se haya emitido la factura.

Recuerde que cada cuenta tiene asociada una moneda de expresion, cuya cotizacion se toma directamente
desde Tesoreria (a excepcion de la moneda extranjera que se toma de la orden de pago y no es modificable

durante el ingreso de cuentas).

En el sector inferior de la pantalla puede consultar el total a pagar, total pagado y el pendiente de pago en
moneda corriente y extranjera contable. El sistema verifica que se cancele el total del comprobante en su

moneda de expresion, siendo la otra moneda una mera reexpresion.

Por ejemplo, si ingresa una orden de pago en moneda corriente, el sistema verificara que se cancele el total
de la O/P en esa moneda. En caso de existir diferencia de redondeo en la otra moneda, el sistema se

encargara de ajustarla durante la grabacién del comprobante.

La moneda de cancelacion se muestra resaltada para facilitar su identificacion.

Por otra parte, si en el médulo Tesoreria esta activo el parametro general Asigna Subestados a Cheques de
Terceros y la operacion incluye cheques, se asignara automaticamente a cada uno de los cheques el
subestado definido por defecto y se actualizara su historial. Para més informacion, consulte en el médulo

Tesoreria, el proceso Parametros de Tesoreria.
Si usted no posee el modulo Tesoreria, no tendra acceso a esta pantalla.

Finalmente, pulsando la tecla <F10> aparecera una pantalla de ingreso de documentos. En el caso de haber
incluido documentos dentro de las formas de pago, este ingreso permite detallar los documentos emitidos y
sus fechas de vencimiento, con la finalidad de mantener un seguimiento de ellos. Indique para cada uno, el

cédigo de cuenta de Tesoreria asociada.

Los documentos se ingresaran en la moneda en que se emita la orden de pago. El sistema los registrara en
su moneda de origen y actualizara el saldo correspondiente. En el proceso Consulta de Cuentas Corrientes se

aclaran estos conceptos.

Cabe aclarar que la tecla <F710> confirma el ingreso de datos. Por lo tanto, en este caso, la confirmacion de la

orden de pago se producira al pulsar esa tecla en la ultima porcién de la pantalla.

* Impresion

Una vez confirmado el ingreso de datos, el sistema da opcion a imprimir la orden de pago segun el formato
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definido por usted y guardado con el nombre PROV.TYP.

Si en la configuraciéon del TYP de Orden de Pago se agrego la variable de control @ Transporte = S, se utilizaran

tantos formularios como sea necesario para imprimir toda la informacion.

Imputacién contable con Contabilidad Pro

Los datos del asiento se exhiben en formato grilla, podran existir mas o menos lineas de acuerdo a la definicién del

modelo de asiento y de los articulos o conceptos ingresados en el comprobante.

Al pie de la grilla, se exhibe la suma de los importes en la columna "Debe", la suma de los importes en la columna

"Haber" y la diferencia entre ambas.

Cada renglon se compone de los siguientes datos:

Numero: es el numero de renglon del asiento. Este dato no es editable.

Cadigo de cuenta: ingrese o seleccione el codigo de cuenta contable. Este dato es de ingreso obligatorio. En caso de
poder editar la cuenta o de agregar mas renglones, puede seleccionar una cuenta contable habilitada para el médulo

en el que se encuentra.

Descripcion de cuenta: este dato se completa automaticamente al completar la columna "Cédigo de cuenta”.

Debe / Haber: por defecto el importe se completara automaticamente de acuerdo al comprobante. Usted puede editar el
importe. El sistema realiza los siguientes controles: el asiento debe tener dos lineas como minimo, el asiento debe
balancear, no se permite ingresar importes negativos, ni dejar renglones con importe en cero, los importes del asiento

deben coincidir con los valores ingresados en el comprobante.
El ingreso de este dato es obligatorio.
Siingresa el importe en la columna "Debe", se deshabilita la edicion de la columna "Haber" y viceversa.

Haga clic en el boton "..." para abrir la calculadora.

Auxiliares: el valor de este campo depende de la definicidon del parametro Usa auxiliares contables en la cuenta
contable yde los tipos de auxiliares asociados a la cuenta contable desde el proceso Actualizacion individual de

auxiliares contables.

Para ingresar o consultar las imputaciones a auxiliares y subauxiliares contables de la cuenta contable en la que esta

posicionado, ubique el cursor sobre esta columna y haga clic o presione la tecla <Enter>. Las imputaciones pueden ser

Astor - Astor Compras Cuentas Corrientes - 324



Axoft Chile S.A.

manuales o bien, basadas en reglas de apropiacion automaticas asociadas a la cuenta - tipo de auxiliar.

Es posible ingresar el Porcentaje y que se calcule en forma automatica el Importe, o viceversa. Si la imputacion a
auxiliares contables queda pendiente por el total del importe de la linea o rengldon del asiento, el Porcentaje serd igual a

100% para el auxiliar 'Sin Asignar'.

Usted puede seleccionar una regla de apropiacion, puede elegir una regla que esté habilitada para el médulo en el cual

se encuentra.

* Mas informacion...

Usted puede definir una regla por defecto y si el tipo de auxiliar es del tipo 'Manual' y no usa apertura en
Subauxiliares, puede asociar un grupo de auxiliares para relacion cuenta — tipo auxiliar. Esto permite habilitar

solo algunos auxiliares de todos los auxiliares creados para el tipo de auxiliar y actia como un filtro.

Es prioritario aplicar la regla de apropiacion por defecto (ya sea del médulo o definida en Procesos generales
sobre un grupo de auxiliares asociado) en el asiento. Una vez aplicada la regla, presione el botdn "Ver todos los
auxiliares" para reemplazar los auxiliares de la regla defecto, por los auxiliares del grupo asociado. Esto

significa que el asiento:
¢ Oes excluyente.
e Oaplicalaregla.
e O apropia uno o mas de los auxiliares del grupo de auxiliares asociados.

Si no posee un grupo de auxiliares asociados, cuando presione el boton "Ver todos los auxiliares" se agregaran

todos los auxiliares sin aplicar ningun filtro o grupo.

Para mas informacion consulte el item Actualizacion individual de auxiliares contables.

Glosa: el sistema exhibe la glosa definida en el modelo de asiento, sera posible modificarla.

* Funcionalidades de la pantalla de asientos

Botones de la pantalla de asientos

@ Permite aceptar el asiento contable, esta funciéon también esta disponible desde la tecla <F10>.
Sceptar
{x} Permite cancelar el asiento contable, volviendo al comprobante, esta funciéon también esta

Cancelar disponible desde las teclas <Shift + Esc>.

o 8
T T s ™
Mowver al principio Mowver arriba Mowver abajo Mowver al final
e Permite mover el rengldn actual a la primera posicion de la grilla.

o Permite mover el rengldn hacia arriba <Alt + Up>.
e Permite mover el renglon hacia abajo <Alt + Down>.
e Permite mover el renglon actual a la dltima posicidn de la grilla.

i)
o u_}

[]
Iresertir importe (F8 Asignar diferencia (F9)
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e Permite invertir los importes del debe ydel haber del renglon <F4>.

o Permite asignar al renglon actual la diferencia entre el total del debe y del haber <F9>.

Botones de la grilla

Primero (ir a la primera fila).

Anterior (ir a la fila anterior).

Siguiente (ir a la fila siguiente).

¥\ VA A

Ultimo (ir a la ultima fila).

Insertar nueva fila (Ctrl + Ins).

_*_

X

Eliminar fila actual (Ctrl + Del).

Diferencia: corresponde al total del debe menos el total del haber.

No es posible grabar un asiento con diferencia distinta a cero.

Seleccionador de comprobantes

El seleccionador de comprobantes se habilita desde el proceso Parametros de Compras al elegir en Método de

imputacion del comprobante la opcion 'Automatico’.

Mediante esta opcidn, usted tiene la posibilidad de elegir para el pago, aquellos comprobantes con estado 'Pendiente’' o
'ACuenta’.

Los comprobantes se presentan ordenados por fecha de vencimiento, tomando como inicial la mas antigua. Para los

comprobantes de débito y crédito, se considera la fecha de emisién.

Y . .z . 4t .
La imputacion se realiza en forma automatica, en base a los comprobantes seleccionados.

* Filtros...

Los filtros posibles de aplicar para la seleccién de los comprobantes, son los siguientes:

Por Fecha: es posible indicar un rango de fechas de emision de los comprobantes a considerar.
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Por Fecha de Vencimiento: cuando el tipo de comprobante seleccionado es factura, puede indicar un rango de
fechas de vencimiento de las cuotas. Esta seleccidon es excluyente con respecto a la fecha de emision de

comprobantes.

Por Importe: permite ingresar un importe minimo yun importe maximo a contemplar para la visualizacion de
los comprobantes. Indique ademas, el tipo de moneda para los importes ingresados (corriente o extranjera

contable).

Por Tipo de Comprobante: indique el rango de tipos de comprobante a incluir (facturas, créditos, débitos).

Por Numero de Comprobante: siempre que seleccione un unico tipo de comprobante, puede definir un rango

de niumeros de comprobante.

Clasificacion de Comprobantes: seleccione las clasificaciones que desea incluir, una o varias. Por defecto

incluye todas. También puede modificarla para su uso en Ordenes de Compra.

* Contenido de la grilla...

Los datos a visualizar y agrupar en la grilla son los siguientes:

Seleccionado: marque este campo para seleccionar un comprobante en particular. Para afectar toda la grilla,

utilice las opciones 'Seleccionar todos' o 'Deseleccionar todos'.

Tipo de Comprobante: corresponde al tipo de comprobante asociado a cada nota de crédito, nota de débito y

factura.

Numero de Comprobante: letra ynumero de cada comprobante.

Vencimiento: fecha de la cuota de una factura pendiente de pago.

Moneda: muestra la moneda de origen del comprobante.
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Pendiente: exhibe el importe pendiente de la cuota (cuando se trata de una factura) o el importe que queda a

cuenta del comprobante (cuando se trata de notas de crédito y notas de débito).

Pendiente en Unidades: este importe es igual al anterior, pero reexpresado en moneda extranjera, segun la

cotizacion ingresada.

Importe Original: es el importe de la cuota de una factura o el importe total del comprobante que se encuentre a

cuenta (para débitos y créditos). Siempre se expresa en moneda corriente. Para visualizar este importe, haga

=
clicen el botén Ellde la columna "Pendiente".

Unidades de Origen: este importe es igual al anterior, pero reexpresado en moneda extranjera, segun la

=i
cotizacion ingresada. Para visualizar este importe, haga clic en el botén Ell de la columna "Pendiente en

Unidades".

Cotizacion: indica el valor de la cotizacién con el que se emitié el comprobante.

Fecha de Emision: fecha en la que se dio de alta el comprobante en el sistema.

Importe a Pagar: al seleccionar un comprobante (haciendo clic con el mouse en el campo seleccionado y

dejandolo marcado), el sistema propone en la columna Importe a Pagar, su importe pendiente. En el caso de

una cancelacion parcial, usted puede modificar el importe, asignando el que corresponda pagar.

Los comprobantes correspondientes a créditos se informan con saldo negativo.

Saldos: los saldos representan la sumatoria de cada una de las columnas.

* Contenido del pie de la grilla...

En este sector de la grilla visualiza la siguiente informacion:

Seleccionados: cantidad de comprobantes a cancelar.
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A Pagar: saldo a cancelar mediante la orden de pago, de acuerdo a lo indicado en la columna "Importe a

Pagar".

A Pagar en Unidades: es el importe a pagar reexpresado en moneda extranjera, segun la cotizacion de la

orden de pago.

Moneda: indica la moneda seleccionada para la emision de la orden de pago.

Cotizacion: cotizacion ingresada para la moneda extranjera.

Si utiliza la autorizacion de comprobantes, en esta grilla visualiza los comprobantes autorizados a pagar.

* Comando Archivo...

Este comando reline las opciones Aceptar <F10>, Actualizar <F5>y Cancelar <Esc>.

Actualizar: permite visualizar los datos en la grilla en base a los filtros aplicados.

* Comando Opciones...

Seleccionar todos: elija esta opcidn o presione las teclas <Ctrl + A> para seleccionar en forma
automatica, todos los comprobantes cargados en la grilla. Usted puede desmarcar en forma individual, el o los

comprobantes que no corresponda considerar.

Deseleccionar todos: al elegir esta opcion o al presionar las teclas <Ctrl + D>, se desmarcan todos los
comprobantes en la grilla. Usted puede marcar en forma individual, el o los comprobantes que corresponda

considerar.

Enviar Grilla a Excel: invoque esta opcion para grabar un archivo (.XIs) con la informacion de la grilla.

* Comando Configuracion...

Activar Carga de Comprobantes: al seleccionar esta opcion o al presionar las teclas <Ctrl + F>, se
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muestran todos los comprobantes pendientes. Esta configuracién se graba en el editor de registro de su PC.
Mientras esté activo, cada vez que acceda al seleccionador de comprobantes, usted visualiza todos los

comprobantes pendientes.

EI Restablecer filtros: elimina los filtros indicados en la grilla ymuestra todos los comprobantes pendientes

de cancelar. Puede invocar esta opcién mediante las teclas <Ctrl + B>.

Pagos Masivos

Astor le permite realizar la gestion de pagos a multiples proveedores en un mismo momento, pudiendo seleccionar
comprobantes pendientes y a cuenta de diferentes proveedores y sucursales (en el caso de operar en la casa

central).

Los comprobantes seleccionados se grabaran bajo un numero identificatorio Ilamado 'Pago Masivo'.
La creacién de un pago masivo puede tener una instancia de autorizacion antes de concretar los pagos.

Una vezcreado un pago masivo y autorizado (si corresponde), se procede a la generacion yemision de las ordenes de
pago en forma consecutiva (una por cada proveedor existente en el pago masivo) y se actualizan las cuentas corrientes
de los proveedores, el estado de cada comprobante afectado ylos movimientos correspondientes en el modulo

Tesoreria.

Administracion

Ingreso de pagos masivos

Mediante este proceso, usted selecciona bajo diferentes opciones (filtros), comprobantes pendientes de pagoy

comprobantes a cuenta para registrarlos bajo un nimero identificador ("Pago Masivo').

Para mas informacion, consulte el tem Pagos Masivos.

El procedimiento es el siguiente:

1. Siesta activo el parametro general Tipo de numeracién para pagos masivos, el sistema propone el proximo niumero
a utilizar definido en el proceso Parametros de Compras. Caso contrario, ingrese un numero que no haya sido

registrado con anterioridad para otro pago masivo.

2. Acontinuacion, indique la Fecha de Ingreso (esta fecha es sugerida por el sistema) yla Fecha Estimada de Pago
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(posterior o igual a la fecha de ingreso).
3. Porotra parte, ingrese la moneda y la cotizacién en las que se realizaran los pagos.
4. Enuna solapa contigua, usted puede ingresar observaciones relacionadas con el pago.

5. Haga clic en el botdn "Agregar Comprobantes" para incluir todos los comprobantes que conformaran el pago
masivo. Para quitar comprobantes seleccionados de la grilla, elimine el check del comprobante que no desea incluir.

(Consulte el item Seleccién de Comprobantes para pago masivo).

Al aceptar la operacion, se registra en forma automatica con el niumero asignado, el usuario que ingreso el pago masivo
ysu estado. El sistema propone, automaticamente, imprimir un formulario con su detalle. Si opta por no imprimirlo en

ese momento, puede hacerlo desde los procesos Modificacion, Autorizacién y Consulta de Pagos Masivos.

El pago masivo puede quedar disponible para su posterior pago o bien, su autorizacion, segun el estado del parametro

general Autoriza Pagos Masivos.

Clasificacion de Comprobantes: seleccione las clasificaciones que desea incluir, una o varias. Por defecto incluye

todas.
Si sale del proceso pulsando la tecla <Esc> o el boton 2] o se realizara ninguna grabacién ni impresion del pago masivo.
Tenga en cuenta que no es posible cancelar en forma individual desde el proceso Ingreso de Pagos, los comprobantes

incluidos en un pago masivo.

* Estados del pago masivo

Un pago masivo puede tener los siguientes estados:

Ingresado: es el primer estado posible al confirmar el pago, si en el proceso Parametros de Compras
configurd que Autoriza Pagos Masivos, dado que es necesaria su posterior autorizacion antes de generar las

ordenes de pago.

Autorizado: el pago masivo toma este estado si fue autorizado a través del proceso Autorizacion o bien, si el

parametro general Autoriza Pagos Masivos no esta activo (en este caso, el pago masivo nace con este estado).

Parcialmente Pagado: el pago masivo queda con este estado cuando al generarse las ordenes de pago de un
pago masivo, la operacioén se interrumpe por algin motivo. En este caso, quedan registradas sélo algunas

ordenes de pago yotras, quedan pendientes de registracion. De esta manera, el pago masivo puede
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procesarse en otro momento para culminar la generacion de las ordenes de pago pendientes.

Pagado: este estado queda registrado cuando se generan todas las ordenes de pago para el pago masivo.

* Seleccion de comprobantes para pago masivo

Mediante esta opcion, usted tiene la posibilidad de elegir facturas con estado 'Pendiente' y notas de crédito y

notas de débito con estado 'A cuenta’, de cualquier proveedor y sucursal, para ser incluidos en un pago masivo.

Los comprobantes se presentan ordenados por proveedor y fecha de vencimiento, tomando como inicial la
fecha de vencimiento mas antigua. Para los comprobantes de débito y crédito se considera la fecha de

emision.
Tenga en cuenta las siguientes restricciones al seleccionar comprobantes para generar un pago masivo:

e No es posible seleccionar un comprobante en forma parcial. Los comprobantes se cancelan por el

monto total que figura como pendiente.

e El comprobante seleccionado (con estado 'Pendiente’ o 'Acuenta'’) no puede estar incluido en otro pago

masivo.

Si esta activo el parametro general Requiere autorizacién para su pago, en esta grilla s6lo se visualizan los

comprobantes 'Autorizados’ a pagar. (Para mas informacion, consulte la ayuda del proceso Autorizacién de

Comprobantes a Pagar.)

Si esta activo el parametro general Permite pagar Comprobantes con Diferencias, usted podra incluir en el
Pago Masivo los comprobantes que se encuentren registrados bajo esta condicidn, caso contrario los mismos
podran ser visualizados (si usted activa el filtro correspondiente), pero no se permitira la seleccion e inclusion

de los mismos.

En el caso que usted haya utilizado el parametro Habilitado para Pagos Masivos en el proceso de Actualizacion
de Proveedores, para inhabilitar algunos de ellos, no sera posible incluir en este proceso ninguno de sus

comprobantes.

La imputacidn de los comprobantes se realiza en forma automatica, en base a los comprobantes

seleccionados.

* Filtros para la seleccion de comprobantes

Los filtros posibles de aplicar para la seleccidon de los comprobantes, son los siguientes:

Por Proveedor: indique un rango de proveedores a incluir en la seleccidon; de no indicar rango, se
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incluiran todos los proveedores habilitados para Pagos Masivos. Para mas informacion, consulte el

parametro Habilitado para pagos masivos del proceso Actualizacion de Proveedores.

Por Fecha de Emisién: es posible indicar un rango de fechas de emisién de los comprobantes a

considerar.

Por Fecha de Vencimiento: cuando el tipo de comprobante seleccionado es factura, es posible
indicar un rango de fechas de vencimiento de las cuotas. Esta seleccion es excluyente con respecto a

la fecha de emision de comprobantes.

Por Importe: permite ingresar un importe minimo y un importe maximo a contemplar para la
visualizacion de los comprobantes. Indique ademés, el tipo de moneda para los importes ingresados

(corriente o extranjera contable).

Por Tipo de Comprobante: indique el rango de tipos de comprobante a incluir (‘facturas’, 'créditos’,
'débitos").

Por Numero de Comprobante: siempre que seleccione un unico tipo de comprobante, puede definir

un rango de numeros de comprobante.

Facturas con Diferencias: permite visualizar los comprobantes con diferencias. Dependiendo el
estado del Parametro General Permite Pagar Comprob antes con Diferencias, usted podra incluir los
comprobantes en el Pago Masivo o no. Dichos comprobantes quedaran marcados al momento de

efectivizar este pago como si nunca hubieran tenido diferencias.

Por Sucursal: indique un rango de sucursales a incluir; caso contrario, se consideran todas las
sucursales registradas en el sistema. Este filtro estara activo sdlo si el sistema esta configurado

como Casa Central.

Clasificacion de Comprobantes: seleccione las clasificaciones que desea incluir, una o varias. Por

defecto incluye todas. También puede modificarla para su uso en Ordenes de Compra.

* Contenido de la grilla de seleccion de comprobantes

Todas las columnas pueden ordenarse y agruparse en forma independiente.
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Los datos a visualizar en la grilla son los siguientes:

Seleccionado: marque este campo para seleccionar un comprobante en particular. Para afectar toda

la grilla, utilice las opciones 'Seleccionar todos' o 'Deseleccionar todos' del menu.

Sucursal: corresponde a la sucursal de origen desde donde fue ingresado el comprobante. Es

posible visualizar esta columna sélo si el sistema esta configurado como Casa Central.

Proveedor: muestra el codigo de proveedor que emitié el comprobante.

Razén Social: muestra la razon social del proveedor que emitié el comprobante.

Tipo de Comprobante: corresponde al tipo de comprobante asociado a cada nota de crédito, nota de

débito y factura.

Nuamero de Comprobante: letra y nimero de cada comprobante.

Vencimiento: fecha de la cuota de una factura pendiente de pago.

Moneda: muestra la moneda de origen del comprobante.

Pendiente: exhibe el importe pendiente de la cuota (cuando se trata de una factura) o el importe que
queda a cuenta del comprobante (cuando se trata de notas de crédito y notas de débito) en moneda

corriente. Esta columna se muestra sumarizada en el pie de la grilla.

Pendiente en Unidades: este importe es igual al anterior, pero expresado en moneda extranjera,

segun la cotizacion ingresada. Esta columna se muestra sumarizada en el pie de la grilla.

Importe Original: es el importe de la cuota de una factura o el importe total del comprobante que se
encuentre a cuenta (para débitos y créditos). Siempre se expresa en moneda corriente. Para

visualizar este importe, haga clic en el botén de la columna Pendiente.
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Unidades de Origen: este importe es igual al anterior pero reexpresado en moneda extranjera, segun
la cotizacidn ingresada. Para visualizar este importe, haga clic en el botdn de la columna Pendiente

en Unidades.

Diferencias: informa si una factura tiene diferencias pendientes de resolver con el proveedor yel

importe total de éstas.

Fecha de Emisién: fecha en la que se dio de alta el comprobante en el sistema.

Los comprobantes correspondientes a créditos se informan con saldo negativo.

* Contenido del pie de la grilla de seleccion de comprobantes

En este sector de la grilla se visualiza la siguiente informacién:

Seleccionados: cantidad de nuevos comprobantes a incluir en el pago masivo.

A Pagar: importe total en moneda corriente de los comprobantes seleccionados.

A Pagar en Unidades: es el importe total expresado en moneda extranjera, de los comprobantes

seleccionados, segun la cotizacion ingresada.

Moneda: indica la moneda seleccionada para el pago masivo yen la que se generaran las ordenes

de pago.

Cotizacion: cotizacion ingresada para la moneda extranjera.

* Comandos de la grilla de seleccion

Usted puede realizar las siguientes operaciones:
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Seleccionar todos: elija esta opcidn o presione las teclas <Ctrl + A> para seleccionar en forma
automatica, todos los comprobantes cargados en la grilla. Usted puede desmarcar, en forma

individual, el o los comprobantes que no corresponda considerar.

Deseleccionar todos: al elegir esta opcion o al presionar las teclas <Ctrl + D>, se desmarcan todos
los comprobantes en la grilla. Usted puede marcar, en forma individual, el o los comprobantes que

corresponda considerar.

Restablecer filtros: elimina los filtros indicados en la grilla.

* Contenido de la grilla de comprobantes seleccionados

Los datos a visualizar en la grilla del pago masivo son los siguientes:

Seleccionado: muestra todos los comprobantes elegidos a través del botén Agregar Comprobantes.

Posiciénese en el comprobante que no desea incluir en el pago masivo ydesmarquelo.

Sucursal: corresponde a la sucursal de origen donde fue ingresado el comprobante al sistema. Es posible

visualizar esta columna sélo si el sistema esta configurado como Casa Central.

Proveedor: muestra el codigo de proveedor que emitié el comprobante.

Razoén Social: muestra la razon social del proveedor que emitié el comprobante.

Tipo de Comprobante: corresponde al tipo de comprobante asociado a cada nota de crédito, nota de débito y

factura.

Nuamero de Comprobante: letra ynimero de cada comprobante.

Vencimiento: fecha de vencimiento de la cuota de una factura pendiente de pago.

Moneda: muestra la moneda de origen del comprobante.
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Pendiente: exhibe el importe pendiente de la cuota (cuando se trata de una factura) o el importe que queda a
cuenta del comprobante (cuando se trata de notas de crédito y notas de débito). Esta columna se muestra

sumarizada en el pie de la grilla.

Pendiente en Unidades: este importe es igual al anterior, pero expresado en moneda extranjera, segun la

cotizacion ingresada. Esta columna se muestra sumarizada en el pie de la grilla.

Fecha de Emisién: fecha en la que se dio de alta el comprobante en el sistema.

Los comprobantes correspondientes a créditos se informan con saldo negativo.

* Pie de la grilla de comprobantes seleccionados

En este sector de la grilla se visualiza la siguiente informacion:

Seleccionados: cantidad de comprobantes incluidos en el pago masivo.

A Pagar: importe total del pago masivo, de acuerdo a los totales pendientes de la seleccion de

comprobantes.

A Pagar en Unidades: es el importe total del pago masivo expresado en moneda extranjera, segun la

cotizacion ingresada.

Modificacion de pagos masivos

Mediante este proceso, usted visualiza en una grilla, todos los pagos masivos que fueron ingresados / autorizados

(segun la definicién del parametro general Autoriza Pagos Masivos) y parcialmente pagados.

Cuenta con opciones de filtros, que facilitan la busqueda de estos pagos.

Al presionar el boton Actualizar, se cargan en la grilla, todos los pagos masivos que responden al criterio de busqueda

indicado. Estos se exhiben ordenados por numero de pago masivo, tomando como inicial, el mas antiguo.

Haga doble clic sobre uno de los pagos masivos de la grilla para consultarlo en forma detallada (con todos los

comprobantes a pagar) y modificar sus datos.
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Los pagos masivos posibles de actualizar son aquellos con estado /ngresado.

Puede modificar todos los campos, como Observaciones, Fecha de ingreso y Fecha estimada de pago. En este caso, es

posible agregar o quitar comprobantes de proveedores.

* Filtros para la seleccion de pagos masivos

Los filtros posibles de aplicar para la seleccién de pagos masivos son los siguientes:

Por Estado: permite indicar el estado de los pagos masivos a visualizar.

Por Fecha: ingrese el tipo de fecha a seleccionar (fecha de ingreso o fecha estimada de pago) e indique un

rango de fechas.

Por Numero: permite ingresar un rango de nimeros de pagos masivos.

* Contenido de la grilla de pagos masivos

Los datos a visualizar y agrupar en la grilla son los siguientes:

Numero: identificacion del pago masivo.

Fecha de Ingreso: fecha de emisién del pago masivo.

Ingresa: identifica al usuario que realizo el ingreso del pago masivo.

Moneda: indica la moneda del pago masivo con la que se generaran todas las ordenes de pago de los

proveedores.

Cotizacion: es la cotizacién de la moneda extranjera definida para el pago masivo.

Total Pago: importe total del pago masivo, expresado en moneda corriente.

Total en Unidades: importe total del pago masivo expresado en moneda extranjera.
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Estado: muestra el estado del pago masivo.

Pago Estimado: fecha registrada como estimativa para realizar la efectivizacidén de los pagos a los

proveedores.

Fecha de Autorizacion: fecha en la que se realizd la autorizacion del pago masivo. Si el parametro general
Autoriza Pagos Masivos no esta activo, esta fecha corresponde a la Fecha de Ingreso. Caso contrario, si el

pago tiene estado 'Ingresado' (aun no fue autorizado), se mostrara en blanco.

Autorizd: usuario que realizo la autorizacion del pago masivo. Si el parametro general Autoriza Pagos Masivos
no esta activo, el contenido de esta columna sera igual al de la columna Ingresé. Caso contrario, si el pago

masivo tiene estado 'Ingresado’ (aun no fue autorizado), se exhibira en blanco.

Fecha de Pago: fecha en la que se realizo la efectivizacion del pago masivo (emisién de las ordenes de pago).

Si el pago aun no fue efectuado, se mostrara en blanco.

Emitié Pago: es el usuario que hizo efectivo el pago (emisién de las ordenes de pago). Si el pago aun no se

realizd, se exhibira en blanco.

Autorizacion de pagos masivos

Este proceso esta disponible sélo si el parametro general Autoriza Pagos Masivos esta activo. Mediante esta

opcion, usted puede autorizar y desautorizar pagos masivos.

Cuenta con opciones de filtros para facilitar la busqueda de los pagos masivos con estado 'Ingresado' y con estado

'Autorizado’.

Al presionar el boton Actualizar, se cargan en la grilla, todos los pagos masivos que responden al criterio de busqueda

indicado. Estos se presentan ordenados por niimero de pago masivo (fomando como inicial, el mas antiguo).

Haga doble clic sobre uno de los pagos masivos de la grilla para consultar o modificar sus datos, agregando o

eliminando comprobantes de proveedores.
Luego de modificar un pago masivo, el sistema propondra imprimirlo.

Para autorizar o desautorizar un pago masivo, haga un clic en el hipervinculo Autorizar o Desautorizar. Los pagos

masivos desautorizados se registran nuevamente con el estado 'Ingresado’.
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El sistema solicita siempre su confirmacion, tanto para autorizar como para desautorizar pagos masivos.

* Filtros para la autorizacion de pagos masivos

Los filtros posibles de aplicar para la seleccién de pagos masivos son los siguientes:

Por Fecha: seleccione el tipo de fecha (fecha de ingreso o fecha estimada de pago) e indique un rango de

fechas a considerar.

Por Numero: permite ingresar un rango de nimeros de pagos masivos.

* Contenido de la grilla para la autorizacion

En la autorizacion de pagos masivos, el contenido de la grilla tiene iguales caracteristicas que las

mencionadas en el proceso Modificacion de Pagos Masivos.

Eliminacién de pagos masivos

Desde esta opcion usted puede realizar la eliminaciéon de un pago masivo siempre y cuando éste no haya sido

pagado (sea en forma total o parcial).

Al invocar este proceso, usted visualiza en una grilla, todos los pagos masivos que fueron ingresados con estado

'Ingresado’, '‘Autorizado’, 'Pagados'y'Pagados Parcial'.
Utilice las opciones de filtros, para facilitar la busqueda de la informacién.

Si presiona el botdn "Actualizar", se cargan en la grilla, todos los pagos masivos que responden al criterio de busqueda

indicado. Estos se presentan ordenados por nimero de pago masivo, tomando como inicial, el méas antiguo.

Haga doble clic sobre uno de los pagos masivos de la grilla, para consultar en forma detallada (todos los comprobantes

que lo conforman).

Para eliminar un pago masivo, haga clic sobre el hipervinculo Eliminar del pago masivo seleccionado. Si confirma la

operacion, el pago masivo sera borrado de los archivos.

Es posible eliminar pagos masivos con estado 'Pagado’ o 'Pagado parcial' siempre y cuando todas las Ordenes de
Pago asociadas a los comprobantes fueron desimputadas yanuladas independientemente. Esta informacién puede
verificarla en la columna "Observaciones" en el detalle de un pago masivo. Si se cumplen estas condiciones, entonces
podra eliminar un pago masivo con estos estados. En el caso de que el pago masivo pagado o pagado parcial no
cumpla con las condiciones mencionadas, para eliminarlo, debera anular primero la generacién completa del pago
desde el proceso Anulacién del Pago (donde cambiara su estado a 'Ingresado’ o 'Autorizado’, segun corresponda), y

luego podra proceder con su eliminacion.
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* Filtros para la eliminacion de pagos masivos

Los filtros posibles de aplicar para la seleccién de pagos masivos son los siguientes:

Por Fecha: seleccione el tipo de fecha (fecha de ingreso o fecha estimada de pago) e indique un rango de

fechas a considerar.

Por Numero: permite ingresar un rango de nimeros de pagos masivos.

Por Estado de pagos masivos: puede eliminar pagos masivos con estado 'Ingresado’, 'Autorizados’, 'Pagados
o 'Pagados parcialmente' (donde todas las Ordenes de Pago asociadas fueron desimputadas de los

comprobantes y anuladas independientemente).

* Contenido de la grilla para la eliminacion de pagos masivos

En la eliminacién de pagos masivos, el contenido de la grilla tiene iguales caracteristicas que las

mencionadas en el proceso Modificacion de Pagos Masivos.

Consultas de pagos masivos

Mediante este proceso, usted puede consultar e imprimir todos los pagos ingresados, en cualquier estado.

Cuenta con opciones de filtros, para facilitar la busqueda de la informacién.

Si presiona el botdn Actualizar, se cargan en la grilla, todos los pagos masivos que responden al criterio de busqueda

indicado. Estos se presentan ordenados por nimero de pago masivo, tomando como inicial, el méas antiguo.

Haga doble clic sobre uno de los pagos masivos de la grilla, para consultar en forma detallada (todos los comprobantes

que lo conforman).

Tenga en cuenta que este proceso es soélo de visualizacidn, es decir, no es posible realizar ningun tipo de modificacién

ni eliminacion.

* Filtros para la consulta de pagos masivos

Los filtros posibles de aplicar para la seleccién de pagos masivos son los siguientes:

Por Estado: es posible indicar el estado de los pagos masivos a visualizar.
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Por Fecha: seleccione el tipo de fecha a considerar (fecha de ingreso, fecha estimada de pago o fecha de

pago) e ingrese un rango de fechas.

Por Numero: permite ingresar un rango de numeros de pagos masivos.

* Contenido de la grilla de consulta

En la consulta de pagos masivos, el contenido de la grilla tiene iguales caracteristicas que las mencionadas

en el proceso Modificacién de Pagos Masivos.

Generacion

del Pago

Mediante este proceso, usted visualiza en una grilla, todos los pagos masivos que fueron ingresados / autorizados

(segun la definicion del parametro general Autoriza Pagos Masivos) y parcialmente pagados.

Cuenta con opciones de filtros que facilitan la busqueda de la informacion.

Si presiona el boton Actualizar, se cargan en la grilla, todos los pagos masivos que responden al criterio de busqueda

indicado. Estos se presentan ordenados por niimero de pago masivo, tomando como inicial, el mas antiguo.

Haga doble clic sobre uno de los pagos masivos de la grilla, para consultar en forma detallada todos los comprobantes

que lo conforman.

Para generar las ordenes de pago a todos los proveedores involucrados en el pago masivo, haga un clic en la columna
Pagar (presentada como un hipervinculo). Automaticamente, se mostrara la pantalla de Generacién del Pago Masivo,
donde visualizara los datos que fueron cargados en el momento de ingresar el pago masivo (moneda en la que se
realizaran las ordenes de pago, cotizacién estipulada, total del pago expresado en moneda corriente y extranjera

contable).
El sistema generara una orden de pago por cada proveedor incluido en el pago masivo.

Si posee el médulo Tesoreria, puede optar por generar el pago masivo con una misma forma de pago para todo el
pago, o utilizando el medio de pago definido para cada proveedor en el proceso Actualizaciéon de Proveedores.

Seleccione Ingresa Medio de Pago por Proveedor, para utilizar esta opcion.

En el caso de optar por un Unico medio de pago para toda la operacion, usted debera indicar los datos de fondos

generales para el pago masivo.

En el caso de ingresar medios de pago por proveedor, usted debera indicar los datos particulares, en la grilla de datos

de fondos por proveedor.

Una vez que confirma la seleccion, mediante el comando Aceptar se efectlia el pago masivo. Se genera e imprime una

orden de pago para cada proveedor y se actualiza la cuenta corriente. Los comprobantes involucrados quedaran
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'‘Cancelados’e Imputados'y se generaran los movimientos correspondientes en el médulo Tesoreria (si se encuentra

instalado).

Si usted incluyd en el Pago comprobantes marcados con diferencias seran cancelados en esta instancia. En caso de
que el parametro general Elimina Diferencia al Pagar se encuentre activo, su estado sera cambiado a Sin Diferencias,

como si estas nunca hubieran existido, caso contrario, la diferencia sera registrada como Resuelta.
Los cheques emitidos debera imprimirlos desde el proceso Impresion de cheques del moédulo Tesoreria.

Seleccione un destino de impresion (Impresora’ o 'Archivo') para las ordenes de pago.

H sistema no tendra en cuenta en este proceso, los perfiles de Tesoreria definidos.

El sistema valida que la fecha de la orden de pago sea posterior a la Fecha de Cierre para Comprobantes definida en el
proceso Parametros de Tesoreria y, posterior a la Fecha de Cierre para Ordenes de Pago definida en el proceso

Parametros de Compras del médulo Astor Compras.

Clasificacion: es posible clasificar los pagos, para ello es necesario definir en Clasificacion de comprobantes las

clasificaciones habilitadas para dicho comprobante. Para activar este parametro se debe ir a Parametros de Compras.

En caso de integrar con Contabilidad Pro (Herramientas para integracion contable) al momento de generar el pago, se
va a generar el asiento contable si el tipo de comprobante ylos parametros contables del moédulo Tesoreria fueron
configurados para ello. Para obtener mayor informacion sobre la generacion del asiento contable, acceda a Imputacion

contable con Contabilidad Pro.

* Filtros para la generacion del pago masivo

Los filtros posibles de aplicar para la seleccién de pagos masivos a generar, son los siguientes:

Por Fecha: elija el tipo de fecha a considerar (fecha de ingreso, fecha estimada de pago o fecha de pago) e

ingrese un rango de fechas.

Por Numero: permite ingresar un rango de nimeros de pagos masivos.

* Contenido de la grilla para la generacién del pago masivo

En la consulta de pagos masivos, el contenido de la grilla tiene iguales caracteristicas que las mencionadas

en el proceso Modificacién de Pagos Masivos.
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* Datos de fondos generales para el pago masivo

Utilice esta opcién cuando desee utilizar un medio de pago en general para todo el pago masivo.

Si posee el moédulo Tesoreria, puede indicar como medio de pago, solamente cuentas de tipo 'Otras' o de tipo

'Banco'.

Si en el proceso Parametros de Compras, usted indicé que edita datos de tesoreria, puede cambiar las
cuentas de Tesoreria propuestas ylos datos del cheque (si paga con una cuenta de tipo '‘Banco’). Caso

contrario, se considera por defecto, lo definido en el proceso Parametros de Compras.

Si usted no posee el médulo Tesoreria, estos datos no se encontraran habilitados.

En el caso que el Medio de Pago Habitual elegido sea una cuenta tipo 'Banco’, es posible optar por emitir
cheques. En ese caso, se solicitaran los datos correspondientes a la chequera a utilizar ydesde qué numero

de cheque se comenzara a emitir.

Ingrese la cantidad de dias, para que el sistema calcule la fecha de vencimiento del cheque, o bien, puede
optar por ingresar directamente la fecha, en tal caso el sistema realizara automaticamente el calculo de los

dias de plazo.

El sistema valida que la chequera ingresada esté disponible; que corresponda a la cuenta elegida como
Medio de Pago Habitual y, que tenga cheques en cantidad suficiente como para realizar el pago para todas las
ordenes de pago incluidas en el pago masivo. Si usted selecciond una cuenta bancaria que utiliza cheques
diferidos, se validara también, que la fecha de vencimiento de los cheques sea mayor a la fecha de generacién

del pago.

* Grilla de datos de fondos por proveedor

Utilice esta opcidon cuando desee utilizar los medios de pagos definidos para cada proveedor en el proceso

Actualizacion de Proveedores.

Si usted no posee el médulo Tesoreria, estos datos no se encontraran habilitados.

Al seleccionar la opcion Ingresa medio de pago por proveedor, usted visualizara una grilla que cuenta con un

renglén para cada proveedor interviniente en el pago masivo.

Esta grilla muestra los datos de tesoreria ingresados para cada proveedor y, en el caso de no estar definidos,

toma los datos de tesoreria ingresados para Medio de Pago Habitual en Parametros de Compras.

Si en el proceso Parametros de Compras usted indic6 que Edita Datos de Tesoreria, puede cambiar las

cuentas de Tesoreria propuestas para cada proveedor, ylos datos del cheque (si paga con una cuenta de tipo
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'Banco'). Caso contrario, se considera por defecto, lo definido en el proceso Actualizacién de Proveedores, y

estos datos soélo podran ser visualizados, pero no editados.

La grilla esta conformada por las siguientes columnas:

Proveedor y Razén Social: indican los datos del proveedor para el que se generara la orden de pago. Estos

datos surgen de los comprobantes que conforman el pago masivo yno son editables.

Cuenta a debitar: la columna indica la cuenta principal contra la que se ingresaran contracuentas. Este campo
toma por defecto la cuenta principal definida para el proveedor, o la definida en Parametros de Compras si es
que la primera opcidn no tuviera valor definido. Es posible cambiar la cuenta propuesta por otra cuenta de tipo

'Otros’'.

Medio de pago: esta columna muestra el medio de pago habitual ingresado en el proceso Actualizacién de
Proveedores, o el definido en Pardmetros de Compras en el caso de que el proveedor no lo tenga definido. Es

posible cambiar la cuenta propuesta por otra cuenta de tesoreria.

Con cheque: si usted seleccion6 una cuenta de tipo "bancos" puede indicar si el pago se realizara con
cheque, o solo registrara un movimiento de egreso bancario. En el caso de cuentas bancarias que utilizan

cheques diferidos, el pago Con cheque sera obligatorio.

Chequera: en el caso de haber seleccionado pago "con cheque" el sistema le propondra por defecto la primer

chequera disponible para la cuenta de bancos elegida.

Podra seleccionar otra chequera disponible, siempre que tenga el sistema configurado como para editar los

datos de tesoreria.

Importante: el sistema generara el pago utilizando siempre el primer cheque disponible en la
chequera seleccionada. En el caso de que usted precise especificar un nUmero de cheque puntual,
puede ingresarlo seleccionando la opcién Ingresa N° de cheque por proveedor.

Podra seleccionar cualquier nUumero de cheque, siempre y cuando esté disponible, yno se haya

utilizado este numero, en el mismo pago, para otro proveedor.

Dias / Fecha: ingrese la cantidad de dias, para que el sistema calcule la fecha de vencimiento del cheque, o
bien, puede optar por ingresar directamente la fecha, en tal caso el sistema realizara automaticamente el

calculo de los dias de plazo.

Si usted seleccion6 una cuenta bancaria que utiliza cheques diferidos, se validara también, que la fecha de
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vencimiento de los cheques sea mayor a la fecha de generacion del pago.

Total Pago / Pago en unidades: estas columnas le informan el total de la orden de compra que se generara al

proveedor.

Confirme los medios de pagos por proveedor seleccionados, pulsando <F10> o "Aceptar".

Clasificacion de Comprobantes: seleccione la clasificacion que desea para el proveedor.

* Movimientos de Tesoreria en la generacion de pagos masivos

En este momento, el sistema activa directamente el médulo Tesoreria para registrar tantos /Ingresos de

Comprobantes de clase 2 (Pagos) como ordenes de pago estén incluidas en el pago masivo.

El sistema permite registrar la forma de pago en cualquier moneda, independientemente de la moneda en la
que se haya emitido la factura. En este caso, todas las ordenes de pago se registraran en la moneda indicada

en el pago masivo.

Recuerde que cada cuenta tiene asociada una moneda de expresion, cuya cotizacion se toma directamente de
Tesoreria (a excepcion de la moneda extranjera que se toma de la orden de pago y no es modificable durante

el ingreso de cuentas).

El sistema verifica que se cancele el total del comprobante en su moneda de expresion, siendo la otra moneda

una mera reexpresion.

Por ejemplo, si ingresa un pago masivo en moneda corriente, el sistema verificara que se cancele el total de la
orden de pago en esa moneda. En caso de existir diferencia de redondeo en la otra moneda, el sistema se

encargara de ajustarla durante la grabacién del comprobante.

+ Impresion de Ordenes de Pago

Una vez confirmado el ingreso de datos, el sistema da opcién a imprimir la orden de pago, segun el formato

definido por usted y guardado en el archivo PROV.TYP.

Se proponen como destinos de impresion, las opciones 'Pantalla’ o 'Archivo'.

* Impresion de cheques

Para imprimir los cheques asignados a un pago masivo, seleccione el proceso Impresién de Cheques del

madulo Tesoreria y, desde el comando Listar, elija la opcion 'por Pago Masivo'.

Se solicita el ingreso de un numero de pago masivo.
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Se emitiran, en forma automatica, todos los cheques propios relacionados con el nimero de pago masivo

indicado.

* Anulacion de una orden de pago

Para anular una orden de pago relacionada a un pago masivo, primero debera eliminar la imputacién de la
orden de pago con los comprobantes afectados (desde el proceso Imputacion de Comprobantes) yluego,

proceder a su anulacion.

El pago masivo relacionado a la orden de pago no cambiara su estado de 'Pagado’. Podra generar una nueva

orden de pago a cuenta desde el proceso Ingreso de Pagos yrealizar la imputacidén desde el proceso de

Imputacion de comprobantes.

En caso de integrar con Contabilidad Pro (Herramientas para integracion contable) al anular el pago, se va a
revertir el asiento contable siempre que el comprobante de pago que se esté anulando haya generado asiento,

y el comprobante de reversion del mdédulo Tesoreria esté configurado para que genere asiento.

Imputacion contable con Contabilidad Pro

Los datos del asiento se exhiben en formato grilla, podran existir mas o menos lineas de acuerdo a la definicion del

modelo de asiento y de los articulos o conceptos ingresados en el comprobante.

Al pie de la grilla, se exhibe la suma de los importes en la columna "Debe", la suma de los importes en la columna

"Haber" y la diferencia entre ambas.

Cada rengldn se compone de los siguientes datos:

Numero: es el numero de renglén del asiento. Este dato no es editable.

Cadigo de cuenta: ingrese o seleccione el codigo de cuenta contable. Este dato es de ingreso obligatorio. En caso de
poder editar la cuenta o de agregar mas renglones, puede seleccionar una cuenta contable habilitada para el médulo

en el que se encuentra.

Descripcion de cuenta: este dato se completa automaticamente al completar la columna "Cddigo de cuenta".

Debe / Haber: por defecto el importe se completara automaticamente de acuerdo al comprobante. Usted puede editar el
importe. El sistema realiza los siguientes controles: el asiento debe tener dos lineas como minimo, el asiento debe
balancear, no se permite ingresar importes negativos, ni dejar renglones con importe en cero, los importes del asiento

deben coincidir con los valores ingresados en el comprobante.
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El ingreso de este dato es obligatorio.

Siingresa el importe en la columna "Debe", se deshabilita la edicion de la columna "Haber" y viceversa.

Haga clic en el boton "..." para abrir la calculadora.

Auxiliares: el valor de este campo depende de la definicidon del parametro Usa auxiliares contables en la cuenta
contable yde los tipos de auxiliares asociados a la cuenta contable desde el proceso Actualizacion individual de

auxiliares contables.

Para ingresar o consultar las imputaciones a auxiliares y subauxiliares contables de la cuenta contable en la que esta
posicionado, ubique el cursor sobre esta columna y haga clic o presione la tecla <Enter>. Las imputaciones pueden ser

manuales o bien, basadas en reglas de apropiacion automaticas asociadas a la cuenta - tipo de auxiliar.

Es posible ingresar el Porcentaje y que se calcule en forma automatica el Importe, o viceversa. Si la imputacion a
auxiliares contables queda pendiente por el total del importe de la linea o rengléon del asiento, el Porcentaje sera igual a

100% para el auxiliar 'Sin Asignar'.

Usted puede seleccionar una regla de apropiacion, puede elegir una regla que esté habilitada para el médulo en el cual

se encuentra.

* Mas informacion...

Usted puede definir una regla por defecto y si el tipo de auxiliar es del tipo 'Manual'yno usa apertura en
Subauxiliares, puede asociar un grupo de auxiliares para relacion cuenta — tipo auxiliar. Esto permite habilitar

s6lo algunos auxiliares de todos los auxiliares creados para el tipo de auxiliar y actia como un filtro.

Es prioritario aplicar la regla de apropiacion por defecto (ya sea del médulo o definida en Procesos generales
sobre un grupo de auxiliares asociado) en el asiento. Una vez aplicada la regla, presione el boton "Ver todos los
auxiliares" para reemplazar los auxiliares de la regla defecto, por los auxiliares del grupo asociado. Esto

significa que el asiento:
e Oes excluyente.
e Oaplicalaregla.
e O apropia uno o mas de los auxiliares del grupo de auxiliares asociados.

Si no posee un grupo de auxiliares asociados, cuando presione el botdn "Ver todos los auxiliares" se agregaran

todos los auxiliares sin aplicar ningun filtro o grupo.

Para mas informacién consulte el item Actualizacion individual de auxiliares contables.

Glosa: el sistema exhibe la glosa definida en el modelo de asiento, sera posible modificarla.

Astor - Astor Compras Cuentas Corrientes - 348



Axoft Chile S.A.

* Funcionalidades de la pantalla de asientos

Botones de la pantalla de asientos

Permite aceptar el asiento contable, esta funcién también esta disponible desde la tecla <F10>.
Aceptar
@_j Permite cancelar el asiento contable, volviendo al comprobante, esta funcion también esta

Cancelar disponible desde las teclas <Shift + Esc>.

o 8
T T s ™
Mover al principio Mowver arriba Mowver abajo Mowver al final
o Permite mover el renglon actual a la primera posicion de la grilla.

o Permite mover el rengldn hacia arriba <Alt + Up>.
e Permite mover el rengldon hacia abajo <Alt + Down>.

e Permite mover el renglon actual a la dltima posicidn de la grilla.
28 b,
Irevertiv importe (F4) Asignar diferencia (F9)

e Permite invertir los importes del debe ydel haber del renglon <F4>.

o Permite asignar al renglon actual la diferencia entre el total del debe y del haber <F9>.

Botones de la grilla

Primero (ir a la primera fila).

Anterior (ir a la fila anterior).

Siguiente (ir a la fila siguiente).

Ultimo (ir a la ultima fila).

¥\ VA A

Insertar nueva fila (Ctrl + Ins).

_*_

Eliminar fila actual (Ctrl + Del).

X

Diferencia: corresponde al total del debe menos el total del haber.

No es posible grabar un asiento con diferencia distinta a cero.

Anulacién de pagos masivos

Mediante este proceso usted puede realizar la anulacién de un pago masivo, siempre y cuando los comprobantes
que lo integran no hayan sufrido modificaciones o hayan sido anulados. En la grilla s6lo se mostraran aquellos pagos

masivos que fueron pagados y que cumplan con estas condiciones.

Cuenta con opciones de filtros que facilitan la busqueda de la informacion.

Si presiona el botdon Actualizar, se cargan en la grilla, todos los pagos masivos que responden al criterio de busqueda
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indicado. Estos se presentan ordenados por nimero de pago masivo, tomando como inicial, el mas antiguo.

Haga doble clic sobre uno de los pagos masivos de la grilla, para consultar en forma detallada (todos los comprobantes

que lo conforman).

Una vez que confirma la seleccién, mediante el botdon Aceptar se anulara el pago masivo, realizando en forma
automatica la desimputacion de los comprobantes, la anulacién de las ordenes de pago yla reversion del comprobante

de Tesoreria.
Los comprobantes involucrados quedaran 'Pendientes ' y/o a Cuenta segun corresponda.

En nuevo estado del pago masivo sera 'Ingresado’ o 'Autorizado’ (segun la definicién del parametro general Autoriza

Pagos Masivos).

Imputacion de comprobantes

Esta opcion permite realizar las imputaciones de todos aquellos comprobantes que no se encuentren aplicados,

como asi también consultar las imputaciones realizadas.

La pantalla se encuentra dividida en dos porciones: Composiciéon y Comprobantes a cuenta.

La porcidn izquierda (Composicién) contiene el detalle de cada factura con sus vencimientos, mas los comprobantes
que ya la han afectado, yla derecha (Comprobantes a cuenta) contiene los comprobantes que no se encuentran

imputados.

Al seleccionar un proveedor, se presentaran en pantalla la composicion de facturas ylos comprobantes a cuenta

correspondientes a ese proveedor.

Filtro: esta opcidn permite trabajar Unicamente con los comprobantes no cancelados (‘Pendientes’). Si lo prefiere,

modifique esta opcidn para operar con 'Todos'los comprobantes.

La tecla <F3> permite posicionarse en la porcién derecha de la pantalla para seleccionar, de a uno por vez, el

comprobante a imputar. La seleccion se realiza mediante las teclas de direccion.

Pulsando <Enter> se retorna a la porcion izquierda de la pantalla. Nuevamente, mediante las teclas de direccion, se

selecciona la posicion en la que se desea colocar el comprobante a cuenta.

Al pulsar <Enter>, se recalcula automaticamente el saldo de la factura imputada y se posiciona el cursor en el campo
Importe del comprobante trasladado. El importe puede ser reemplazado por otro menor, en el caso que desee aplicar
so6lo una parte del comprobante a esa factura. En este caso, el saldo del comprobante retornara automaticamente a la

porcion derecha de la pantalla para poder ser aplicado a otra factura.

La tecla <F2> revierte un comprobante ya imputado a la porcion de Comprobantes a cuenta, recalculando el saldo de la

factura afectada.
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Cuando el saldo de una factura es cero, el estado de la factura pasa a ser Cancelado. Si desea mantener esa factura en
los archivos actuales, es decir, que no pase a archivo histdrico en caso de procesarse el Pasaje a Historico; el sistema
permite posicionarse en el campo Estado, mediante las teclas de direccion y pulsando <Enter> variar su condicion. En

este caso, en la cuenta corriente, el estado de la factura sera 'No Cancelado'.

0y sy v : . . .
Ingrese por la opcion 'Consultar' si no desea realizar cambios en las imputaciones.

Si accedi6 a la opcién con el comando Ingresar, se podran grabar las modificaciones que se realicen pulsando <F10>.

Accediendo a través del comando Consultar, las modificaciones no seran consideradas por el sistema.

Si una factura tiene varios vencimientos, realice las imputaciones a cada uno de ellos, de lo contrario no seran

consistentes los estados de cada vencimiento en el informe de Deudas Vencidas ya Vencer.

Este proceso se maneja con los comprobantes en moneda corriente, por lo que, para proveedores cuya clausula
estipula moneda extranjera y de haber existido variacion en las cotizaciones de los comprobantes, deberan registrarse

los comprobantes por diferencia de cambio e imputarlos para cancelar definitivamente las facturas.

No se tienen en cuenta los comprobantes de facturacion exportados al médulo Central para la gestion central (cuyo

pago se realiza en la casa central).

Si desde el proceso Parametros de Compras, usted configurd el control de comprobantes con diferencias, las facturas
con diferencia (por precio o por cantidad) no podran ser imputadas hasta que esa diferencia se resuelva mediante la

generacion de una nota de crédito. En este caso, toda factura con diferencia se visualiza con estado 'Inhabilitado’.

Una vezresuelta la diferencia de la factura, se permite desimputar la nota de crédito, pero al hacerlo la factura vuelve a

quedar marcada con diferencia. Esta operacion se podra realizar cuando los comprobantes no hayan sido exportados.

Los comprobantes a cuenta que descuenten cantidad a recepcionar, podran ser imputados, siempre que se cumplan

las siguientes condiciones:
e Se imputen a una sola factura de compras (la cual puede contener multiples cuotas).

e Se imputen a una factura de compras que contenga (como minimo), todos los articulos del comprobante a

cuenta

e La cantidad de cada uno de los articulos del comprobante a cuenta, no debe superar la cantidad pendiente de

recepcion de la factura para el mismo articulo.

Es necesario aclarar que un comprobante a cuenta que descuente cantidad a recepcionar puede imputarse varias

veces, por ejemplo, a distintas cuotas de una misma factura de compras.

* <F6> Busqueda de comprobantes

Pulse la tecla de funcién <F6> para realizar la busqueda de comprobantes.

Los criterios de busqueda disponibles son los siguientes:
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Comprobante: ingrese el tipo ynumero de comprobante a buscar.

Fecha: en este caso, indique la fecha de emisién a considerar.

Importe: ingrese el importe total del comprobante a buscar.

Astor busca los comprobantes en el sector de la pantalla desde donde pulsé la tecla <F6> (Composicion o

Comprobantes a cuenta).

Pulse la tecla <F7> - Siguiente, para buscar el proximo comprobante que cumpla con el criterio de busqueda

seleccionado.

Cancelacion de documentos

Permite ingresar el pago de un documento previamente generado.

Cuando la forma de pago de una operacién incluye documentos, se genera un movimiento acreedor en la cuenta

documentos del proveedor.

Cuando se cancela un documento, esa cancelacién debe seringresada para generar el movimiento deudor

correspondiente.

Ingresando el Cédigo del Proveedor podra visualizar todos aquellos documentos entregados al proveedor que aun no

han sido cancelados.

Mediante la barra espaciadora, seleccione el documento a cancelar yluego, pulse <Enter>. Aparecera una pantalla para
el ingreso del movimiento de tesoreria correspondiente, con la finalidad de registrar en el médulo Tesoreria el pago

realizado.

En este momento, el sistema se posiciona directamente en el médulo Tesoreria para registrar un "Ingreso de

Comprobantes" de clase 2 (Pagos).
Si se han definido perfiles para pagos, seleccione el perfil a aplicar para el ingreso del movimiento.

El sistema valida que la fecha de la orden de pago sea posterior a la Fecha de Cierre para Comprobantes definida en el

proceso Parametros de Tesoreria.
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Las especificaciones de este ingreso se encuentran detalladas en el manual del médulo Tesoreria.
El tipo de comprobante debe ser uno de los definidos por usted en ese médulo.

En este caso, el sistema permite cancelar los documentos en cualquier moneda, independientemente de la moneda

con la que se emitié el documento.
Si usted no posee el modulo Tesoreria, no tendra acceso a esta pantalla.

Por otra parte, si en el médulo Tesoreria esta activo el parametro general 'Asigna Subestados a Cheques de Terceros'y
la operacion incluye cheques, se asignara automaticamente a cada uno de los cheques el subestado definido por

defecto y se actualizara su historial. Para mas informacién, consulte el proceso Parametros de Tesoreria.

Una vezfinalizado el ingreso de datos, pulsando la tecla <F10> aparecera en pantalla un mensaje que confirma la
cancelacion realizada. Opcionalmente, es posible emitir el comprobante de cancelaciéon con el modelo CANC.TYP,

definido a través del proceso Formularios.

En caso de integrar con Contabilidad Pro (Herramientas para integracién contable) al momento de generar el
comprobante, se generard el asiento contable si el tipo de comprobante ylos pardmetros contables del mdédulo

Tesoreria fueron configurados para ello. Para obtener mayor informacion sobre la generacién del asiento contable,

acceda a Imputacién contable con Contabilidad Pro.

Modificacion de fechas de documentos

Este proceso permite modificar las fechas de vencimiento de los documentos entregados a un determinado

proveedor, que no hayan sido cancelados.

Al ingresar el Cédigo de Proveedor, se muestran en pantalla todos los documentos de ese proveedor que no se

encuentran cancelados.

Usted estara habilitado para modificar las fechas de vencimiento de esos documentos.

Baja de comprobantes

Este proceso permite eliminar facturas, notas de crédito y débito de proveedores que hayan sido mal ingresadas,

para ingresarlas nuevamente en forma correcta.

Si el comprobante corresponde a una factura de contado, y se utiliza el médulo Tesoreria, se realizara en forma

automatica la reversion del pago en ese médulo.

Ademas, si en el modulo Tesoreria esta activo el parametro general Asigna Subestados a Cheques de Tercerosy el

comprobante incluye cheques, se borrara del historial de cheques la informacién del comprobante anulado.
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El sistema realiza controles para permitir la baja de un comprobante. A continuacién, se detalla cada uno de los

controles ylas posibles alternativas para poder realizar la eliminaciéon de un comprobante.

e Lafecha de emision del comprobante no puede ser anterior a la fecha de cierre - definida para las fechas de
emision. Alternativa: modifique la fecha de cierre mediante el proceso Fecha de cierre en el mddulo Procesos

Generales.

o Lafecha contable del comprobante no puede ser anterior a la fecha de cierre - definida para las fechas
contables. Alternativa: modifique la fecha de cierre mediante el proceso Fecha de cierre en el m6dulo Procesos

Generales.

o Si el comprobante tiene condicion de compra 'Contado’, el sistema valida que la fecha de reversion para
Tesoreria sea posterior a la Fecha de Cierre para Comprobantes definida en el proceso Parametros de
Tesoreria de ese médulo. Alternativa: modifique la fecha de cierre correspondiente a través del proceso

Parametros de Tesoreria.

e El comprobante no puede tener imputaciones asociadas ya su vez no puede estar imputado a otro

comprobante. Alternativa: desimputar los comprobantes mediante el proceso Imputacién de comprobantes.

e El comprobante no puede estar contabilizado. Alternativa: modificar este estado mediante el proceso

Modificacion de Comprobantes, controlando que se wuelva a generar el Pasaje a Contabilidad.

e Lafecha de emision debe ser posterior a la fecha del tltimo cierre de cuentas corrientes realizado. Alternativa:

mediante el proceso Recomposicién de Saldos, es posible correr hacia atras la fecha del ultimo cierre realizado.

o Sise utiliza el calculo de Precio Promedio Ponderado y el comprobante afecta P.P.P., la fecha contable o de
registracion debe ser mayor a la del ultimo cierre de P.P.P. procesado. Alternativa: anular el cierre de P.P.P.y

volver a generarlo luego de la baja. Considere que en este caso se modificara el P.P.P. calculado.

En el caso de facturas — recepcidn que se confeccionaron sobre ordenes de compra, pueden darse las siguientes

alternativas:

e Silas ordenes no existen en el sistema (se eliminaron por el proceso Depuracion de Ordenes de Compra) no

genera ninguna actualizacion sobre los pendientes de recepcion.

o Sialguna de las ordenes tiene cantidades pendientes de recepcion, la baja de la factura - recepcién actualizara

el pendiente de las ordenes de compra yrestara de la cantidad recibida.

o Silas ordenes de compra se encuentran cerradas (recibidas en forma total), el sistema pedira su confirmacién
para actualizar el pendiente. Si se confirma, volveran a estar pendientes de recepcion, en caso contrario

permaneceran como cerradas.

Si, ademas las ordenes de compra en base a las cuales fue confeccionada la factura - recepcion, tienen relacion con
solicitudes de compra, el comportamiento arriba descripto se aplicara a las solicitudes de compra. Si decide restablecer

los pendientes de las solicitudes de compra, éstas cambiaran su estado a 'En Curso'.

No es posible dar de baja por esta opcion ordenes de pago, ya que éstas se anulan en el proceso correspondiente a

Anulacién de Ordenes de Pago.
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Al momento de eliminar los comprobantes se guarda la auditoria de baja de comprobantes.
Para consultar la informacion de auditoria acceda a las siguientes consultas Live:
e "Comprobantes eliminados" en la rama de facturacion para el caso de facturas, notas de débito y crédito.

¢ "Eliminados" en la rama de guias de despacho, para consultar la auditoria de eliminacion de guias de despacho.

Modificacion de comprobantes

Este proceso permite modificar algunos datos de los comprobantes ingresados.

* Para todos los tipos de comprobante

e Fecha de emision. (En el caso de las ordenes de pago, so6lo si el comprobante no esta imputado.) Para
el resto de los comprobantes, siempre que no se encuentre asociado a un pago masivo. Ademas, si
usted definio fechas de cierre para comprobantes de facturacion y/o para ordenes de pago, la fecha de
emisién sera modificable sélo en los casos en que ésta sea posterior a las fechas de cierre definidas.
Si se trata de una orden de pago "no imputada", el sistema valida que la fecha del comprobante sea

posterior a la Fecha de Cierre para Comprobantes definida en el proceso Parametros de Tesoreria.

e Observaciones.

* Para facturas, notas de crédito y notas de débito

Datos contables:

Podra realizar distintas modificaciones si integra con Contabilidad Pro (configuracion que se realiza desde
Herramientas para integracion).
Integracion con Contabilidad Pro:

e Codigo del modelo de asiento.

o Genera asiento: podra modificarlo si el comprobante no ha sido exportado a Contabilidad Pro.

e Asiento generado: indica si el asiento fue generado y podra modificarlo si no fue exportado a

Contabilidad Pro.
e Imputacién de cuentas contables. <Ctrl + F5> - Asiento Contable.

e Parametrizacion contable del proveedor ocasional. Pulse las teclas <Ctrl + F4> para modificar el la

cuenta contable del proveedor ocasional. Al confirmar un cambio en la parametrizacion contable, se
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abrira la pantalla del asiento para visualizar como quedara el asiento con los cambios realizados.
Podra acceder a la modificacion de la parametrizacion contable del proveedor ocasional solo si el
comprobante tiene asiento generado. En caso que el comprobante se haya exportado a contabilidad,

solo podra ingresar a consultar la parametrizacion contable.

Estos datos podra modificarlos segun la configuracion realizada en Parametros contables yen caso de utilizar

perfiles de facturacién, segun la configuracién realizada en el perfil de facturacion de compras.

e Fecha contable (si el comprobante no afecta stock). Ademas, si usted definié fecha de cierre para la
fecha contable de los comprobantes de facturacion, esta fecha sera modificable sdélo en los casos en
que sea posterior a la fecha de cierre definida. Por ultimo, si se trata de un comprobante contado, el
sistema valida que la fecha contable del comprobante sea posterior a la Fecha de Cierre para

Comprobantes definida en el proceso Parametros de Tesoreria.

Sector (si el comprobante no es de carga inicial).

Codigo de condicién de compra (si el comprobante no es de carga inicial).

Datos del proveedor ocasional. Pulse la tecla <F6> - Proveedor Ocasional, para modificar sus datos.

Apropiaciones por centros de costo. Utilice la tecla <F4> desde la pantalla de imputacién contable.

* Para facturas

Fechas de Vencimiento. El sistema valida que la factura no esté asociada a un pago masivo. En ese
caso, es necesario que desvincule la factura del pago masivo desde el proceso Modificaciéon de Pagos

Masivos para luego actualizar la fecha de vencimiento.

e Importes de vencimiento. El sistema valida que la factura no esté asociada a un pago masivo. En ese
caso, es necesario que desvincule la factura del pago masivo desde el proceso Modificaciéon de Pagos

Masivos para luego actualizar el importe de vencimiento.

La modificacion de fechas de vencimiento e importes implica la redistribucién del importe adn no cancelado de la

factura.

* Informacion general

Si bien el tipo de asiento del comprobante puede ser modificado, esta modificacién no afectara las
imputaciones contables del comprobante ni el detalle de sus apropiaciones por centros de costo generadas

en el momento de su ingreso.
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Para modificar los datos del proveedor ocasional pulse <F6>, accediendo a una ventana con los datos del

proveedor ocasional del comprobante.

Para modificar el asiento contable pulse <F4>yaccedera a una ventana con el asiento del comprobante, en la
que realizara las modificaciones necesarias. Desde esa misma ventana, pulsando <F4> se accedera para su

modificacion, a la distribucion por centros de costo de la cuenta sobre la que se esta posicionado.

La tecla <F3> Renglones permite, cuando esta posicionado en una factura, nota de crédito o nota de débito,

consultar los renglones del comprobante.

Mediante la tecla de funciéon <Ctrl + F8> es posible modificar otros datos del comprobante, tales como
Situacién I.V.A. y Sucursal Sll. También puede consultar el nimero correlativo para el Libro de Compras (si el

comprobante se incluye en ese libro).

En el caso de comprobantes de conceptos, sera posible modificar, agregar o eliminar conceptos del
comprobante. El sistema controlara que la suma de los conceptos coincida con el total gravado mas exento

del comprobante.

Es importante considerar que esta modificacidon no afectara los totales del comprobante, sino que sélo

modificara los informes correspondientes a compras por concepto.

Los totales del comprobante no pueden ser modificados, de ser necesario se dara de baja el comprobante y

se ingresara nuevamente.

Si en el proceso Parametros de Compras usted indicé que Reimprime Ordenes de pago, utilice la tecla de

funcion <Alt + F11> para realizar la reimpresion. Solo se podran reimprimir las ordenes de pago generadas a

partir de la version 9.30.000 en adelante.

Esta opcién no estara disponible para los comprobantes de carga inicial.

En el caso que usted modifique algun dato dentro de este proceso, estos cambios no se veran reflejados en la

reimpresion de dicho comprobante.

En el caso que se ingrese un orden de pago a cuenta y luego se le impute a un comprobante, mediante el

proceso Imputacion de Comprobantes no sera posible reimprimir esta orden de pago en funcion de las

imputaciones correspondientes.

Informacién contable: si integra con Contabilidad Pro |la informacién contable que se visualiza es la siguiente:

Genera asiento, Modelo de asiento y Transferido (asiento transferido a contabilidad).

Accediendo al botén "Funciones disponibles" de la barra de herramientas puede acceder a consultar el asiento

generado para el comprobante que se esta consultando.
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Consultas

Comprobantes

Este proceso permite consultar las facturas, notas de crédito, notas de débito y ordenes de pago registradas en el

sistema.

Para Facturas, Notas de Crédito y Notas de Débito

El campo Afecta Inventario indica si el comprobante actualizé unidades de stock en el momento de su ingreso. En el

caso de facturas pendientes de recepcionar, se visualizara 'N Pendiente'.

El campo Diferencia puede tomar uno de los siguientes valores:'S','N' o 'R". Este campo toma el valor 'S’ cuando se
produce alguna diferencia por precio durante el ingreso de comprobantes (facturas) o bien, alguna diferencia por
cantidad o por precio en el ingreso de Facturas - Recepcidn, estando activo el parametro general Controla
Comprobantes con Diferencias. El valor 'N'indica que el comprobante no presenta diferencia alguna. El campo
Diferencia sera igual a 'R' cuando la diferencia (originada en el ingreso del comprobante) se encuentra resuelta. Es
decir, se ha imputado a la factura, una nota de crédito (de articulos o de conceptos) para corregir esa diferencia. Usted
puede obtener el listado de comprobantes que presentan diferencias, mediante el Informe de Comprobantes con

Diferencias de Astor Live.

El estado se refiere a la situacion del comprobante en la cuenta corriente del proveedor (pendiente, cancelado, etc.).

La tecla <F6> permite consultar los datos del proveedor ocasional (comprobantes con cddigo de proveedor "000000").

Datos contables que puede consultar si ha configurado que integra con Contabilidad Pro (configuracion que se realiza

desde Herramientas para integracion).
Integracion con Contabilidad Pro:

e La combinacion de teclas <Ctrl + F5> permite consultar el asiento contable.

La tecla <F4> permite consultar las imputaciones contables que se toman para el Pasaje a Contabilidad.

Una vezen pantalla la imputacién contable, es posible consultar la distribuciéon en centros de costo del importe de las

cuentas que componen la imputacion pulsando la tecla <F4> sobre el renglén de la cuenta.
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Cuentas corrientes - Actual

Este proceso permite consultar saldos, resumen de cuentas y composicion de saldos en moneda corriente o

extranjera contable, tanto para la cuenta corriente como para la cuenta de documentos.

Usted puede seleccionar la moneda en la que desea consultar las cuentas corrientes.

Las cuentas corrientes son bimonetarias; por lo tanto, en cualquier momento puede visualizar la expresion de la cuenta
corriente en moneda corriente, o bien, en moneda extranjera contable. Para ello, cada comprobante se registra en

ambas monedas, a menos que se trate de un comprobante por diferencia de cambio.
Una vez seleccionado el proveedor, se presentara la pantalla de saldos.

Para los proveedores definidos con clausula moneda extranjera, se visualiza en todo momento su saldo en esa
moneda. En cambio, para aquellos proveedores que se encuentren definidos con clausula moneda corriente, no se
visualizara su saldo en moneda extranjera hasta tanto usted indique si desea expresar los comprobantes con su

cotizacién de origen o bien con una cotizacién ingresada.

Si elige expresar la cuenta corriente en moneda extranjera contable con cotizacién de origen, cada comprobante que
compone el saldo del proveedor sera convertido a moneda extranjera a través de la cotizacién especificada en el

momento de generar el comprobante.

De lo contrario, si elige una cotizacion ingresada, el sistema requerira el ingreso de la cotizacion yreexpresara la cuenta

corriente en moneda extranjera contable.

Saldos de Cuentas Corrientes

SALDO EN MONEDA
CORRIENTE

<

COMPROBANTE
EN

MONEDA
CORRIENTE
COMPROBANTE
EN
SALDO EN MONEDA MONEDA
EXTRANJERA EXTRANJERA
Son Pesos § @
Son Délares u$s
Uss

En el caso de la cuenta documentos, el saldo en moneda extranjera contable no es una reexpresioén del saldo en

moneda corriente. Son dos saldos diferentes.
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Los documentos son valores, por lo tanto, no se reexpresan en otra moneda. Cuando se ingresa un documento en
moneda extranjera, se actualiza el saldo en dicha moneda. De la misma manera, cuando se ingresa un documento en
moneda corriente, se actualizara el saldo correspondiente. Por ello, el saldo total en documentos de un determinado

proveedor es la "suma" de sus saldos en ambas monedas.

Saldos de Documentos

SALDO EN MONEDA CORRIENTE

DOCUMENTO . s

EN

MONEDA
CORRIENTE
DOCUMENTO
EN
MONEDA
SALDO EN MONEDA EXTRANJERA EXTRANJERA

Son Pesos § '
U$S Son Délares u$s

Si desea consultar los movimientos del proveedor, seleccione por ejemplo, la opcidn Resumen de Cuentas - Cuentas

Corrientes.

La columna EDC del resumen de cuentas corrientes indica el estado del comprobante. Los estados posibles son:

Para facturas:

PEN Significa que la factura se encuentra pendiente de pago.

PAG Significa que la factura se encuentra pagada, pero se mantendra en los archivos actuales en

el caso de ejecutarse el proceso Pasaje a Histdrico.

CAN Significa que la factura se encuentra cancelada, y por lo tanto, pasara a archivo histérico en el

caso de ejecutarse el proceso Pasaje a Historico.

Para ordenes de pago, notas de crédito y notas de débito:

IMP Significa que el comprobante se encuentra imputado.
CTA Significa que el comprobante se encuentra pendiente de imputacion o que tiene el caracter
de "a cuenta".
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Através de la opcion Cuenta Documentos se visualizan los documentos entregados a los proveedores en forma similar

a la cuenta corriente. Cabe aclarar que en esta opcién los documentos se expresan en su moneda de origen.

En el caso de seleccionar la opcion Composiciéon de Saldos, aparecera una pantalla que exhibe la composicién de

saldos del proveedor en la moneda seleccionada.

La composicion de saldos muestra como se compone el saldo de cada factura ingresada para el proveedor. Es decir

que exhibe todos los comprobantes aplicados a cada factura y el saldo que resulta de esa aplicacion.

Cuentas corrientes - Historico

Este proceso permite consultar movimientos de cuentas corrientes que ya han pasado al archivo "histérico" al

ejecutar el proceso Pasaje a Histérico.

Através del comando Buscar podra seleccionar un codigo de proveedor y consultar sus comprobantes.
El comando Listar permite obtener un informe de los comprobantes histéricos para un rango de cédigos de proveedor.

Los comprobantes correspondientes a proveedores ocasionales s6lo pueden visualizarse desde la opcidn Listar, ya

que permite indicar "000000" en el rango de cédigos.

Registro de anulaciones

Anulacién de ordenes de pago

La anulacion de una orden de pago implica la actualizacion correspondiente de la cuenta del proveedor y la
actualizacion automatica del médulo Tesoreria a través de la generacion del comprobante de reversion en ese

maodulo.

Para anular una orden de pago se ingresara el Codigo de Proveedoryel Nimero de Orden de Pago. El sistema exhibe

en pantalla la fecha de emision y el importe total, pidiendo su confirmacion.

El sistema controlara que la orden de pago a anular no se encuentre imputada a ninguna factura, caso contrario no

permitira su anulacion. Para anular una orden de pago en esas condiciones, desimpute el comprobante desde el

proceso Imputacion de Comprobantes.

La Fecha de Emisién del comprobante debe ser posterior a la Fecha de cierre para ordenes de pago. De no cumplirse
esta condicion, modifique la fecha de cierre correspondiente mediante el proceso Fecha de cierre en el médulo

Procesos Generales.

Ademas, para poder anular el comprobante, la Fecha de la orden de pago debe ser posterior a la fecha del dltimo cierre

de cuentas corrientes realizado.

El sistema valida que la Fecha de reversién para Tesoreria sea posterior a la Fecha de Cierre para Comprobantes

definida en el proceso Parametros de Tesoreria.
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Por otra parte, si en el médulo Tesoreria esta activo el parametro general Asigna Subestados a Cheques de Tercerosy

el comprobante incluia cheques, se borrara del historial de cheques la informacién del comprobante anulado.

En caso de integrar con Contabilidad Pro (Herramientas para integracion contable) al anular el pago, se va a revertir el
asiento contable siempre que el comprobante de pago que se esté anulando haya generado asiento y el tipo de

comprobante de reversion del modulo Tesoreria esté configurado para que genere asiento.

Listado de ordenes de pago anuladas

Este proceso emite un listado de control que informa los nimeros de comprobante que han sido registrados como

anulados a través del proceso Anulacion de Ordenes de Pago en un rango de fechas determinado.
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Astor Compras

Procesos Periodicos

Pasaje a Contabilidad

Este proceso permite generar asientos automaticos que surgen de la facturacion de proveedores (facturas, notas

de crédito y notas de débito).

Las imputaciones contables y el codigo de tipo de asiento a considerar son los que se encuentran asociados en cada
comprobante en particular. Esta informacion se visualiza o modifica desde Madificacién de Comprobantes

respectivamente.

La registracion del asiento se realiza a través del médulo Contabilidad.

Los asientos generados a través de este proceso quedaran registrados en un almacenamiento comun al modulo
Contabilidad y al médulo Astor Compras, pero no se registran automaticamente en los archivos contables. Su

incorporacion al sistema contable se lleva a cabo en el proceso Transporte de Otros Médulos del médulo Contabilidad.

Para realizar un pasaje indique los siguientes datos:

Rango de Tipos de Comprobante a incluir en el pasaje: es posible seleccionar los cédigos desde la tabla de tipos de
comprobantes. Como el ordenamiento es alfabético, si selecciona el primer y tltimo tipo de comprobante definidos, se

incluiran todos los comprobantes existentes.
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Rango de Fechas Contables a incluir en el pasaje: intervendran en el pasaje los comprobantes cuya fecha contable

pertenezca al periodo solicitado.

Rango de Tipos de Asiento a incluir en el pasaje: intervendran en el pasaje los comprobantes cuyo cddigo de asiento

pertenezca a ese rango.

Tipo de Agrupacion: es posible generar asientos automaticos segun cuatro criterios posibles:

e Agrupacioén por Tipo de Asiento: seleccionando este criterio, se generara un solo asiento que agrupara a aquellos
comprobantes que tengan en comun un mismo tipo de asiento, tomando los comprobantes que se encuentren
dentro de todos los rangos definidos anteriormente.

e Agrupacioén por Fecha: seleccionando este criterio, se generaran por cada fecha, tantos asientos como tipos de
asientos se encuentren registrados, tomando los comprobantes que se encuentren dentro de todos los rangos
definidos anteriormente.

e Agrupacion por Comprobante: seleccionando este criterio, se generara un asiento por cada comprobante,
tomando los comprobantes que se encuentren dentro de todos los rangos definidos anteriormente. En este caso,
cada asiento sera generado en la moneda de origen del comprobante. Esta opcidn es la que genera el maximo
nivel de detalle posible para Contabilidad.

e Resumen General: este criterio generara un Unico asiento que incluye a todos los comprobantes que se

encuentren dentro del periodo yrangos seleccionados. En este caso, se podra modificar la glosa del asiento.

En los tipos de agrupacion donde un asiento puede estar conformado por mas de un comprobante, no se agrupan
comprobantes con distinta cotizacion asociada. Ademas, si dentro de un grupo, todos los comprobantes fueron
registrados en la misma moneda, el asiento sera generado en dicha moneda; de lo contrario, sera generado en
moneda corriente. Los comprobantes que se incluyan en los asientos, actualizan su estado, pasando a ser

Contabilizado.

Si dentro del rango de comprobantes, existen comprobantes que ya fueron incluidos en asientos anteriores, el sistema

los incluye o excluye en los nuevos asientos segun lo indicado en el parametro Procesa Comprobantes Contabilizados.

Independientemente del criterio adoptado para realizar el pasaje, para cada una de las cuentas que estan incluidas en
el asiento a transferir al sistema contable, se iran acumulando los importes de las apropiaciones por centros de costo

generadas con el ingreso de los comprobantes.

Si se realiza el traspaso de deuda con proveedores, los asientos contables generados por ese traspaso son

considerados en el pasaje a Contabilidad.

Un asistente lo guiara en el ingreso de los datos necesarios para este proceso. Para mas informacion sobre el
asistente de exportacion, consulte el item Asistente de Exportaciones e Importaciones en el manual de Instalaciény

Operacion.

Se da opcién a imprimir los asientos generados y sus apropiaciones por centros de costo, siendo éste el Unico

momento en que pueden visualizarse a través del médulo Astor Compras.
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CONTABILIZACION DE UNA COMPRA EN CTA. CTE.

ORDEN DE
FACTURA EN
CTA.CTE. PAGO
COMPRA
EGRESO DE FONDOS
(Pasaje a Contabilidad / Transporta)
(Automatico)
CONTARILIDAD ASIENTO RESUMEN FONDOS
(Pasaje a Conlabilidad / Transparte)
CONTABILIZACION DE UNA COMPRA CONTADO
FACTURA
CONTADO
COMPRA EGRESO DE FONDOS
{Pasaja a Contabili ! Transporta) {Automatica)
ASIENTO RESUMEN
CONTABILIDAD Pasaje a Cortabilidad / Transports) FONDOS

Cuentas corrientes

Estos procesos se utilizan en forma perioddica para el correcto mantenimiento de la registracion de las cuentas

corrientes de los proveedores.

Asimismo, permiten realizar cierres y pasajes de informacion a archivos histéricos.

Balance

Este proceso permite emitir los balances de cuentas corrientes, verificando la composicion de saldos de cada

proveedor.

Es necesario ejecutar este proceso antes de realizar un cierre de periodo, y también puede utilizarse periédicamente

para realizar un control.

La verificacion de saldos implica tomar el saldo de cada proveedor a la fecha del cierre anterior, y aplicarle todos los
movimientos del periodo actual, con la finalidad de verificar que el saldo actual sea correcto. Si surge una diferencia,

sera informada en el listado de balance.

En el caso de no existir cierre anterior, la fecha inicial del saldo sera la correspondiente a la composicion inicial de
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saldos del proveedor o en su defecto, la fecha de alta del proveedor.

Eventualmente, puede surgir una diferencia como resultado de algun problema de hardware, diferencias de tensién,
cortes de luz, etc. Si esto sucede, ejecute el proceso Reconstruccion de Estados yluego el de Recomposicién de

Saldos.
Seleccionando la opcion Totales, se emitira un listado que incluye los saldos anterior y actual de todos los proveedores.

Seleccionando la opcién Movimientos, se ingresara el rango de proveedores a procesar, emitiéndose un listado con los

movimientos de cuenta corriente de cada proveedor en el periodo actual.

Cierre

Este proceso realiza el cierre periodico de cuentas corrientes.

Ingrese la Fecha de Cierre, la que debe ser anterior o igual a la del dia y posterior o igual a la fecha del ultimo cierre o

composicion inicial de saldos.

H cierre de cuentas corrientes le permite controlar que no se ingresen comprobantes con fechas anteriores.

Es importante tener en cuenta que, al realizar un cierre, el sistema almacena la fecha del cierre como fecha inicial del

siguiente balance.
A consecuencia de ello, no podran registrarse comprobantes con fecha igual o anterior a la fecha de cierre.
Es conveniente ejecutar este proceso luego de haber analizado los balances.

Seleccionando la opcién Cerrar, se realizara automaticamente el cierre periddico de cuentas corrientes.

Histérico
Este proceso permite realizar el pasaje a histérico de los movimientos de cuentas corrientes y facturacion.

El proceso almacena en el archivo "histérico" todos aquellos movimientos de cuentas corrientes que ya han sido

cancelados, con la finalidad de acelerar el acceso a los archivos. Es recomendable ejecutar este proceso una vez

realizado el cierre periddico de cuentas corrientes.

Si usted integra con Astor Contabilidad el proceso controla que el estado de los comprobantes sea 'contabilizado’, este
estado se graba cuando se realiza el Pasaje a Contabilidad. Si usted integra con Contabilidad Pro el proceso controla que

el comprobante esté habilitado para generar asiento y en estado 'exportado’ (el estado se graba cuando se realiza la

Exportacién de asientos)
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Los movimientos de cuenta corriente que "pasan a histérico" permaneceran almacenados para consultas durante tres
afios. No ocurre lo mismo con los renglones de los comprobantes de facturacion, que son eliminados al generar el

pasaje a historico.

Para realizar el pasaje, ingrese el rango de fechas y el rango de proveedores a procesar, pudiendo seleccionar

opcionalmente el pasaje de comprobantes de proveedores ocasionales.
Una factura pasara al archivo histérico si se cumplen las siguientes condiciones:
o Lafactura debe estar cancelada (ESTADO = CAN').

o Las fechas de todos los comprobantes imputados deben estar incluidas en el rango de fechas a pasara

histérico.

o Las fechas de las cuotas de todos los comprobantes deben ser anteriores o iguales al ultimo cierre de cuenta

corriente.

Debido a estas condiciones, pueden mantenerse movimientos en los archivos "actuales”, aunque ya hayan sido

cancelados.

Tenga en cuenta que los movimientos que "pasan a histérico" no son incluidos en ninguno de los informes emitidos por
el sistema. Por lo tanto, es aconsejable ejecutar el proceso Pasaje a Histoérico una vezlistada toda la informacion del

periodo en curso.

Las apropiaciones por centros de costo de los comprobantes pasados a histérico son eliminadas del archivo maestro

de apropiaciones por movimiento, no quedando registro de éstas.

Si desea contar con el detalle de todos los comprobantes en el Analisis Multidimensional, recuerde generar o actualizar

las tablas correspondientes antes de realizar este pasaje.

Si esta activo el parametro general Requiere autorizaciéon, se depura el archivo de auditoria de autorizaciones de

comprobantes. Para mas informacién, vea Autorizacién de comprobantes a pagar.

Recomendamos hacer un backup de la informacion antes de realizar el pasaje a histérico.

Reconstruccion de estados

Este proceso analiza la consistencia de fechas de vencimiento, imputacion de comprobantes y el estado de cada

comprobante, realizando las correcciones necesarias.

Reconstruye los estados de los comprobantes en funcion de las imputaciones.
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Recomposicion de saldos

Este proceso recalcula los saldos de la cuenta corriente y cuenta documentos de cada proveedor en base a los

movimientos existentes.

Ejecute este proceso con posterioridad al de Reconstruccion de Estados.

Se presentan dos opciones con respecto a la fecha a tener en cuenta para el recalculo del saldo inicial o anterior de

cada proveedor:

1. Respetar para cada proveedor la fecha que actualmente tiene asignada, es decir, la fecha de composicion

inicial de saldos o la del ultimo cierre realizado.

2. Ingresar una fecha general que sera utilizada para todos los proveedores. En este caso, todos los

comprobantes con fecha anterior o igual a la indicada compondran el saldo anterior de cada proveedor.

Cabe aclarar que este proceso podra utilizarse también en caso de haber realizado cierres de cuentas corrientes y
desear revertir la situacién; modificando las fechas iniciales o de cierre de los proveedores hacia atras, permitiendo de

este modo procesar informacion atrasada.

Depuracion de solicitudes de compras

Este proceso permite eliminar de los archivos todas aquellas solicitudes de compra que se encuentren

'‘Cerradas’, 'Cumplidas’, o 'Anuladas’.

Tilde la opcién 'Depura las solicitudes desautorizadas’, si desea incluir en la depuracion las solicitudes con dicho

estado.
Se ingresara un rango de fechas de emisién para seleccionar las solicitudes de compra a depurar.

Una vez ejecutado este proceso, las solicitudes de compra eliminadas no podran ser consultadas en el sistema.

Depuracion de ordenes de compra

Este proceso permite eliminar de los archivos todas aquellas 6rdenes de compra que se encuentren '‘Cerradas’,

‘Cumplidas’ y '‘Anuladas’.

Se ingresara un rango de proveedores yfechas de emisién para seleccionar las érdenes de compra a depurar.

Una vez ejecutado este proceso, las 6rdenes de compra eliminadas no podran ser consultadas en el sistema.
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Depuracion de auditoria de baja de comprobantes

Este proceso depura las tablas donde se guarda la auditoria de los comprobantes que se han dado de baja, tarea

que se realiza desde la opciéon de mend Baja de comprobantes.

Seleccione el rango de fechas ylos tipos de comprobantes para los cuales desea depurar la auditoria de baja de
comprobantes. Los tipos de comprobantes a seleccionar son de facturacion (incluye facturas, notas de débito y crédito)

o guias de despacho.

Reclasificacion de comprobantes

Este proceso es de utilidad cuando, por algiin motivo, se necesita asignar o cambiar la clasificacion con la que estan

registrados los comprobantes. Usted podra reclasificar o eliminar clasificaciones de comprobantes ya registrados.

Podra reclasificar comprobantes por diferentes criterios.

Reemplaza Clasificacion: con esta opcién podra reemplazar o eliminar una clasificaciéon asignada previamente en los
comprobantes (reemplazar una clasificacidon que ya no utilice). Debe indicar el cddigo de clasificacion que desea

reemplazar.

Nueva Clasificacion: indique aqui la nueva clasificacién que desee asignar en los comprobantes. Para eliminar

clasificaciones existentes, deje este campo en blanco.

Aplica clasificacion a: es posible reclasificar una parte del comprobante o todo. O sea, puede reclasificar el

encabezado y/o renglones del comprobante.

Seleccion de Comprobantes: puede seleccionar algun tipo de comprobante en particular para aplicar la nueva
clasificaciéon. En caso de seleccionar un solo comprobante podra indicar el rango de numeros de comprobantes a tener

en cuenta.
En el caso de Facturas podra indicar la fecha de emision o la fecha contable de las mismas.
Si selecciona cualquier comprobante, podra indicar uno o varios tipos de comprobantes y su rango de numeracion.

Fecha: usted puede considerar un rango de fechas en particular. En caso que la nueva clasificacion tenga una vigencia,
solamente se reclasificaran aquellos comprobantes con fecha de emision o contable (para facturas) dentro del rango de

vigencia de la clasificacion.
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Incluye comprobantes Anulados: active este parametro si desea considerar en la reclasificacion los comprobantes con

estado 'Anulado’.

Incluye Comprobantes Exportados: seleccione esta opcion si desea considerar para la reclasificacion, aquellos

comprobantes con estado 'Exportado’. Cuenta con esta opcidén para ordenes de compra.

Los comprobantes seran reclasificados con la nueva Clasificacion siempre que la misma esté habilitada en dicho

comprobante. Para mas informacién consulte el proceso Clasificacion de comprobantes.

Contabilizacion

Generacion de asientos contables

Este proceso genera o regenera los asientos de los comprobantes de compras, para un determinado rango de

fechas.

Si definié auxiliares contables con apropiaciones porcentuales, se genera la distribucion de los importes de cada cuenta
con movimientos. Para distribuir los importes en cada auxiliar contable, se tendran en cuenta las apropiaciones

asociadas a cada proveedor, a cada modelo de asiento y/o a cada cuenta contable.

Invoque esta opcidn si previamente definié la integraciéon con el mdédulo Contabilidad Pro, configuracién que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el médulo Procesos Generales.

* Generacion de asientos contables de comprobantes.

La generacion de asientos contables de Compras es particular al médulo, a fin de obtener un subdiario de

Compras, previo a la exportacion de asientos al médulo Contabilidad Pro.
De esta manera, sera posible generar listados de revisidon antes de transferir los asientos al modulo contable.

Si usted genera asiento con el ingreso del comprobante, al finalizar el ingreso del comprobante, el asiento

queda generado. En caso contario, los comprobantes quedaran sin asiento generado.

La generacion de asientos contables de Compras permite generar asientos de comprobantes con asiento
generado o con asiento exportado a contabilidad, en ese caso se perderan los cambios realizados

manualmente en el momento del ingreso del comprobante o desde la modificacion de comprobantes.

Astor - Astor Compras Procesos Periédicos - 370



Axoft Chile S.A.

Desde el proceso Exportacién de asientos contables de Compras se transfieren los asientos a Contabilidad
Pro, pudiendo exportar asientos en forma individual por comprobante, o resumidos por fecha, por modelo de

asiento o por resumen general.

* Consideraciones para la generacion de asientos

Con respecto a la generacion de las cuentas contables:

Al generar los asientos contables, el sistema tomara el modelo de asiento asociado al comprobante. Si en
ese modelo alguna de las cuentas tiene activado el parametro 'Reemplaza’, se tomara la cuenta particular

asignada al proveedor o a los articulos o conceptos segun el tipo contable del médulo de asiento.

Si no se reemplaza cuentas, o el proveedor, los articulos o conceptos no tienen definida una cuenta
particular, se tomara la cuenta contable del modelo. Se priorizara el detalle de las cuentas contables del

proveedor. articulos o conceptos sobre el modelo de asiento general definido.

Con respecto a la generacion de auxiliares contables:

Al generar los asientos contables, se tomaran las apropiaciones del modelo de asiento asociado al
comprobante. Si en el modelo alguna de las cuentas tiene activado el parametro 'Reemplaza’, se tomaran

los auxiliares contables asociados al proveedor o los articulos o conceptos.

Si no se reemplaza cuentas en el modelo de asiento, o el proveedor, los articulos o conceptos no tienen
definidos los auxiliares, se tomara la definicién de auxiliares asociadas en el médulo Procesos Generales
en el proceso de Actualizacion individual de auxiliares contables, en la que se relaciona la cuenta contable

con los tipos de auxiliares y con las reglas de apropiacion.

Consideraciones generales:

¢ Antes de generar los asientos contables, revise los Modelos de asientos de Activo Fijo asociados a los

comprobantes.

e Complete las cuentas contables y auxiliares contables con los proveedores, articulos o conceptos, si el

modelo permite el reemplazo de cuentas.

e Sigenera asiento con el ingreso del comprobante, y usted modific el asiento en el momento de
ingresar el comprobante, al regenerar el asiento desde este proceso perdera los cambios realizados

manualmente.

¢ Sialgunos de los tipos de auxiliares valida apropiacién total, y no tiene una regla manual o automatica
definida que apropie el 100% debera reasignar el importe asignado al auxiliar 'Sin Asignar'. Si usted no
desea completar en forma obligatoria el tipo de auxiliar debera acceder al proceso Actualizacion

individual de auxiliares contables y configurar que no valide apropiacién total.
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Parametros
Criterios de seleccion: elija una de las siguientes modalidades para la seleccidn de los comprobantes:
e Porfecha de emision.

e Porfecha contable.

Segun el criterio elegido, se solicita el ingreso de rango de fechas a considerar. Por defecto se propone el mes actual.

Comprobantes a procesar: puede seleccionar entre las siguientes opciones: 'Sin generar', 'Generados'y 'Exportados’.

Por defecto esta seleccionada la opcién 'Sin generar'.

Visualiza comprobantes a procesar: en caso de tildar esta opcion, antes de generar los asientos contables, se abrira
una grilla donde se muestran los comprobantes a procesar. Una vezen la grilla podra destildar aquellos comprobantes

para los cuales no desee generar asiento.

En caso de no tildar la opcidn Visualiza comprobantes a procesar, |la grilla no se abrird y se generaran los asientos para

todos los comprobantes comprendidos dentro de los parametros de seleccion.

Tipos de comprobantes

Tipo de comprobante: por defecto, se consideran todos los tipos de comprobantes que permite el sistema, pero sera

posible elegir un tipo de comprobante en particular.

Tipos de comprobante y Tipos de comprobante a procesar: por defecto, se consideran todos los tipos de

comprobantes.

Utilice los botones de seleccidon para cambiar los tipos de comprobantes a procesar.

Modelo de asientos

Modelos de asientos y Modelos de asientos a procesar: por defecto, se consideran todos los modelos de asientos.

Utilice los botones de seleccion para cambiar los modelos de asientos a procesar.
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Configuracién automatica

Si usted desea automatizar este proceso, vaya a la opcion Generacion de asientos del médulo Procesos generales.

Eliminacion de asientos contables

Mediante este proceso es posible eliminar los asientos contables de Compras.

Invoque esta opcidn si previamente definié la integraciéon con el mdédulo Contabilidad Pro, configuracién que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el médulo Procesos Generales.

Parametros

Criterios de seleccion: elija una de las siguientes modalidades para la seleccion de los comprobantes:
e Porfecha de emision.

e Porfecha contable.

Segun el criterio elegido, se solicita el ingreso de rango de fechas a considerar. Por defecto se propone el mes actual.

Comprobantes a procesar: usted podra seleccionar entre las siguiente opciones: 'Generados'y 'Exportados’.

Por defecto esta seleccionada la opcion 'Generados’.

Obtener comprobantes: este botdn obtiene los comprobantes del rango de fechas solicitado. teniendo en cuenta

también el resto de los parametros seleccionados.

Grilla de comprobantes: esta grilla se completa automaticamente al cliquear el botédn "Obtener comprobantes”.

Dentro de la grilla puede utilizar el botén derecho del mouse para desmarcar todos los comprobantes en caso de

necesitar hacer una seleccion individual.

Tipos de comprobantes

Tipo de comprobante: por defecto, se consideran todos los tipos de comprobantes que permite el sistema, pero sera
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posible elegir un tipo de comprobante en particular.

Tipos de comprobante y Tipos de comprobante a procesar: por defecto, se consideran todos los tipos de

comprobantes.

Utilice los botones de seleccidén para cambiar los tipos de comprobantes a procesar.

Modelo de asientos

Modelos de asientos y Modelos de asientos a procesar: por defecto, se consideran todos los modelos de asientos.

Utilice los botones de seleccidén para cambiar los modelos de asientos a procesar.

Exportaciéon

Exportaciéon de asientos contables

Este asistente lo ayudara a generar la informacion de asientos contables y de apropiaciones auxiliares para el
modulo Contabilidad Pro a partir de los asientos generados para cada comprobante de Compras existente (es decir,
de los asientos de compras individuales de cada comprobante con asiento generado) que se generaron segun el

proceso Generacidén de asientos contables o con la ingreso del comprobante.

Una vezrealizada la exportacion de asientos, los comprobantes intervinientes quedaran con el asiento exportado a

contabilidad.
e Parametros yfechas a procesar
e Asientos
o Comprobantes yfiltros adicionales
e Modelos de Asientos
e Informacién a mostrar
e Archivo XML
e Resultados del proceso

o Configuracién automatica

Parametros y fechas a procesar

Destino para la generacion de asientos contables: los asientos contables se podran generar en forma directa en la
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'Base de datos actual' si posee el médulo Contabilidad Pro o bien, en 'Otra base de datos' mediante la generacion de

xml.

Importante: si usted exporta asientos de los moédulos integrando con el médulo Contabilidad Pro y como
destino selecciona "Otra base de datos”, en laempresa origen debe definir un niumero de sucursal
diferente al nUmero de sucursal de laempresa de destino. Esto permite identificar en forma tnica los
comprobantes segun el origen de exportacion de los asientos. Si no posee sucursales definidas, acceda al

proceso Sucursales y luego asodcielaa su empresa.

Importa asientos en la moneda de ingreso: este parametro se habilita sélo para los comprobantes de facturacion. En

caso de ser activado si ingresa comprobantes en moneda Corriente se importaran a Contabilidad Pro en moneda

corriente, en cambio, si se ingresa comprobantes en moneda extranjera se importaran a Contabilidad en moneda

extranjera contable habitual.

Por defecto este parametro esta inactivo.

Criterios de seleccion de fechas: elija una de las siguientes modalidades para la seleccidn de los comprobantes:

Por fecha de emision.

Por fecha contable.

Fechas a procesar: seleccione el rango de fechas para filtrar los comprobantes. Por defecto se propone el mes actual.

Segun el criterio elegido, se solicita el ingreso de rango de fechas a considerar.

Asientos

Tipo de generacion: elija un criterio de procesamiento de los comprobantes seleccionados. Las opciones son:

‘Comprobante’, 'Modelo de asiento’, 'Fecha' o 'Resumen general'. Por defecto se propone agrupar por 'Modelo de

asiento'.

Comprobante: esta opcidn genera un asiento por cada comprobante seleccionado, uno para el asiento del

ingreso del comprobante y otro para el asiento de anulacion del comprobante.

Modelo de asiento: esta opcidn agrupa los asientos por modelo de asiento de los comprobantes seleccionados y

para una fecha ingresada

Fecha: esta opcidn agrupa los asientos por fecha primero yluego por modelo de asiento de los comprobantes

seleccionados

Resumen general: esta opcion agrupa en un solo asiento todos los comprobantes seleccionados. Debe ingresar

la fecha del asiento a generar, el tipo de asiento yla glosa del encabezado del asiento.
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En los criterios de agrupacion, cuando un asiento esta conformado por mas de un comprobante, no se agruparan los
comprobantes que tengan distinta cotizacién asociada. Ademas, si todos los comprobantes fueron registrados en la misma
moneda, el asiento sera generado en dicha moneda. De lo contrario, sera generado en moneda 'Corriente’.

Los comprobantes que se incluyan en los asientos, actualizan su estado, pasando de 'Generado’ a 'Exportado’.

Utiliza datos del comprobante para el concepto del asiento: este parametro se habilita cuando la modalidad de
generacion es por 'Comprobante’. Al activar esta opcién se asigna como concepto del asiento el cddigo de proveedor, y

el tipo ynumero del comprobante. Caso contrario toma la glosa del modelo de asiento.

Fecha de asiento: si la modalidad de generacién es por 'Modelo de asientos' o por 'Resumen general' se habilita este
campo para que ingrese en forma manual la fecha del asiento a generar. Por defecto se propone la fecha hasta del

rengo de fechas a procesar.

Tipo de asiento: si eligi6 la opcion 'Resumen general', ingrese el tipo de asiento a considerar. Es un valor obligatorio.

Si usted integra con el médulo Contabilidad Pro el sistema crea un tipo de asiento genérico para el modulo. Por

ejemplo: Tipo de asiento 'CP', 'Asientos de Compras'.

Concepto de asiento: si eligio la opcidon 'Resumen general', ingrese la glosa del encabezado del asiento a considerar.

Es un valor obligatorio.

Usted puede ingresar un valor manualmente, o seleccionar alguna de las glosas asociadas al tipo de asiento. Para
automatizar esta seleccién puede definir una glosa por defecto para el tipo de asiento. Esta agrupacion podra ser

utilizada desde el modulo Contabilidad Pro para utilizarla como filtro de listados y/o procesos.

Comprobantes y filtros adicionales

Comprobantes a procesar con asiento: indique si procesa los comprobantes con asiento generado que estan

pendientes de exportar, y/o si procesa los comprobantes con asientos ya exportados anteriormente.

Por defecto esta activa la opcion 'Generado'. Es un valor obligatorio.

Aplica filtros adicionales: por defecto este parametro se encuentra desactivado. Si se activa usted puede acceder a los

filtros adicionales para aplicar otros filtros sobre los comprobantes a procesar.

En la solapa Tipo de comprobante tiene dos opciones, 'Por comprobante' o 'Por tipo de comprobante'. Por defecto

aparece seleccionada la opcion por tipo de comprobante.

e Por comprobante: se podra seleccionar un tipo de comprobante yademas debera ingresar un rango de nimeros

de comprobantes.
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¢ Por tipo de comprobante: aparecen los todos los tipos de comprobantes ylos tipos de comprobantes a procesar,
por defecto se asignan todos los tipos de comprobantes. Utilice los botones de seleccion para cambiar los tipos

de comprobantes a procesar.

Modelos de asientos

Modelos de asientos y Modelos de asientos a procesar: por defecto, se consideran todos los modelos de asientos.

Utilice los botones de seleccidon para cambiar los modelos de asientos a procesar.

Informaciéon a mostrar

Visualiza asientos exportados: si activa esta opcidn, se exhibe un reporte de control con la informacién correspondiente

alos asientos generados.

Visualiza comprobantes sin asiento generado: si activa esta opcion, se exhibe en una grilla la informacién

correspondiente a los comprobantes pendientes de generar asiento.

Archivo XML

A continuacion se explican los parametros necesarios para la generacion del archivo XML para el intercambio con 'Otra
base de datos'. Tenga en cuenta que los mismos no apareceran si en Destino para la generacion de asientos contables

usted eligio la opcion 'Base de datos actual'.

Destino de la exportacion: seleccione al menos un destino de exportacién. Las opciones posibles son: 'Archivo fijo',

'Enviar a carpeta ftp' o 'Enviar por TangoNet'. Por defecto esta activo el destino 'Archivo fijo'.
¢ Archivo fijo: desde el boton "Examinar” ingrese el directorio en que se grabara el archivo a generar.

e Enviar a carpeta ftp: seleccione esta opcidn si utiliza la transferencia de archivos entre sistemas. Ingrese el

directorio, el usuario yla contrasefa donde se grabara el archivo a generar.

e TangoNet: seleccione este Ultimo destino si utiliza la transferencia automatica de datos entre sus distintas

soluciones Astor. Para adquirir esta herramienta, pdngase en contacto con su proveedor habitual de software.

Envia duplicado por correo electrénico: si activa esta opcidn, podra enviar via e-mail, una copia del archivo generado.

Comprime los archivos XML generados: tilde esta opcidn para generar la informacién en formato comprimido.
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Nombre del archivo ZIP: si esta activo el parametro anterior, ingrese un nombre de archivo ZIP a generar. Se propone

por defecto, el nombre Asientos CP.zip, pero sera posible cambiarlo.

Protegido con contrasena: tilde esta opcion si prefiere proteger el archivo ZIP con una contrasefia.

Contraseha y Confirmacion: si el archivo a importar se protegera con una contrasenia, el sistema solicitara el ingreso

de estos datos.

Tenga en cuenta que la contrasefa debe tener una longitud minima de 4 caracteres.
H sistema diferencia los caracteres ingresados en mayusculas de los ingresados en mintsculas. Asi, por ejemplo, la

contrasefa "Ab24" no es igual a la contrasefia "AB24".

Resultados del proceso

Si usted realiza la exportacion en forma directa en la '‘Base de datos actual’, en caso de existir asientos que no cumplan
con las validaciones para la importacién en Contabilidad Pro, el sistema anulara el lote, dejando los asientos de los
comprobantes en estado 'Generado'. Si existen comprobantes que ya hayan sido importados en un asiento a

Contabilidad Pro, conservaran su estado como 'Exportado’.

Al terminar el proceso aparecera una grilla con todos los asientos importados y/o con todos los asientos rechazados
con el motivo de rechazo, diferenciandose entre los asientos que generan rechazo del lote, ylos asientos rechazados
que no afectan a la generacién del mismo. Haga doble clic sobre un asiento importado para acceder al asiento de

Contabilidad Pro.

Configuraciéon automatica

Si usted desea automatizar este proceso, vaya a la opcion Exportacion de asientos del médulo Procesos generales.

Anulacién de lotes contables generados

Si usted generé un lote de exportacion, mediante el proceso Exportacién de asientos contables de Compras, los
comprobantes intervinientes quedaran con el asiento exportado. Mediante este proceso es posible revertir esa

situacion, volviendo esos comprobantes al estado anterior y liberandolos para futuras exportaciones.

Invoque esta opcidn si previamente definié la integraciéon con el mdédulo Contabilidad Pro, configuracién que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el médulo Procesos Generales.
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Modalidad de seleccién: elija uno de los siguientes criterios:
e Por numero de lote de exportacién.Se solicita el nUmero de lote de exportacién a procesar.

e Por datos de la generacién.Si elige esta modalidad, ingrese la fecha, el usuario y/o terminal.

Obtener lotes de exportacion: este botdn hace disponibles los lotes generados en la exportacion de asientos segun los

parametros seleccionados.

Grilla de Iotes de exportacion: esta grilla se completara automaticamente al cliquear el boton "Obtener lotes de

exportacion".

Seleccione los lotes que desea anular y presione el botén "Aceptar".

Lotes contables generados

Acceda a este proceso para consultar y listar la informacion referente a las generaciones de lotes de comprobantes

que surgen cada vez que efectia la exportacién de asientos.

Invoque esta opcidn si previamente definio la integracion con el moédulo Contabilidad Pro, configuracion que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el modulo Procesos Generales.

Un mismo comprobante con asiento generado de registracion o de anulacion (comprobante con asiento generado)
puede enviarse a Contabilidad Pro tantas veces como sea ejecutado el proceso de exportacion, quedando referenciado

en distintos y sucesivos lotes de exportacion.

Modalidad de seleccion: elija uno de los siguientes criterios:
e Pornumero de lote de exportacion.En este caso, se solicita el nimero de lote de exportacion a procesar.

* Por datos de la generacién o bien.Si elige la modalidad 'Por datos de la generacion', ingrese la fecha, el usuario

ylo terminal.

o Aplicar filtro.Si opta por esta opcion, accede a la busqueda de lotes contables generados. En este caso no se

habilita el botén "Obtener lotes de exportacién”.

Obtener lotes de exportacion: este botdn hace disponibles los lotes generados en la exportacion de asientos segun los

parametros seleccionados.
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Grilla de Iotes de exportacion: esta grilla se completara automaticamente al cliquear el boton "Obtener lotes de

exportacion”. Seleccione los lotes que desea consultar.

[
Al hacer clic en el botén Lﬂ "Aceptar", se obtienen los detalles de los comprobantes de los lotes seleccionados en la

solapa Parametros. El proceso se posiciona y habilita en forma automatica en la solapa Detalle de comprobantes.

Para obtener un reporte de la informacién consultada, haga clic en el boton "Imprimir" que se encuentra al pie de la

pantalla.

Migracién de asientos de Compras

Mediante este proceso usted puede migrar los asientos generados con formato Astor a formato Astor Pro segin un

rango de fechas seleccionado.

Tenga en cuenta las siguientes consideraciones:

¢ Siel comprobante tiene el asiento generado en formato Astor Pro, el proceso de migracion elimina este asiento y

lo reemplaza con la informacion generada en formato Astor.
¢ Siel comprobante no posee generado el asiento en formato Astor el asiento en Astor Pro queda 'Sin generar'.

¢ Sila cuenta contable en Astor Pro tiene asociados otros tipos de auxiliares distinto al 'CCOSTO!, aplica les reglas
definidas en el médulo Procesos generales. Si al migrar las apropiaciones o los asientos, la cuenta contable no
tiene una regla de apropiaciones asociada, entonces el proceso apropiara todo al Auxiliar / Subauxiliar 'Sin

Asignar'.

Al finalizar el proceso de migraciéon se mostrara un mensaje con la cantidad de asientos migrados correctamente.

En caso de encontrar problemas en el proceso de migracion de asientos, se mostrara una grilla con los comprobantes

con inconvenientes, detallando en la observacién el motivo por el cual no se realizé la migracion.

IEC DJ3327 Informacion electronica de Compras

Este proceso genera los archivos correspondientes a las compras del periodo ingresado cumpliendo lo requerido

por la declaracién jurada 3327.

El proceso le solicitara el rango de meses que desea informar. Desde el botdn "Examinar" puede elegir el directorio

donde desee guardar los archivos.
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Luego de completar los datos solicitados presione el botdn "Generar Libro", de esa manera los archivos

correspondientes a las compras del semestre apareceran en el directorio indicado.

En el caso de que se detecten errores por falta de informacién obligatoria en los comprobantes (por ejemplo, compras a
proveedores ocasionales que no tienen numero de RUT), el sistema mostrara un listado de los documentos con

problemas para que el usuario pueda ajustarlos mediante la modificacion manual de los comprobantes.

Importante: el proceso genera los archivos en el formato adecuado, pero no envia automaticamente de los
archivos al Sll. Por lo tanto es responsabilidad del usuario cargar cada uno de los archivos correspondientes
en el sitio web del SllI, con su correspondiente clave fiscal.
El Sll valida los datos contenidos en cada archivo, en caso de encontrar inconsistencias emite un informe
tanto por pantalla como por e-mail. Es responsabilidad del usuario estar atento a los resultados de dichas

validaciones y actuar en consecuencia pararesolver ese error.

- Empresas alcanzadas por esta resolucion

Alcances:

El Sll, mediante la Resolucién Exenta n° 86, cre6 en Agosto de 2007 |la Declaracién Jurada 3323,
obligatoria para todos los contribuyentes que tuvieran un crédito de VA total anual igual o superior a los
250 millones de pesos chilenos. Esta declaracion jurada es de presentacion obligatoria a partir del

afio comercial siguiente al que se produzca la condicién indicada.

La obligacién para la empresa nace en el momento que ésta supera dicho monto de crédito fiscal, y

persiste para toda la vida de la empresa ( aunque después el monto de las compras sea menor yno
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se welva a alcanzar ese limite).

En octubre de 2011 el Sll emitio la Resolucidn Exenta n® 117, que deja sin efecto la Resolucion Exenta
n° 86 del 2007. Esta nueva resolucién mantiene en espiritu los mismos alcances de la resolucién
anterior pero reemplaza la manera de informar. Sustituye la DJ 3323 por dos Declaraciones Juradas:
la DJ 3327 de Compras yla DJ 3328 de Ventas.

Excepciones:

Estan eximidos de las declaraciones DJ3327 Y DJ3328 aquellos contribuyentes que tengan
autorizacion del Sll para emitir documentos fributarios electronicos (DTEs) y que, ademas, hayan
presentado la informacién electrénica de compras y ventas, correspondiente a las operaciones

realizadas en el mismo semestre que se deba informar en las declaraciones juradas.

Los contribuyentes emisores de factura electrénica estan expresamente eximidos de la presentacién
semestral de las DJ3327 yDJ3328, debido a que los mismos informan electronicamente el detalle de

sus compras yventas.

Los contribuyentes autorizados a contabilidad electrénica, deben enviar, a través del medio de envio
que utilizan habitualmente, los libros de compra y venta como lo indica la Resolucién EX. SIIN° 150 de
diciembre del 2005.

Entrada en vigencia:

Las operaciones de compra y/o ventas a partir del 01 de Julio del 2011 deberan ser informadas a
través de los formularios 3327 y3328. Los contribuyentes que se encuentren en mora, deberan
regularizar su situacion segun las reglas yformatos correspondientes al momento en que entré en

vigencia la resolucion.

Datos a informar:
En términos generales, debe informarse lo siguiente:

e Formulario N° 3327 denominado "Declaracion Jurada de Compras yotras Operaciones afectas a los
Impuestos a las Ventas y Servicios”, en el que informaran los montos de cada uno de los tributos
establecidos en el DL N° 825, que afectan mensualmente las compras de bienes, utilizacién de

servicios e importaciones realizadas, en la forma y plazo indicados por el SllI.

e Formulario N° 3328 denominado "Declaracién Jurada de Ventas y/o Prestaciones de Servicios
afectos a los Impuestos a las Ventas y Servicios”, en el que informaran los montos de cada uno de
los tributos establecidos en el DL N° 825, que afectan mensualmente las ventas de bienes y

prestaciones de servicios realizadas, en la forma y plazo indicados por el Sll.
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Forma de presentacion y frecuencia:
Las DJ3327 yDJ3328 deben presentarse en forma semestral.

Los datos del primer semestre se presentan hasta el ultimo dia de agosto de cada afio. Los datos del

segundo semestre se presentan hasta el ultimo dia de Febrero del afio siguiente.

Afin de cumplir con la obligacién establecida en la Resolucién Ex.SII N°®117/2011, la obligacién de
cada semestre respecto a las declaraciones DJ3327 yDJ3328 se entiende por cumplida después del

envio de 6 libros de Compra y 6 libros de Venta.

= Informacion de referencia...
e Sl
e Documentacion Ayuda DJ 3327 Y DJ3328
e Documentacion sobre el llenado de los libros de ventas

e Documentacion Técnica IECV Informacién sobre el formato XML para generar la Informacién
Electronica de Compras y Ventas (IECV)

e Preguntas Frecuentes del proceso de Declaracion Jurada Resumen de IVA
¢ Resoluciones y Circulares asociadas al proceso de Declaracion Jurada de IVA:
o htips:/iwww.sii.cl/DJI/DJI_ayuda/DJI_Resoluciones.html

o http://www.sii.cl/documentos/resoluciones/2011/reso117.htm
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Astor Compras

Capitulo 10

Informes

El sistema permite obtener una amplia gama de informes relacionados con el médulo Astor Compras.

La mayoria de estos informes pueden ser expresados en moneda corriente 0 en moneda extranjera contable.

El criterio de bimonetarizacidn es el siguiente: cuando se ingresa un comprobante, se registra tanto en moneda

corriente como en moneda extranjera contable, en base a la cotizacién que se le asocia.

Informes en moneda corriente

Los informes emitidos en moneda corriente toman el valor registrado para cada comprobante en moneda corriente,
independientemente de la moneda con la que se haya ingresado dicho comprobante. Es decir, se mantienen los

valores originales de cada comprobante en moneda corriente.

Informes en moneda extranjera contable

En esta opcion, para aquellos comprobantes que corresponden a proveedores con clausula moneda extranjera, se
toman los valores originales en moneda extranjera, y para aquellos comprobantes que correspondan a proveedores con

clausula moneda corriente, se da opcién a reexpresarlos segun dos criterios de conversion:

e Con Cotizacién de origen: en este caso se toman los valores originales en moneda extranjera, es decir,

convertidos con la cotizacion asociada al comprobante.

e Con Cotizacién ingresada: se calcula para cada comprobante el valor en moneda extranjera en base al valor de

origen en moneda corriente y la cotizacién ingresada para el informe.
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En resumen, los comprobantes generados con clausula moneda extranjera, mantienen sus valores originales, mientras

que los generados con clausula moneda corriente, pueden ser reexpresados con otra cotizacion.

Si desea interrumpir un listado una vezcomenzada su impresion, pulse la tecla <Esc>.

Ordenes de compra

A través de esta opcion, es posible acceder a los distintos procesos que emiten informes relacionados con el

seguimiento de las ordenes de compra generadas.

Emitidas

Este proceso le permite listar todas las ordenes de compra con estado Emitida o Cerrada, ordenado por proveedor o

por fecha de emision.

Unidades a incluir:

e Seleccionando 'Pendientes’, se incluiran solo las ordenes de compra con renglones que tengan cantidades

pendientes. Se imprimen las cantidades pedidas y pendientes de cada renglén de la orden de compra.

e Seleccionando 'Recibidas’, se incluiran soélo las ordenes de compra con renglones que tengan cantidades

recibidas. Se imprimen las cantidades pedidas yrecibidas de cada articulo de la orden de compra.

e Seleccionando 'Todas', se incluiran las ordenes de compra con los estados antes mencionados. Se imprimen

las cantidades pedidas, recibidas y pendientes.

Valorizado: si se activa esta opcidn, ademas de las cantidades, se valorizaran los renglones segun el siguiente criterio:

o Siselecciono 'Pendientes’, se valorizara la cantidad pendiente en base al precio unitario del articulo sin

impuestos.
o Siselecciono 'Recibidas’, se valorizara la cantidad recibida en base al precio unitario del articulo sin impuestos.

e Siselecciono 'Todas', para las ordenes de compra que estén pendientes se valorizara la cantidad pendiente;
para las ordenes cerradas, se valorizara la cantidad recibida. En ambos casos la valorizacién se realiza en base

al precio unitario del articulo sin impuestos.

Las ordenes de compra Anuladas no se tendran en cuenta para este proceso.
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Pendientes

Por fecha de entrega

Mediante este proceso se emiten, para un rango de proveedores, articulos y fechas de entrega, los renglones de las

ordenes de compra que se encuentran 'Pendientes’, con corte por fecha de entrega.

Intervienen aquellas ordenes de compra con estado 'Emitidas’, es decir, ya en gestién de compra.

El campo Desde Fecha de Entrega puede dejarse en blanco, en cuyo caso incluira todas las ordenes de compra

pendientes a la fecha Hasta.

Por Articulo

Mediante este proceso se emiten, para un rango de articulos, proveedores y fechas de entrega, los renglones de las

ordenes de compra que se encuentran '‘Pendientes’, con corte por articulo.

Intervienen aquellas ordenes de compra con estado 'Emitidas’, es decir, ya en gestién de compra.

El campo Desde Fecha de Entrega puede dejarse en blanco, en cuyo caso incluira todas las ordenes de compra

pendientes a la fecha Hasta.

Detalla Comprobantes: activando esta opcién, se incluye el Fono del proveedor, el nUmero de orden de compra, la
bodega, la fecha de entrega yla cantidad pendiente para el articulo por cada comprobante. En cambio, si no se detallan

los comprobantes, se indicara para cada articulo un total de unidades pendientes.

No autorizadas

Mediante este proceso se listan, para un rango de proveedores y fechas de generacion, las ordenes de compra con
estado 'Ingresada’, 'Autorizada parcial' y 'Desautorizada’ con motivo de llevar un control de lo pendiente de

autorizacion.

Este listado es de utilidad si se utiliza el circuito de "Autorizacion de Ordenes de Compra".

No emitidas

Mediante este proceso se emiten, para un rango de proveedores y fechas de generacion, las ordenes de compra con

estado 'Autorizada’.
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Su objetivo es controlar cuales son aquellas ordenes de compra ya autorizadas que aun no han sido emitidas.

Anuladas

Mediante este proceso se controlan, para un rango de proveedores y fechas, las ordenes de compra 'Anuladas’.

Se incluyen las ordenes de compra que se hayan anulado en cualquier momento del circuito de compras.

Cumplimiento

Mediante este proceso es posible obtener un informe para analizar el cumplimiento de las entregas previstas por los
proveedores. También, permite realizar el seguimiento entre las ordenes de compra y los comprobantes por los que

se recepcionaron.

La Fecha de Referencia se tomara como base para considerar los atrasos (articulos aun no recibidos con fecha de
entrega anterior a esta fecha). No se incluiran los renglones que tengan una fecha de entrega posterior a la de

referencia ni las recepciones posteriores.

El informe detalla, por cada rengldn de entrega de las ordenes de compra, el comprobante por el que ingreso la

cantidad pedida del articulo.

El ordenamiento del listado es por proveedor yorden de compra. Por cada orden de compra se calculan los dias

promedio de atraso, obteniéndose finalmente, un promedio de dias de atraso para el proveedor.

Si se realizaron devoluciones en base a la recepcion que afectaron a ordenes de compra, se detallaran por la cantidad

remitida final, es decir teniendo en cuenta dichas devoluciones.

Comprobantes

Estos procesos permiten obtener informes generados por la registracion de comprobantes de facturacion (facturas,

créditos y débitos) recibidos de los proveedores.

Asimismo, incluye los informes contables yaquellos correspondientes a guias de despacho.
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Libro de Compras

Este proceso permite emitir el Libro de Compras, con los datos necesarios para para el cumplimiento de la

reglamentacion establecida por el Sll.

* Comando Listar

Invoque este comando para emitir el Libro de Compras, para un rango de fechas, cubriendo los

requerimientos legales vigentes.

Es posible imprimir este listado por partes, es decirimprimir Unicamente los encabezamientos para su
timbraje,imprimir sélo el cuerpo del listado para sobreimprimir las hojas timbradas, o bien, imprimir el listado

completo.

Dentro de los datos del encabezamiento se encuentran la razén social, el domicilio, giro y los datos del
representante legal. Estos datos son almacenados, y pueden ser confirmados o modificados cada vezque

emita este informe.

Primer Numero de Folio: ingrese desde qué numero desea numerar la impresion.

Excluye Boletas de Honorarios y Servicios: todo comprobante identificado con la letra H o S no interviene en
el Libro de Compras. Si usted desea incluirlos expresamente para control, desactive o destilde este parametro.

Los comprobantes con letra Ho S son los Unicos comprobantes que forman parte del Libro de Retenciones.

Se listaran todos aquellos comprobantes cuya Fecha Contable pertenezca al rango de fechas seleccionado,

indicando en el listado la Fecha de Emisién de los comprobantes.

Junto al nimero de documento se imprime el nUmero correlativo interno o de minuta. Para mas informacién

sobre este tema, consulte el proceso Parametros de Compras.

Los Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) se presentan agrupados ydiferenciados de los Documentos
Tributarios No Electrénicos (DTNE), en cumplimiento de la Res. Ex. SIIN° 172, de 2006.
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Impuestos varios

Este proceso emite un listado de impuestos registrados ordenado por tipo de impuesto o por fecha.

Se listaran los impuestos que hayan sido definidos en el proceso Tasas.

Desde este proceso se emite ademas, el Libro de Retenciones, ordenado por fecha de emision o por fecha contable. En

este libro sdlo se incluyen las boletas identificadas con la letra'H' 0 'S".

Para obtener el detalle del Impuesto al Valor Agregado utilice el Libro de Compras.

Resumen de compras

Por articulo

Este proceso genera un resumen de compras detallado por articulo, informando cantidades y montos. Es posible

seleccionar un rango de proveedores y fechas de compra.

Intervendran en el resumen los articulos definidos con perfil de compras o bien de compra-venta.

Los valores que discrimina este listado son: Cantidad, Precio Unitario (en el caso de detallar comprobantes) y el Total

sin impuestos.

Si opta por detallar los comprobantes, se incluye como referencia la bodega, para aquellos comprobantes que hayan

afectado el inventario.

El campo Detalla Comprobantes permite listar para cada articulo, los comprobantes que componen el importe total

comprado.

Agrupa por Base: si utiliza articulos con escalas y se activa este parametro, se obtendra en el resumen de compras, los

articulos con escalas agrupados por su cédigo base junto al resto de los articulos.

Prorratea Flete, Descuento e Intereses: si no se realiza el prorrateo, el importe calculado sera el que surja de
multiplicar la cantidad por el precio unitario sin impuestos. En cambio, activando este parametro, los importes
correspondientes a flete, descuento e intereses se proporcionaran entre todos los renglones de cada comprobante,

coincidiendo el total con el neto gravado mas el no gravado del comprobante.

Seleccione en qué Moneda se expresaran los importes de los comprobantes ylos totales. Los comprobantes que

correspondan a la otra moneda, seran reexpresados en base a la Cotizacién ingresada por pantalla.
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Por concepto

Este proceso permite obtener un informe del importe total de compras correspondiente a comprobantes de

conceptos, discriminado por concepto.

El campo Detalla Comprobantes permite listar para cada concepto, los comprobantes que componen el importe total

comprado.

Este listado discrimina el total sin impuestos.

Prorratea Fletes, Descuento e Intereses: si no se realiza el prorrateo, el importe calculado sera igual al ingresado en
cada renglon de los comprobantes. En cambio, si se activa este parametro, los importes correspondientes a flete,
descuento e intereses se proporcionaran entre todos los renglones de cada comprobante coincidiendo el total con el

neto gravado mas el no gravado del comprobante.

Incluye total de articulos: activando este parametro se incluira al final del informe, un total correspondiente a las
compras de articulos en el periodo seleccionado, permitiendo de ese modo visualizar el total de compras en un mismo

informe.

Por proveedor

Este proceso informa el importe total de compras por proveedor en un rango de fechas.

El campo Detalla Comprobantes permite listar, para cada proveedor, los comprobantes que componen el importe total

comprado.

Por sector

Este proceso permite obtener un informe del importe total de compras por sector, para un rango de proveedores y

fechas.

El campo Detalla Comprob antes permite listar, para cada sector, los comprobantes imputados que componen el

importe total.

Seleccione en qué Moneda se expresaran los importes de los comprobantes ylos totales. Los comprobantes que

correspondan a la otra moneda, seran reexpresados en base a la cotizacién ingresada por pantalla.
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Por condicién de compra

Este proceso permite obtener un informe del importe total de compras por condicién de compra, para un rango de

proveedores y fechas.

El campo Detalla Comprobantes permite listar, para cada condicién de compra, los comprobantes que componen el

importe total comprado bajo dicha condicién.

Por tipo de gasto

Este proceso permite obtener un informe del importe total de compras por tipo de gasto, para rangos de Proveedory

Fecha contable de los comprobantes.

El campo Detalla comprobantes permite listar, para cada tipo de gasto, los comprobantes imputados que componen el

importe total.

Seleccione en qué moneda se expresaran los importes de los comprobantes ylos totales. Los comprobantes que

correspondan a otra moneda, seran reexpresados en base a la cotizacién ingresada por pantalla.

Ranking de compras

Por articulo

Este proceso permite obtener un informe acerca de la distribucion de las compras entre los diferentes articulos.

Se puede listar segun dos criterios: por cantidades o por importes. Ambos criterios se realizan en forma de ranking, con
porcentajes de participacion de cada articulo en el total de compras y porcentaje acumulado de compras, permitiendo

asiun analisis de la curva ABC.

Lista Proveedores Ocasionales: si activa esta opcion, se incluiran los comprobantes de compras correspondientes a

proveedores ocasionales.

Detalla Comprobantes: activando esta opcion se lista, para cada articulo, los comprobantes que componen el importe

total comprado.

Agrupa por Base: si utiliza articulos con escalas y se activa este parametro, en el ranking se incluiran los articulos con
escalas agrupados por su cédigo base, junto al resto de los articulos. Para ello, se calculara el total de las compras

para cada codigo base yluego, se analizara su posiciéon en el ranking.
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Genera grafico en Excel: los rankings de compras permiten, en lugar de emitir un informe, generar un grafico en una

hoja de Excel. Activando este parametro, se visualizara un asistente que lo guiara para la generacion del grafico.
El grafico incluira siempre los 10 primeros articulos del ranking dentro del rango seleccionado.

Una vez generado, usted podra imprimir el grafico o modificar el tipo de grafico directamente desde Excel.

Para la opcidén - Por Importes

Prorratea Flete, Descuento e Intereses: si no se realiza el prorrateo, el importe calculado sera el que surja de
multiplicar la cantidad por el precio unitario sin impuestos. En cambio, si se activa este parametro, los importes
correspondientes a flete, descuento e intereses se proporcionaran entre todos los renglones de cada comprobante,

coincidiendo el total con el neto gravado més el no gravado del comprobante.

Por concepto

Este proceso permite obtener un informe acerca de la distribucion de las compras entre los diferentes conceptos de

compra.

Se realiza en forma de ranking, con porcentajes de participacion de cada concepto de compra en el total de compras y

porcentaje acumulado de compras, permitiendo asi un analisis de la curva ABC.

Lista Proveedores Ocasionales: si activa esta opcion, los proveedores ocasionales participaran en el ranking como un

todo, es decir, como un proveedor mas.

Genera grafico en Excel: los rankings de compras permiten, en lugar de emitir un informe, generar un grafico en una

hoja de Excel. Activando este parametro se visualizara un asistente que lo guiara para la generacién del gréfico.
El grafico incluird siempre los 10 primeros conceptos del ranking dentro del rango seleccionado.

Una vez generado, usted podra imprimir el grafico o modificar el tipo de grafico directamente desde Excel.

Detalla Comprobantes: activando esta opcidn se permite listar, para cada concepto de compra, los comprobantes que

componen el importe total comprado de ese concepto.

Incluye total de articulos: si activa este parametro se incluira, al final del informe, un total correspondiente a las
compras de articulos en el periodo seleccionado, permitiendo de ese modo visualizar el total de compras en un mismo

informe.
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Por proveedor

Este proceso informa acerca de los totales de compras en valores por proveedor, en forma de ranking con
porcentajes de participacion de cada proveedor en el total de compras y porcentaje acumulado de compras,

permitiendo asi un analisis de la curva ABC.

Incluye Impuestos en el Total: los totales de compras informados a través de este listado, pueden incluir los impuestos

segun lo que parametrice.

Lista Proveedores Ocasionales: si activa esta opcion, los proveedores ocasionales participaran en el ranking como un

todo, es decir, como un solo proveedor mas.

Genera grafico en Excel: los rankings de compras permiten, en lugar de emitir un informe, generar un grafico en una

hoja de Ms Excel. Activando este parametro se visualizara un asistente que lo guiara para la generacion del grafico.
El grafico incluird siempre los 10 primeros proveedores del ranking dentro del rango seleccionado.

Una vez generado, usted podra imprimir el grafico o modificar el tipo de grafico directamente desde Ms Excel.

Detalla Comprobantes: activando esta opcién se listan para cada proveedor, los comprobantes que componen el

importe total comprado.

Por proveedor/articulo

Este proceso permite obtener un informe de articulos facturados por proveedor, en cantidades y en valores, para un

rango de articulos.

Para cada proveedor, los articulos se ordenan en forma de ranking con porcentajes de participacion de cada articulo en
el total y porcentaje acumulado de compras, permitiendo asi un analisis de la curva ABC. Incluye facturas, créditos y

débitos.

Analice en forma grafica, los articulos mads comprados a cada proveedor.

Este informe se puede listar segtin dos criterios: por cantidades o porimportes facturados.

Seleccionando la opcién 'Por Cantidades', la base del ranking es entonces, la cantidad comprada de cada articulo a

cada proveedor.

Seleccionando la opcién 'Por Importes', la base del ranking queda determinada por el monto de la facturacion, y sera
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posible indicar si se incluyen los importes correspondientes a flete, descuento e intereses. En caso afirmativo, se

proporcionaran estos importes entre todos los items de cada comprobante.

Lista Proveedores Ocasionales: si activa esta opcion, los proveedores ocasionales participaran en el ranking como un

todo, es decir, como un proveedor mas.

Genera grafico en Excel: los rankings de compras permiten, en lugar de emitir un informe, generar un grafico en una
hoja de Excel.

Este parametro se podra activar Unicamente si se selecciond un solo proveedor dentro del rango, ya que permite graficar

los articulos facturados de un proveedor en particular.
Activando este parametro se visualizara un asistente que lo guiara para la generacion del grafico.
El grafico incluira siempre los 10 primeros articulos del ranking para el proveedor dentro del rango seleccionado.

Una vez generado, usted podra imprimir el grafico o modificar el tipo de grafico directamente desde Excel.

Detalla Comprobantes: activando esta opcién se permite listar, para cada articulo, los comprobantes que componen las

compras.

Por articulo/proveedor

Este proceso permite analizar los proveedores a los que se compraron cada uno de los articulos. Puede obtenerse

en cantidades o en importes.

Por cada articulo, los proveedores se ordenan en forma de ranking con porcentajes de participacion de cada proveedor

en el total y porcentaje acumulado de compras, permite asi un analisis de la curva ABC para cada articulo en particular.

Genera gréfico en Excel: los rankings de compras permiten, en lugar de emitir un informe, generar un gréfico en una
hoja de Excel.

Este parametro se podra activar Unicamente si se seleccion6 un solo articulo dentro del rango, ya que permite graficar

los proveedores a los que se les compré un articulo en particular.
Activando este parametro se visualizara un asistente que lo guiara para la generacion del grafico.
El grafico incluira siempre los 10 primeros proveedores del ranking para el articulo dentro del rango seleccionado.

Una vez generado, usted podra imprimir el grafico o modificar el tipo de grafico directamente desde Excel.
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Comprobantes ingresados

Este proceso permite emitir un listado de comprobantes registrados en un rango de fechas, ordenados por nimero

de comprobante o bien por fecha de emision.

Es posible seleccionar el rango de proveedores a listar e incluir opcionalmente, los comprobantes de proveedores

ocasionales.

Seleccionando el comando Listar se presenta un menu con las siguientes opciones:

Por Tipo de Comprobante: a través de esta opcidon se emite en un rango de fechas, un listado de facturas (FAC) o

cualquier comprobante de crédito o débito definido en el proceso Tipos de Comprobante.

Notas de Crédito en General: a través de esta opcidn se emite un listado de todos los comprobantes definidos como

crédito en el proceso Tipos de Comprobante, en un rango de fechas.

Notas de Débito en General: a través de esta opcion se emite un listado de todos los comprobantes definidos como

débito en el proceso Tipos de Comprobante en un rango de fechas.

Si definié, desde Herramientas para integracion contable del médulo Procesos Generales, que integra con Contabilidad

Astor, puede utilizar los siguientes parametros:

El parametro Lista Imputaciones Contables permite incluir, en el listado, el detalle de las imputaciones contables

asociadas a cada comprobante.

El parametro Lista Apropiaciones por Centros de Costo permite incluir, en el listado, el detalle de la distribucion por

centros de costo del importe asociado a cada una de las cuentas contables.

Detalle de comprobantes

Este proceso permite emitir un detalle de comprobantes registrados o un informe util para el control de totales.

Al ingresar a este proceso, podra ingresar a las siguientes opciones:

* Detalle de comprobantes
Emite un listado de los comprobantes registrados (facturas, notas de crédito y notas de débito), ordenados por

proveedor, con informacion detallada sobre los articulos o conceptos del comprobante.

Asimismo, permite visualizar la relacién de las facturas con las distintas guias de despacho recibidas del

proveedor.

395 - Informes Astor - Astor Compras



Axoft Chile S.A.

Se indicara si se incluyen en el informe sélo los comprobantes correspondientes a proveedores habituales,
solo los correspondientes a proveedores ocasionales, o bien, tener en cuenta todos los comprobantes. Si se

seleccionan los habituales o todos, se da opcion a indicar un rango de proveedores habituales.

Se puede optar por listar un tipo de comprobante en particular o todos. Para listar "todos" se dejara en blanco

el campo Tipo de Comprobante.

Siingresa un tipo de comprobante en particular, se da opcién a seleccionar un rango de numeros de
comprobante o bien un rango de fechas. Para indicar un rango de fechas, se dejara en blanco el rango de

numeros de comprobante.

Finalmente, puede optar porincluir en el detalle las guias de despacho de proveedores imputadas a facturas

de cuenta corriente.

* Control de totales

Esta opcion es de utilidad para realizar un control de los comprobantes ingresados (en cuanto a los totales
que surgen de la suma de los renglones del comprobante, ya sea de articulos o conceptos, y el subtotal

gravado mas el no gravado correspondiente a la pantalla de totales).
El informe emitira, para el rango de fechas seleccionado, s6lo aquellos comprobantes con diferencias.

Estas diferencias corresponden generalmente a errores de redondeo o de ingreso de datos, por ejemplo, si se

carg6 una factura de conceptos por el total sin detallar los conceptos correspondientes.

La inconsistencia de informacion entre los renglones y totales del comprobante producira diferencias en los

rankings de compras.

Si no existen diferencias, el ranking de compras por proveedor en un periodo sera igual a la suma de los

rankings de compras por concepto y el ranking de compras por articulo.

Si existen diferencias, este informe permite detectar los comprobantes que las producen.

Facturas pendientes de recepcion

Este proceso emite un listado de las facturas de proveedores que aun tienen articulos pendientes de recepcionar,

informando la cantidad facturada, la recepcionada y la pendiente de recepcionar.

El proceso seréa de utilidad si se activd el parametro Permite ingresar facturas pendientes de recepcion en el proceso

Parametros de Compras, es decir, se admite el ingreso de facturas antes del correspondiente recepcion.

Se indicara si incluyen en el informe sélo los comprobantes correspondientes a proveedores habituales, solo los
correspondientes a proveedores ocasionales o bien, tener en cuenta todos los comprobantes. Si seleccionan los

habituales o todos, se da opcion a indicar un rango de proveedores habituales.

Si selecciona un solo proveedor, indicando el mismo cédigo en los campos Desde / Hasta, podra ingresar también un
rango de numeros de factura. Si selecciona varios proveedores o no se indica rango de facturas, podra ingresar un

rango de fechas de facturas.
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Puede seleccionar un rango especifico de articulos. Por defecto, el sistema propone todos los articulos.

Guias de despacho

Por proveedor

Este proceso permite obtener un informe acerca de las guias de despacho ingresadas de cada proveedor, en un

rango de fechas.

Por cada recepcion se detalla la composicion de los renglones de articulos en cuanto a las cantidades ya facturadas o
pendientes de facturar con respecto a la cantidad total del renglén. Cuando exista una cantidad facturada, se detallan las

facturas relacionadas con cada recepcion.

En los renglones correspondientes a recepciones de traslado, en la columna CANTIDAD FACTURADA se imprimiran

asteriscos (****), ya que estos comprobantes no seran facturados.

Si la cantidad total no coincide con la suma de la cantidad facturada yla pendiente, entonces la recepcion tiene

aplicadas devoluciones de mercaderia.

Cabe aclarar que las guias de despacho incluidas en el listado son exclusivas del médulo Compras. No intervendran

movimientos de ingresos de inventario originados en ese modulo.

Es posible seleccionar un rango de guias de despacho o una recepcién en particular, cuando el Desde / Hasta

Proveedor corresponda a un mismo proveedor habitual.

Pendientes de factura

Este proceso permite obtener un informe acerca de las guias de despacho ingresadas de cada proveedor, en un rango

de fechas, que estén parcial o totalmente en situaciéon de pendientes de factura.

Controle las guias de despacho recibidas pendientes de facturar.

No se incluiran aquellas recepciones de proveedores que hayan sido exportadas a la administracion central.

Por cada recepcion se detalla la composicidn de los renglones de articulos, en cuanto a las cantidades pendientes de

facturar con respecto a la cantidad total del renglén, y se indica la bodega.

Es posible seleccionar un rango de guias de despacho o una recepcién en particular, cuando el Desde / Hasta

Proveedor corresponda a un mismo proveedor habitual.
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Valorizado: es posible emitir el informe sin valorizar o bien, valorizado segun una lista de precios o segun el precio de la

recepcion. Si emite el informe valorizado, se solicita el ingreso de la moneda yla cotizacion.

Lista Articulos con Precio Cero: si valoriza el informe, es posible incluir los articulos con precio igual a cero.

Devoluciones

Este proceso permite obtener un informe acerca de las guias de despacho devueltas de cada proveedor, en un

rango de fechas, en forma total o parcial. Corresponde a las operaciones registradas mediante el proceso

Devolucién de Guias de despacho.

Por cada recepcion se detalla la composicion de los renglones de articulos indicando la cantidad devuelta yla bodega

afectada.

Es posible seleccionar un rango de guias de despacho o una recepcién en particular, cuando el Desde / Hasta

Proveedor corresponda a un mismo proveedor habitual.

Listado de guias de despacho anuladas

Este proceso permite obtener un informe acerca de las guias de despacho anuladas de cada proveedor, en un rango

de fechas.

Cabe aclarar que las anulaciones de guias de despacho incluidas en el listado son exclusivas del médulo Compras. No

intervendran movimientos de ingresos de inventario originados en ese maédulo.

Contabilidad

Subdiario de compras

Este proceso permite emitir el subdiario de compras (informe Libro de Compras) para un periodo a ingresar.

Esta opcién de menu no se debe utilizar si previamente configurd que integra con Contabilidad Pro (Herramientas para

integracion).

El subdiario incluye el detalle de los asientos contables de cada uno de los comprobantes ingresados.

Es de gran utilidad si se generan asientos resumen en el Pasaje a Contabilidad, ya que contiene el detalle de los

comprobantes agrupados en el asiento resumen.
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Asimismo, permite realizar un control antes de proceder al Pasaje a Contabilidad, ya que informa sobre aquellos
comprobantes cuyos asientos no cuadran, cuentas inexistentes (si se encuentra instalado el médulo de Contabilidad) y

permite controlar los comprobantes pendientes de contabilizar.

B rango de fechas a incluir, corresponde a la Fecha Contable de los comprobantes de proveedores.

Numero de Hoja: permite indicar el nUmero de la primer hoja del listado, a partir de la que se numerara en forma

correlativa.

Fecha del Informe: indica la fecha que se expondra en el margen superior izquierdo como fecha de emision del informe.

Cédigo para Impresion: si se encuentra instalado el médulo Contabilidad, es posible imprimir como cuenta contable el

cbdigo asignado a la cuenta o su expresién como cddigo jerarquico.

Movimientos a incluir: es posible seleccionar si se desea incluir en el informe todos los comprobantes, sélo los

contabilizados o Unicamente los que aun no se encuentran contabilizados.

En este punto es importante considerar que para el médulo Astor Compras, se encontraran contabilizados aquellos
comprobantes procesados en el Pasaje a Contabilidad, sin considerar si éstos fueron incorporados correctamente en el

modulo contable.

En el caso de encontrar inconsistencias y para su sencilla identificacion, se incluiran los caracteres "**" al final de los

renglones del informe.

Las inconsistencias posibles de informar son:

Cuenta Inexistente: se encuentra instalado el médulo Contabilidad pero un cédigo de cuenta utilizado no existe en el

plan de cuentas.

Asiento no Balancea: no coinciden el total de débitos y créditos del comprobante.

Comprobante no Contabilizado: si en |la seleccion se indicé incluir 'Todos' los movimientos, el informe identificara

aquellos comprobantes 'No contabilizados' (no procesados por el Pasaje a Contabilidad).
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Incluye Movimientos de Traspaso de Deuda: active este pardmetro para detallar los movimientos originados por el

traspaso de deuda al generar la exportacién de comprobantes de facturacién de compras.

Listado por imputaciéon contable

Através de este proceso es posible obtener un informe ordenado por cédigo de imputacion contable,

correspondiente a un rango de fechas y comprobantes a seleccionar.

Podra acceder a esta opcion si previamente definio la integracion con el médulo Astor Contabilidad configuracion que se
realiza desde Herramientas para integracion contable, o si configur6 que integra con Contabilidad Pro y esta activo el

parametro Visualiza procesos Astor en Procesos Generales.

El formato del informe es similar al mayor de Contabilidad, incluyendo los asientos correspondientes a los

comprobantes de proveedores.

Obtenga un "Mayor" de las cuentas contables imputadas en Astor Compras.

Es de suma utilidad cuando se utiliza el pasaje de asientos resumen a la contabilidad, ya que permite obtener el detalle

de los comprobantes que forman el total de débitos y créditos de cada una de las imputaciones contables.

Activando el parametro Detallado, se informara cada uno de los débitos y créditos de las cuentas contables. Si no activa

este parametro, se listaran sélo los totales de cada cuenta.

Seleccionando Movimientos a Incluir, se realizan controles de aquellos comprobantes procesados por el Pasaje a

Contabilidad.

Active el parametro Incluye Movimientos de Traspaso de Deuda para detallar los movimientos originados por el traspaso

de deuda al generar la exportacion de comprobantes de facturacion de compras.

Subdiario de asientos de compras

Invoque este proceso para obtener el listado de los asientos generados, en base a los comprobantes con asiento

generado, pendientes de exportar y ya exportados a contabilidad.

Invoque esta opcidn si previamente definié la integraciéon con el médulo Contabilidad Pro, configuracién que se realiza

desde Herramientas para integracion contable en el médulo Procesos Generales.

Sera posible incluir la informacion sobre la distribucidon de auxiliares y subauxiliares, segun los importes de los

comprobantes.

Astor - Astor Compras Informes - 400



Axoft Chile S.A.

Parametros

Fecha a procesar: seleccione el tipo de fecha a procesar (fecha de emision o fecha contable). Segun el criterio elegido,

se solicita el ingreso de un rango de fechas a considerar.

Comprobantes con asientos: las opciones posibles son comprobantes: con asientos sin generar, con asiento

generado o con asiento exportado.

Auxiliares contables: elija una de las siguientes opciones: 'Todos', 'Seleccién’ o 'Sin auxiliares'.

Ordenado por: indique el ordenamiento a aplicar en el informe. Las opciones son: 'Por fecha' o 'Por comprobante'.

Visualiza comprobantes: si activa este parametro, antes de listar el informe podra visualizar los comprobantes que

seran incluidos ytendra la opcidon de excluir los que no desee listar.

Listado de imputacion contable

Mediante este proceso usted puede obtener el informe del mayor por cuenta contable de los asientos generados y/o
exportados, de cada movimiento registrado en el médulo Compras segun un rango de fechas, tipos de

comprobantes y modelos de asientos.

Podra acceder a esta opcion si previamente definié la integracion con el médulo Astor Contabilidad configuracién que se

realiza desde Herramientas para integracion contable.

Parametros:

Fechas contables a procesar: ingrese el rango de fechas a considerar. Por defecto se propone 'Mes actual'.

Comprobantes con asiento: |las opciones posibles son comprobantes exportados, sin exportar o todos. Por defecto

esta seleccionada la opcién 'Todos".

Tipo de informe: seleccione si desea obtener el informe 'Detallado’ o 'Resumido’. Por defecto esta activa la opcion

'Detallado’.
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Tipos de comprobantes:

Tipos de comprobantes: utilice los botones de seleccion para cambiar los tipos de comprobantes a procesar. Por

defecto se consideran todos los tipos de comprobantes.

Modelos de asientos:

Modelos de asientos: por defecto se consideran todos los modelos de asientos. Utilice los botones de seleccion para

cambiar los modelos de asientos a procesar.

Cuentas:

Seleccionado de cuentas: es posible procesar todas las cuentas contables o bien, elegirlas en base a un criterio de

seleccion.

=I Consideraciones a tener en cuenta...

¢ Sila cuenta contable seleccionada no posee registraciones en el médulo, no se incluira en el

listado.

¢ Silos asientos no fueron migrados o generados en formato Astor Pro el listado no exhibira datos.

Cuentas corrientes

Este grupo de informes permiten realizar distintos tipos de analisis de la cuenta corriente de los proveedores,

deudasy documentos.

Resumen de cuentas

Este proceso lista, para un rango de proveedores, el detalle de los movimientos de su cuenta en un periodo

(indicando el saldo anterior al periodo detallado).

Se da opcién a imprimir la cuenta corriente o la cuenta documentos en forma independiente.

Seleccion de Proveedor: es posible efectuar la seleccidon de los proveedores por rango o por clasificador. Sila

seleccidén es 'Por clasificador', se abre en forma automatica el clasificador de proveedores para que elija las carpetas a
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procesar. En pantalla se exhibe la cantidad de carpetas seleccionadas.

El parametro Lista unicamente Proveedores con Saldo Acreedor permite excluir del informe a los proveedores cuyo
saldo sea menor o igual a cero; es decir, lista solamente los proveedores con los que la empresa tiene deudas

pendientes.

Composicion de saldos

Este proceso permite listar, para un rango de proveedores, la composicion del saldo de cada factura recibida. Es
decir, exhibe todos los comprobantes aplicados a cada factura, el saldo resultante de esa aplicacion y el saldo

acumulado del proveedor.

Esta composicion, a su vez, desglosa los vencimientos de cada factura. Se detallan también los comprobantes

pendientes de imputar a facturas.

Opcionalmente, se incluyen los comprobantes cancelados.

Pendientes de imputacion

Este proceso permite listar, para un rango de proveedores, los comprobantes (notas de crédito, notas de débito y

ordenes de pago) que se encuentran pendientes de imputar a facturas.

Deudas vencidas y a vencer

Este proceso permite listar las deudas vencidas y a vencer en un determinado periodo, ordenadas por proveedor o

bien, por antigiiedad de la deuda.

Si elige el ordenamiento 'Por Proveedor', indique el tipo de seleccion a aplicar.

Seleccion de Proveedor: es posible efectuar la seleccidn de los proveedores por rango o por clasificador.

Si la seleccion es 'Por clasificador', se abre en forma automatica el clasificador de proveedores para que elija las

carpetas a procesar. En pantalla se exhibe la cantidad de carpetas seleccionadas.

Para listar las Deudas vencidas, indique en el campo Fecha de Referencia, la fecha hasta la que desea incluir los

vencimientos.

En el caso de Deudas a vencer, la Fecha de Referencia indica la fecha desde la que se consideraran los vencimientos.
En el campo Hasta fecha de Vencimiento se ingresa la fecha tope hasta la que se desea incluir los vencimientos

pendientes.
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Listado de saldos

Este proceso permite listar, para un rango de proveedores, su saldo en cuenta corriente a una fecha a determinar.

Opcionalmente, se incluiran en el informe todos los proveedores o s6lo aquellos con saldo en cuenta corriente distinto

de cero.

Seleccionando por Fecha Contable, se obtendran los saldos considerando los comprobantes cuya fecha contable sea

menor o igual a la indicada en el campo Hasta Fecha.

Esta opcion es de suma utilidad para controlar los saldos de proveedores en Contabilidad (una vez contabilizado un

periodo) con los saldos correspondientes surgidos del médulo Astor Compras.

Autorizacion de comprobantes

Informe de autorizacién de comprobantes

Este listado brinda informacién de los comprobantes que estan pendientes de ser autorizados para su pagoy

aquellos comprobantes que estan autorizados para su pago.

Los comprobantes 'autorizados’ son aquellos que cumplen una de las siguientes condiciones:
e Fueron autorizados desde el proceso Autorizacion de Comprobantes a Pagar (el estado del comprobante ='A).

e Elimporte del comprobante es inferior al minimo a autorizar (el estado del comprobante es igual a blanco).

Es posible considerar sélo lo pendiente de autorizar o sélo lo autorizado.

El sistema solicita el ingreso del rango de proveedores yfechas (de emision o contable) a procesar. Usted indica

también, la moneda de emision del informe.
Elija el tipo de comprobante a considerar (facturas, notas de crédito, notas de débito).

Si emite el informe de los comprobantes autorizados, es posible incluir los comprobantes que no requieren autorizacién

(autorizados en forma automatica).

Este informe esta disponible sélo si esta activo el parametro general Requiere autorizacién para su pago.

Auditoria de autorizaciones

Este proceso permite obtener un listado de aquellos comprobantes que se vieron afectados por alguna sesion de

autorizacion de comprobantes a pagar.
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Los criterios de emision son: 'Por Fecha', 'Por Proveedor' o 'Por Usuario'.

Se incluye informacion de cada comprobante afectado como asitambién del usuario, fecha y hora que realizé la

operacion.

Este informe esta disponible soélo si esta activo el parametro general Requiere autorizacion para su pago.

Ordenes de pago generadas

Este proceso permite listar las ordenes de pago generadas.

Indique un rango de proveedores yfechas, y el criterio de ordenamiento, que puede ser 'Por numero de orden de pago'o

'Por fecha'.

Si el destino del informe es 'Grilla', Ms Access o Ms Excel, obtiene informacién del codigo de familia y cédigo de grupo

al que pertenece cada uno de los proveedores.

Consolidacion de saldos de cuentas corrientes

Este proceso permite obtener un informe consolidado de saldos de cuentas corrientes acreedoras de varias

empresas pertenecientes al mismo grupo empresario.

Cada empresa tiene definido un archivo maestro de proveedores que no es necesariamente igual al de las demas

empresas.
El informe tomara como base el archivo maestro de proveedores de la primera empresa sefialada.
Es conveniente que las empresas a consolidar tengan asignados los mismos cédigos para los mismos proveedores.

Si un mismo proveedor tiene asignado codigos diferentes en dos empresas, el sistema los consolidara
considerandolos como dos proveedores diferentes, ylos agregara sin sumarlos. Asimismo, si dos proveedores

diferentes tienen el mismo cddigo en dos empresas, el sistema los consolidara como uno solo, sumandolos.

La pantalla muestra el nombre de las empresas que se encuentran definidas, siendo posible seleccionar dos o mas

empresas.

Vencimiento de documentos

Este proceso permite listar los documentos Vencidos y a Vencer hasta una fecha determinada.
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Precios

Estos procesos permiten obtener informes de las listas de precios de compras previamente ingresadas.

Por proveedor

Mediante este proceso se listan, para un rango de proveedores y un rango de articulos, los precios de las listas

seleccionadas por cada proveedor.

Los precios siempre se listan sin impuestos. Por lo tanto, para aquellas listas definidas con impuestos incluidos, el
sistema restara del precio los valores que surjan de calcular las Tasas de compras asignadas al articulo para Otro

Impuesto por Importe Fijo e LV.A.

Es posible incluir hasta 3 listas y considerar sélo el precio unitario; sélo el precio correspondiente a la presentacién
habitual de compras o ambos precios, para aquellos articulos del rango elegido que tengan asociados los precios

indicados.

Los precios se expresan en la moneda seleccionada. Los precios de las listas definidas en otra moneda se reexpresan

en base a la cotizacion ingresada por pantalla.

Intervienen en el listado, los articulos definidos con perfil de compra o bien de compra-venta.

Detalla Otras Presentaciones: active este parametro para incluir en el informe, el detalle del cédigo, descripcién y precio
de otras unidades de medida de compras asociadas a cada articulo (exceptuando la unidad de presentacion habitual).

Este parametro no esta habilitado si incluye en el informe sélo los precios unitarios.

Incluye Descuentos: si opt6 por la opcion 'Unitario’ o 'Presentacion Habitual de Compras', es posible incluir la

indicacion del porcentaje de descuento, parametrizado en las listas de precios seleccionadas.

Comparativo

Mediante este proceso se listan en forma de comparativo, para un articulo y un rango de proveedores, los precios de

las listas seleccionadas.

Los precios siempre se listan sin impuestos. Por lo tanto, para aquellas listas definidas con impuestos incluidos, el
sistema restara del precio ingresado, los valores que surjan de calcular las Tasas de compras asignadas al articulo

para Otro Impuesto por Importe Fijo e LV.A.

Es posible incluir hasta 3 listas y considerar uno de los siguientes precios: s6lo el precio unitario; sélo el precio
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correspondiente a la presentacidon habitual de compras; ambos precios (‘Unitario'y 'Presentacion Habitual de Compras')
o solo el precio de una presentacidn especifica de compras (en cuyo caso se indicara la unidad de medida de

compras).

Si el articulo tiene un valorigual a 1 como equivalencia de la unidad de medida de compras, se lista tnicamente el

precio unitario.

Los precios se expresan en la moneda seleccionada. Los precios de las listas definidas en otra moneda seran

reexpresados en base a la cotizacion ingresada por pantalla.

Incluye Descuentos: es posible incluir la indicacién del porcentaje de descuento, parametrizado en las listas de precios

seleccionadas (excepto si elige como Precio a Listar, la opcion 'Ambos’).

Nomina de Proveedores

Este proceso permite obtener los datos personales de un rango de proveedores.

El ordenamiento puede efectuarse por cédigo de proveedor o por razén social.

Es posible listar utilizando las agrupaciones, en ese caso el ordenamiento se realiza dentro de cada agrupacion. Si

desea listar los proveedores en orden alfabético, no active el campo Utiliza Agrupaciones.
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Astor Compras

Capitulo 11

Analisis Multidimensional

Analisis Multidimensional

Introduccion

Las herramientas para el analisis multidimensional constituyen un elemento clave para el nivel gerencial, ya que
permiten un analisis totalmente dinamico e interactivo, y ofrecen resultados agiles y precisos sobre grandes

voliumenes de informacion.

El concepto de analisis multidimensional se basa en la obtencidn de diferentes vistas yresultados a partir de un

conjunto de datos.

Usted disefa las vistas en funcion de un objetivo. Todos los datos disponibles se pueden "cruzar”, "ordenar", "filtrar",

"condicionar", "resumir", "detallar", "combinar”, "agrupar".
Para realizar un analisis multidimensional se necesitan dos elementos:
e Un modelo de datos multidimensional (CUBO).

e Una herramienta interactiva que permita realizar un analisis multidimensional, por ejemplo, Ms Excel.

Astor elabora modelos de datos multidimensionales y se integra en forma automatica con Ms Excel, generando tablas

dinamicas y graficos.
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Consolidacion de informacion multidimensional

Astor ofrece la posibilidad de mantener en un mismo almacenamiento de datos multidimensional, la informacion de

varias empresas o modulos.

Usted podra realizar un analisis multiempresa y obtener resultados resumidos o individuales, ya que la base de datos

multidimensional contiene las variables necesarias para identificar el origen de la informacion.

Las alternativas son las siguientes:

Para las opciones de Detalle de Comprobantes puede consolidar
e Detalle de fondos o valores de diferentes empresas.
e Detalle de ventas de diferentes empresas.
o Detalle de compras de diferentes empresas.

e Detalle de movimientos de Inventario de diferentes empresas.

Para las opciones de Detalle Contable puede consolidar
o Detalle de tesoreria o valores, ventas ycompras de una misma empresa.
o Detalle de tesoreriao valores, ventas y compras de diferentes empresas.

e Contabilidad general de diferentes empresas.

Mantenimiento de una base de datos Ms Access

Astor permite generar la informacion multidimensional en diferentes formatos, entre ellos Ms Access. Usted, ante

cada generacion, podra crear nuevas tablas o adicionar la informacion a tablas existentes.

LS . . . .
B asistente lo guiara en la seleccion de la tabla.

Cuando realiza una generacion sobre una tabla existente, el sistema lleva a cabo las siguientes actualizaciones:
o Elimina de la tabla, los datos que corresponden al periodo que esta procesando ya la misma empresa/mdédulo.

e Luego, adiciona los datos del periodo solicitado, tomando nuevamente los datos de Astor.
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Esto permite reprocesar un rango de fechas yreflejar las modificaciones realizadas en ese periodo (nuevos

comprobantes, modificaciones, bajas, etc.), manteniendo un archivo histérico, al que le adiciona novedades recientes en

forma periddica.

Si usted opta por acumular grandes periodos en una tabla Ms Access, sugerimos hacer copias de resguardo de la tabla,
sobre todo si en el mddulo realiza pasajes a historico, ya que esa informacion no estara disponible durante la generacion

multidimensional.

Para un correcto mantenimiento es muyimportante respetar las consideraciones de implementacion.

Consideraciones para una correcta implementacion

Las siguientes consideraciones estan relacionadas con el mantenimiento de tablas en Ms Access.

Son muyimportantes ya que Astor realiza el mantenimiento y actualizacién de datos en base a las fechas e

identificacién de base de datos de origen.

* Panel de Control

El formato de fecha especificado en el panel de control debera constar de 4 digitos para el afio (dd/mm/aaaa).
Esta definicion es muyimportante ya que de ello depende:

o El correcto mantenimiento de bases de datos multidimensionales generadas en Ms Access.

e Compatibilidad con el afio 2000.

* |dentificacion de la base de datos de origen

Usted debe tener definido correctamente en sus empresas, el campo Numero de Sucursal perteneciente al

madulo Inventario (lo define en el proceso Parametros Generales de ese mdédulo).
Este campo es el que utiliza el médulo Central para identificar las empresas.

Si usted no posee el mdédulo Inventario, este dato sera solicitado por pantalla en el momento de utilizar una

opcidén de Anadlisis Multidimensional.

Bl numero de sucursal identifica a la empresa y no debe repetirse entre las bases a consolidar, ya que de él

Ly
depende el mantenimiento correcto en una base Ms Access.

Si usted posee diferentes instalaciones de Astor y quiere consolidar informacion, debe también revisar esta
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unicidad entre todas las bases de todas las instalaciones.

Consideraciones generales para Tablas Dinamicas

La tabla dinamica generada por Astor es un modelo ejemplo, que usted puede variar trabajando en Ms Excel.

Sobre el modelo propuesto, puede jugar con todas las acciones disponibles, generando un anélisis de acuerdo a sus

necesidades.

Recomendamos consultar las ayudas correspondientes a tablas dinamicas en Ms Excel, para que explote al maximo las

posibilidades del Anélisis Multidimensional.

* Datos de la tabla dependiendo del destino de informacion
Si usted volco la informacion directamente en Ms Excel, la tabla dinamica contendra la informacién del periodo

que acaba de procesar.

Si usted volco la informacion en una tabla Ms Access, la tabla dinamica incluira toda la informacién que se

encuentre en esa tabla (ademas del periodo que acaba de procesar).

Recuerde que usted puede mantener una tabla Ms Access e ir agregando periodos de la misma empresa o

de otras empresas.

Para poder generar una tabla dindmica en base a una tabla Ms Access, deberé tener instalada la aplicacién

Microsoft Query, que permite utilizar datos de origen externo con Ms Excel o Ms Word.

No es necesario que ejecute la generacion de tablas dinamicas para actualizar datos en Ms Excel, Ms Access

o generar informacién en cualquiera de los destinos disponibles.

* Otras opciones practicas

Usted puede:
1. Crear sus propias tablas dinamicas o guardar la que Astor propone.
2. Configurar en esa tabla, la opcion "origen de datos" haciendo referencia a una tabla de Ms Access.
3. Realizar desde Astor, la generacion y mantenimiento de la tabla Ms Access.

4. Cuando quiera consultar tablas dinamicas, puede hacerlo directamente desde Ms Excel, eligiendo el

modelo almacenado.
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Configurar automatico

El sistema permite que la emisién de los informes para analisis multidimensional pueda programarse para un dia 'y

horario determinado.

Esta opcidn habilita un programador de tareas automatico. Aqui se establecen los parametros para la emision del

analisis multidimensional.

Tareas programadas @
Datos Generabe:
Desde Fecha: | Fecha achusl =] |
Hasta Fecha | Fecha actual Bl
[hestina: | Base de datos Miciosolt Access _'J
D atoes: dhell Disting
Baa: |Drstes: per delects =] Exarmina,..
Tabla: |Datos por delecto |

I Ansizar ot dabos exponsdos madants una Labls drismics Exeal

[T Beogstia el resskado de la epscuciin

Aachivo de
Regstic

Tarea

Programe esta tarea en ks Agenda de Tareas de Windows: Frogramar...

[ Aceptw Cancelsr |

Datos Generales: ingrese el rango de fechas a considerar. Los destinos posibles son:

e Base de datos Microsoft Access: si selecciona este destino, puede ingresar el nombre de la base de datos yde
la tabla a generar. También, puede indicar si los datos seran analizados mediante una tabla dindmica de Ms
Excel. Si no define el nombre de una base, el sistema considerara los datos por defecto.

e Planilla de Calculo Microsoft Excel: si selecciona este destino, el sistema abrira un nuevo libro y hoja donde
volcar la informacion. También, podra seleccionar si esos datos seran analizados mediante una tabla dinamica
de Ms Excel.

e Base de datos dBase: si selecciona este destino, puede ingresar el nombre de la base de datos a generar. Si no

define el nombre de una base, el sistema considerara los datos por defecto.

Registra el resultado de la ejecucion: si confirma esta opcidn, ingrese el nombre del archivo de registro. Por defecto, el

sistema propone el archivo "Tarea.txt".

Consultar: permite consultar el archivo que registra los resultados de ejecucion.
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Tarea programada: esta opcién permite acceder al administrador de tareas programadas de Windows. Defina los datos

de la tarea, la programacién y la configuracion de las tareas.

Para mas informacion, consulte la ayuda de Ms Windows sobre tareas programadas.

Detalle de Comprobantes

Esta opcion permite generar un analisis multidimensional basado en el detalle de comprobantes de compras (facturas,

créditos y débitos).

Podra acceder a esta opcion si previamente configurd que integra con Astor Contabilidad (Herramientas para integracion
contable), o si configuré que integra con Contabilidad Pro y esta activo el parametro Visualiza procesos Astor en

Parametros contables del médulo Procesos generales.

Después de ingresar el periodo a procesar, indique el tipo de proveedor que desea analizar.

Si el tipo de proveedor es habitual, puede realizar la seleccidn 'Por rango de proveedores' o ‘Por clasificador’, indicando

las carpetas a analizar.

Seleccion de articulos: elija si la seleccion de los articulos la realiza por rango o por clasificador.
Indique si desea realizar el analisis multidimensional utilizando la clasificacion de proveedores y de articulos.
El sistema:

e Genera un archivo multidimensional (CUBO).

e Siel destino es Microsoft Excel o Access ofrece la posibilidad de generar automaticamente una tabla dinamica

en Excel.

Numero de Sucursal: este dato sera solicitado Unicamente si usted aun no completé el valor correspondiente en los
parametros del médulo Central o Procesos generales. Este dato es importante para el mantenimiento de informacion

consolidada de diferentes bases de datos Astor.

Cuando el destino es Access

Usted puede crear una nueva tabla o bien, seleccionar una existente.

Si elige una tabla existente, yla tabla no corresponde al disefio correspondiente a "Detalle de comprobantes de
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Compras", el sistema no permitira realizar la actualizacion.

Modelo de tabla dinamica para Detalle de Comprobantes

Se presentan tres modelos de tablas dinamicas que le permitiran analizar la informacién desde diferentes perspectivas:

Totales

Es una vista con importes acumulados. Por defecto, se exhiben los totales de compras acumulados por mes yafio.

Usted puede, por ejemplo, cambiar la variable mes por la variable Region (obteniendo totales por Regién y afo), o hacer
cambios que involucren mas de una variable; por ejemplo, analizar las compras por proveedor ylinea de producto, en un

afio determinado, discriminando la informacion por trimestre, etc.

Diferencia

Es una vista con las diferencias en importes y en porcentajes con respecto al afio anterior. Por defecto, exhibe las

diferencias para cada mes con respecto al afio anterior.

Usted puede cambiar la variable de comparacion, por ejemplo, Region, articulo, etc. (en lugar de meses), o bien, hacer

cambios involucrando muchas variables, aplicar filtros, ordenamientos, seméforos, etc.

Participacion
Es una vista con porcentajes de participacion en el total de compras. Por defecto, exhibe la participacion de cada mes en

el acumulado anual.

Usted puede cambiar la variable de la cual mide la participacion, por ejemplo, Region, articulo, etc. (en lugar de meses),

o bien, hacer cambios involucrando muchas variables combinadas, aplicar filtros, ordenamientos, etc.

Comando Configurar automatico

Para mas informacion sobre esta opcion, consulte el item Configurar automatico.
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Detalle Contable

Esta opcion permite generar un analisis multidimensional basado en el detalle de las imputaciones contables de cada

comprobante del modulo.

Podra acceder a esta opcion si previamente configur6 que integra con Astor Contabilidad (Herramientas para integracion

contable), o si configuré que integra con Contabilidad Pro y esta activo el parametro Visualiza procesos Astor en

Parametros contables del médulo Procesos generales.

Usted sélo debe indicar el periodo que quiere procesar y seleccionar el destino de la informacion.

Tenga en cuenta las consideraciones para una correcta implementacién ylas consideraciones detalladas para tablas

dinamicas.
El sistema:
e Genera un archivo multidimensional (CUBO).

o Si el destino es Microsoft Excel o Ms Access ofrece la posibilidad de generar automaticamente una tabla

dinamica en Ms Excel.

Numero de Sucursal: este dato sera solicitado unicamente si usted ain no completé el valor correspondiente en los
parametros del médulo Central o Procesos generales. Este dato es importante para el mantenimiento de informacion

consolidada de diferentes bases de datos Astor.

Cuando el destino es Access (para el Detalle Contable)

Usted puede crear una nueva tabla, o bien seleccionar una existente.

Si elige una tabla existente, y la tabla no corresponde al disefio correspondiente a "Detalle de Contable", el sistema no

permitira realizar la actualizacion.

En particular, la informacién contable de los mdédulos Ventas, Compras, Tesoreria y Remuneraciones tienen el msmo

disefo, por lo cual usted puede unificar en una tabla Microsoft Access las imputaciones contables de los cuatro médulos.

Modelo de tabla dinamica para Detalle Contable

Se presenta una tabla que totaliza importes de cuentas en funcién de trimestres yafios, dejando disponibles las

variables mas significativas en el area de pagina.

Apartir de alli, usted trabaja en forma interactiva y los cambios en el modelo se realizan mediante acciones sencillas.
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Si no esta familiarizado con el uso tablas dinamicas en Microsoft Excel consulte la ayuda correspondiente.

El disefo cuenta con una variable llamada Médulo Astor, la que permitira filtrar, ordenar, agrupar, detallar, etc. la
informacién de todas las cuentas en funcion de los médulos de origen. Los datos contables de Compras tienen como

valor de médulo "CO".

Aclaracién con respecto a datos contables

Si usted tiene el modulo Contabilidad, las variables correspondientes a Cédigo de Jerarquia, Nombre de la cuenta,

Nombre de Centro de costo y Tipo de cuenta tomaran los valores de dicho médulo.

Si usted no posee Contabilidad en la misma empresa, estas variables tomaran valor nulo, y el modelo se presentara

por defecto con los cédigos de cuenta.

El Tipo de cuenta, se obtiene del plan de cuentas de Contabilidad con el siguiente criterio:

Cadigo Descripcion Resultado Saldo Habitual
AC Activo N D
PA Pasivo N H
PE Pérdida S D
GA Ganancia S H

Comando Configurar automatico

Para mas informacion sobre esta opcion, consulte el item Configurar automéatico.

Detalle de comprobante automatico

Esta opcion permite generar en forma automatica los informes para Analisis Multidimensional con los parametros

definidos en Configurar Automatico.

Para mas informacion, consulte el proceso Detalle de Comprobantes.

Detalle contable automatico

Esta opcion permite generar, en forma automatica, los informes para Analisis Multidimensional con los parametros

definidos en Configurar Automatico.

Para mas informacion, consulte el proceso Detalle Contable.
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Astor Compras
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Modelos de impresion de
comprobantes

En el sistema Astor, la impresion de formularios de todo tipo se realiza utilizando un formato propio. Los archivos

TYP's definen el formato de la impresiéon o "dibujo del formulario”, permitiendo personalizar completamente el

resultado final.

De esta manera, el formato de los comprobantes que emite el sistema (informe de guias de despacho, orden de
compra, devolucién de guias de despacho, orden de pago, cancelaciéon de documentos) es totalmente definible por

usted.

Si desea modificar el formato del comprobante utilice el comando Dibujar del proceso Talonarios.

No obstante, para cada tipo de comprobante no asociado a talonarios existe un formato de formulario predefinido que

puede ser utilizado o modificado de acuerdo a sus propias necesidades.
Usted puede modificar el formato de los comprobantes a través del:

e Comando Dibujar del proceso Talonarios para aquellos comprobantes que tengan asociados talonarios
(informe de recepcién, orden de compra, devolucién de guias de despacho). Para poder editar el formato del

talonario, indique el nombre del modelo de impresién en el talonario.

e Proceso Formularios, para aquellos comprobantes que no tengan asociados talonarios (orden de pago,

cancelaciéon de documentos, etc.).

Puede utilizar el buscador de variables de reemplazo para localizar aquella que se ajusta a sus necesidades.

Para mas informacion sobre formularios, consulte el item Asistente de Formularios en el manual de Instalacion y
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Operacion.

Tipos de talonarios

Debe tener en cuenta dos posibles escenarios:

1) Usted trabaja con formularios pre-impresos: en este caso debe ubicar cada una de las variables en el lugar

que corresponde a las secciones del formulario:
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2) Usted debe imprimir el comprobante en una hoja en blanco: en este caso necesita definir en el formato del
comprobante, no sélo las variables de reemplazo y palabras de control sino también el mismo dibujo del

formulario.

TITULD COMPROBANTE

Comprobante - @TC @NU Fecha : @FF
Obsarvaciones: @OB
Articulo Descripeidn Dep. EIS Canlidad
@CA @DE @EOR  (@ES @mCT
-
TOTAL: @TT

Editor de formularios

Este editor permite "dibujar" el contenido del formulario para la emisidn de los comprobantes, para ello, es necesario

trabajar en base a los archivos TYP.

Al editar, usted puede ingresar las palabras de control las variables de reemplazo ylos distintos textos o lineas a incluir

en el formulario.

Para cada tipo de comprobante existe un formato de formulario predefinido que puede ser utilizado o modificado de
acuerdo a sus propias necesidades. Debido a ello, al ingresar al editor de formularios, generalmente aparecera un

formulario ya definido, sobre el que es posible realizar las modificaciones necesarias.
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Para modificar la definicién del contenido de los formularios, es necesario conocer cierta nomenclatura. Para trabajar

dentro del formulario usted dispone de las siguientes opciones:
e Para mover el cursor, utilice las teclas de movimiento <flechas>.

e Para pasar al modo dibujo, pulse <F6> o el boton Dibujar. Al pasar al modo dibujo utilice las teclas de

movimiento <flechas> para trazar las lineas.
e Para abandonar el modo dibujo, pulse nuevamente <F6> o el boton Dibujar.

e Presionando la tecla <Ins> es posible insertar caracteres o dibujo, desplazando hacia la derecha el contenido de

la linea activa. Si esta tecla no esta activada, se sobrescribe sobre la linea activa.

En la parte inferior de la pantalla, se visualiza el nUmero de fila y columna del formulario, como asitambién el "modo" en

el que se esta trabajando (Edicion o Dibujo).

Una vezrealizadas las modificaciones en el formulario, es posible seleccionar las distintas acciones desde el menu

Archivos:

Guardar <Ctrl + G>

Permite almacenar el formulario con las modificaciones realizadas.

Guardar como

Permite almacenar el formulario bajo un nombre distinto al del formulario original. Esta opcién es de utilidad, por

ejemplo, para crear nuevos modelos de pedidos.
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Cerrar <Esc>
Permite cerrar el editor sin almacenar las modificaciones.

En caso de seleccionar Cerrar, si el formulario fue modificado se exhibira un mensaje de confirmacion, que permite

descartar los cambios o almacenar las modificaciones realizadas.
Usted puede también imprimir el modelo del formulario desde este proceso.

Si no desea grabar el formulario, pulse <Esc> para abandonar la edicion.

Terminologia

Para modificar la definicién del contenido de los formularios, es necesario conocer cierta nomenclatura, conforme a lo

siguiente:

e Todo aquello que se escriba dentro del formulario saldra impreso textualmente salvo que lleve el simbolo @

(arroba) al comienzo de la expresion.
o Elsimbolo @ identifica a las palabras de control y a las variables de reemplazo.

e Sise utilizan formularios multipropdsito, cada archivo de definicién de comprobante contendra como constante,

la palabra que identifica al comprobante (por ejemplo: FACTURA).

w Variables de reemplazo

Son variables que, al imprimir el comprobante, son reemplazadas por los valores correspondientes.

Existen variables que se utilizan para el encabezado de comprobantes, como por ejemplo: fecha, nimero de
comprobante; yotras que se utilizan para las iteraciones o renglones del comprobante, como por ejemplo,

cédigo de articulo y precio.

Es importante conocer la longitud de cada una de las variables de reemplazo, ya que si se incluye una variable

a continuacion de otra sin respetar la longitud de la primera, entonces la segunda variable no saldra impresa.

Consulte el buscador de variables de impresién disponibles en este médulo.

w Palabras de control
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Son comandos predefinidos que especifican ciertas caracteristicas de la impresién del formulario, como por

ejemplo, la cantidad de copias.

Las palabras de control no forman parte de la impresién del formulario y, por lo tanto, no ocupan lineas dentro

de éste.
Se colocara sélo una palabra de control por linea, en las primeras lineas del comprobante.

Las palabras de control disponibles estan listadas en el Buscador de palabras de control.

Archivos TYP

Son archivos de sélo texto, utilizados por los distintos moédulos para imprimir sus respectivos comprobantes.

Por ejemplo, FACT1.TYP y FACT2.TYP corresponden a una factura Ay una B, respectivamente, mientras que RECC.TYP
es el recibo de cobranzas, PPOVFC.TYP es utilizado en la impresiéon de comprobantes de aceptacion, RECLTYP se
refiere al recibo de sueldos, etc. Para mas informacién sobre formularios, consulte el item "Asistente de Formularios" en

el manual de Instalacién y Operacion.
En el archivo TYP se incluyen tanto las variables de reemplazo como las palabras de control.

Es posible crear o modificar el formato de los comprobantes a través del comando Dibujar. De ser necesario, los

formularios pueden ser copiados desde la empresa ejemplo y a continuacion, introducirles las modificaciones.

Gracias al Editor de Formularios es posible modificar el "dibujo" de cada uno de estos comprobantes, ubicando cada

elemento en el lugar donde debe serimpreso en el formulario final.

Para la configuracion de comprobantes, debe valerse tanto de las palabras de control como de las variables de

reemplazo.
Ademas, debe tener en cuenta el tipo de talonario que necesita imprimir.
e Formularios pre-impresos

e Formularios impresos sobre una hoja en blanco

Comprobantes predefinidos

Los comprobantes predefinidos contienen datos basicos, usted puede agregar variables o modificar su formato.

Por ejemplo, la cantidad de copias para facturas es igual a dos, pero si utiliza formularios continuos con papel

carbonico, sera necesario modificar la cantidad de copias a una.

Si no se utilizan formularios preimpresos, se incluira al formato del comprobante el dibujo del formulario, ademas de las

variables de reemplazo.

Para mas informacion sobre formularios, consulte el item Asistente de Formularios en el manual de Instalacion y
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Operacion.

Opciones especiales

e Elsimbolo "@" seguido de un espacio en blanco anula la linea, es decir, considera al resto de la linea como un

comentario.

e Sidesea utilizar "comas" como separadores de miles y"puntos" para los decimales en los formularios, agregue
una coma detras de cada variable de reemplazo que corresponda a un importe o a una cantidad. Tenga en
cuenta que en este caso, la longitud de las variables de reemplazo que posean una coma sera mayor a la
indicada, debido al lugar que ocupan los separadores de miles. Por ejemplo: el numero "15000000000" ocupa

11 lugares, pero el mismo numero con separador de miles "15,000,000,000" ocupa 14 lugares.

e Sien cambio, desea utilizar "puntos” como separadores de miles y"comas" para los decimales en los
formularios, agregue un punto detras de cada variable de reemplazo que corresponda a un importe o a una

cantidad. Tenga en cuenta también en este caso que la longitud de las variables sera mayor a la indicada.

e Todas las variables reemplazo pueden ser truncadas a una cantidad determinada de caracteres. Si se imprime
un nimero, y la cantidad de digitos es menor a la cantidad de digitos que se puede imprimir debido al
truncamiento de la variable, se imprimiran asteriscos (*). Para ello, indique la cantidad de caracteres a

continuacioén de la variable de reemplazo correspondiente, separada por el signo "=" (igual) o la "," (coma) en el

caso que desee indicar los puntos separadores de miles.

@ Por ejemplo:

@RS
Razon Social : "El mundo de los Herrajes”

@RS=20 imprimira "El mundo de los Herr"

o Para indicar la repeticion de un renglén, se coloca al comienzo del rengldn siguiente los caracteres "-." (Quion y
punto). Esto se utiliza fundamentalmente para los renglones del comprobante. De esta manera es posible definir
la cantidad exacta de renglones que ocupa el comprobante, sin necesidad de repetir para cada renglén las
variables de reemplazo que correspondan. Esta ultima opcion es de utilidad, siempre que todos los datos del

renglén se ubiquen en una sola linea, caso contrario se repetiran las variables de reemplazo.

e Todas las variables de reemplazo correspondientes a valores numéricos pueden ser truncadas o redondeadas
a una cantidad determinada de decimales. Para ello, indique a continuacion de la variable de reemplazo

respectiva, el siguiente texto: T# para truncar o bien, R# para redondear los decimales.

@ Ejemplo:

@TP representa el total del pago.
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Si su valores $1033.988, la variable @TPT2 trunca los decimales a 2 e imprimira $1033.98.

Si necesita redondear el valor, la variable @TPR2 imprimira $1033.99.

Buscador de variables de reemplazo

Los formularios predefinidos se encuentran almacenados bajo los siguientes nombres:

Archivo

Descripcion

PROV.TYP Orden de pago

CANC.TYP

Comprobantes de cancelaciéon de documentos

Ejemplos de implementacion

Implementacion de variables en renglones de solicitud de compra

Formulario con impresion de plan de entrega:

HLINEAS : 36
RCOMPRIMIDO
[BCOPIAS = 2
[PLAN

30LICITOD

Jolicitud: [ENTT

Tipo ¥ Cadigo Deacripoion
ATI [ACh [ADE
EFFP
BTI [CA [ADE
[AFP
[ATI [Ch [ADE
EFFP
BTI [CA [ADE
[AFP

Total: [ET0
Moneda: EMO
Cotigacidn: @CO

Cant.

BUT
ENF
BUF
ENT
BUE
ENF
BUF
ENT

I E

COMPERA
Fecha: Q[FI
Tnidad Precio 3ug. Importe
[us @rs RIM
[ BP3 RFIM
[us Ers RIM
[ BP3 BIM

(**) Para implementar estas variables debe indicar la cantidad de caracteres que desea imprimir en cada renglén, especificando, por

ejemplo, "@OM=n". H proceso parcializara los comentarios y observaciones a imprimir, imprimiendolos de a "n" cantidad de caracteres,

hasta finalizar la totalidad del comentario u observacion.
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Tenga en cuenta, que la cantidad de renglones a imprimir, entonces, sera variable.

Formulario con impresioén de observaciones y comentarios del articulo:

ELINEAS: 36
@ECOMPRIMIDO
@BCOPIAS = 2

Solicitud: @NU Fecha: @FI

Tipo v Codigo Descripcidn Cant. Unidad Precio Sug. Importe

BTI @Ch EDE Eue @us @ps BIM
EOM=30

BTI @cn EDE 102 @us BES BTM
BOM=30

BTI @chn EDE TP EUs BPS BIM
BOM=30
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Astor Compras

Guias de implementacion
y operacion

Guia sobre comprobantes con diferencias

El circuito de comprobantes con diferencias esta apuntado a detectar dos tipos de diferencias, las mismas son

aquellas provocadas por:

1. Precios
e Precios facturados / recepcionados mayor a los precios definidos en las listas de precios
e Descuento facturado / recepcionado menor al descuento definido en la lista de precios

2. Cantidad

e Para Factura-Recepcion como para Guias de despacho: Cantidad Facturada mayor a la cantidad recibida

De no detectarse estas diferencias provocarian un pago mayor al correspondiente.

Si esta activo el Parametro de Inventario Lleva doble unidad de medida, se consideraran las cantidades expresada en la

unidad de medida de stock 1.

A continuacion se detallan los pasos y el orden de configuracidén a seguir para implementar el control de diferencias en

Facturas y el control de diferencias en Guias de despacho.
] Primer paso
P Segundo paso

b Tercer paso
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[ 3 Cuarto paso
b Quinto paso

[ Sexto paso. Opcional: verifica desvio en precios

Primer paso

Médulo de Compras - Parametros de Compras

Dentro de parametros generales se encuentran los siguientes campos que debe configurar:

Controla comprobantes con diferencias: configure este parametro como 'Flexible' o 'Estricto’ para activar el control de

diferencias.

Si configura este parametro como 'Flexible', el sistema emitird un mensaje indicando que se esta generando una
diferencia, en ese momento puede optar por corregir dicha diferencia o continuar (en esta modalidad el comprobante

queda marcado con diferencia).

En cambio, si se configura como 'Estricto’, el sistema emitira un mensaje de aviso pero no permitira continuar hasta que

se salve la diferencia.

Luego, defina para cada comprobante ('FP": Factura / Factura de Importacién o 'FS": Factura - Recepcion, 'RP": Recepcion

de Proveedores), el tipo de diferencia a controlar.
Los tipos de diferencias posibles de controlar son los siguientes:

o Diferencia por Cantidad: es la diferencia que se genera por haber recibido un comprobante de un proveedor por

una cantidad facturada o a facturar mayor a la cantidad recepcionada.
e Diferencia por Precio:

o esta diferencia se genera por haber recibido un comprobante en el que el precio de uno o mas

articulos es mayor al precio definido en la lista de precios.

o también se genera diferencia por precio cuando se recibe un comprobante en el que el descuento de
uno o mas articulos es menor al descuento definido en la lista de precios seleccionada en el

comprobante.

Recepciona cantidades mayores a las facturadas: configure este parametro como 'Flexible' o 'Estricto' para activarlo. Si
se activa, durante la carga del comprobante se va a permitir ingresar para cada articulo una cantidad remitida mayor a la

facturada.

Asume cantidad recepcionada igual a la facturada: al activar este parametro en la carga de los comprobantes se

completa por defecto la cantidad remitida con el mismo valor que la cantidad facturada pudiendo ser editada.
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En el siguiente cuadro se resume para cada comprobante, el tipo de diferencia posible de controlar:

Tipo de Comprobante

Controlar

Factura

Diferencias por Precio

Factura - Recepcién

Diferencias por Precio

Factura - Recepcién

Diferencias por Cantidad

Factura de Importacién

Diferencias por Precio

Recepcion

Diferencia por Cantidad

Recepcion

Diferencia por Precio

Segundo paso

Médulo de Compras — Actualizacion de Precios Individual

Para que los comprobantes controlen diferencias de precios, debe existir una lista de precios creada para el proveedor
yel articulo que se esta facturando/recepcionando, y en el comprobante se debe utilizar la lista de precios

correspondiente.

Por lo tanto el segundo paso consiste en crear una lista de precios para cada proveedor que contenga los articulos que

se le suelen comprar.

Tercer paso

Médulo de Compras — Alta de Facturas

Amedida que se van ingresando los articulos, y de acuerdo a lo configurado en parametros generales, el sistema
recorre cada uno de los renglones informando si se genera una diferencia de precio o de cantidad, y el monto de dicha

diferencia.

En caso que el control de diferencias se haya configurado como 'estricto’, el sistema informa de la situacion e impide
continuar hasta que se corrijan los valores para que no se provoquen las diferencias. De lo contrario, si se configura

como 'flexible', se informa al usuario la diferencia que se va a generar en caso de continuar con la operacion.
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Cuarto paso

Moédulo de Compras — Alta de Nota de Crédito

Las diferencias generadas en las facturas se pueden resolver manualmente mediante la opcion de menu de
modificaciéon del comprobante, o bien mediante el reclamo al proveedor de la nota de crédito que resuelva dicha

diferencia.

Mientras que la factura se encuentre con diferencia de precio o cantidad, la misma no podra ser pagada. En el momento

gue se seleccione para pagar, se emite un mensaje informando la situacién de la factura.

Modulo de Compras — Alta Factura

Las diferencias generadas en las guias de despacho, se resuelven al momento de ingresar la factura referenciada a la

recepcion.
Facturacion Total de la Recepcion

Si se factura el total de la unidades de cada uno de los articulos de la recepcion, la recepcién queda con la

diferencia resuelta.
Facturacion Parcial de la Recepcion

En caso que la recepcion se facture parcialmente, se emitira un mensaje preguntando al si desea resolver la

diferencia.

En caso de decidir resolver la diferencia, la recepcion se modifica en forma automatica quedando sin diferencia, de
lo contrario seguira manteniendo la diferencia esperando a ser resuelta en el ingreso de una nueva factura o se

resolvera cuando no queden unidades pendientes de facturar.

Quinto paso

Astor Live — Compras
Facturas:

Desde el médulo Compras se puede listar el informe de comprobantes con diferencia, donde se pueden observar tanto

las facturas que poseen diferencia como aquellas donde la diferencia fue resuelta por medio de una nota de crédito.

Aquellas facturas cuya diferencia son resueltas manualmente, mediante la opcion de modificacién de comprobantes, no

se visualizan en esta consulta.

Guias de despacho:

Desde el médulo de Compras se puede listar el informe de guias de despacho con diferencias.
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Sexto paso. Opcional: verifica desvio en precios

Médulo de Compras - Parametros de Compras

Desde parametros generales se puede definir si se contempla un desvio para los precios, el campo a configurar es el

siguiente:

Verifica Desvio en Precios: este parametro se aplica en los comprobantes de Factura — Recepcién, Factura sobre guia

de despacho y Factura de Importacién y Guias de despacho.

Para activar el control en la modificacién de precios, y que se considere para el célculo de diferencias, configure este
campo como flexible, ya que en caso de configurarlo como estricto no se generara una diferencia por precio, dado que el

control de desvio de precios se efectiua antes que el control de diferencia por precio.

Si Verifica Desvio de Precios, para el calculo de las diferencias en facturas / guias de despacho por precio, se considera

el desvio configurado en la lista de precios.

Moédulo de Inventario — Articulos

Usa Desvio en Precios: activando este pardmetro en el ingreso de comprobantes de compras se va a realizar el control

sobre la modificacion del precio, con respecto al precio informado en la lista de precios de Compras.

Moédulo de Compras — Actualizacion de Precios Individual

Seleccione el proveedor yla lista de precios y configure el desvio permitido para cada articulo.

Desvio: a medida que usted se desplace por los renglones de la lista de precios, si esta activo el parametro Verifica
Desvio de Precios (en el proceso Parametros de Compras) y el articulo tiene activado el parametro Usa Desvio en
Precios (en el proceso Articulos del médulo Inventario), accede a la ventana de Desvio de Precios para su configuracion.
Defina el tipo de desvio a aplicar: 'Por Porcentaje' o bien, 'Por Precio' e ingrese el valor correspondiente (porcentaje o

importe).
@ Ejemplo 1: para un articulo con precio igual a 100, se configura lo siguiente:
Tipo de Desvio: por Porcentaje del 20%

En este caso, se permite modificar el precio hasta un importe de $120.

@ Ejemplo 2: para un articulo con precio igual a 100, se define:
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Tipo de Desvio: por Precio por $10

En este caso, se permite modificar el precio hasta un importe de $110.

Si usted definié que Usa Desvio en Precios, el control en la modificacidn de precios de articulos se aplicara sobre el

precio mas el porcentaje o importe de desvio.

Durante el ingreso de comprobantes, si esta activo el parametro general Controla comprobantes con diferencias (del

proceso Parametros de Compras), se efectua dicho control cuando en la factura se modifique el precio de los articulos.
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Guia sobre solicitudes de compra

A continuacion se detallan los pasos y el orden de configuracién a seguir para implementar el circuito de solicitudes

de compra.

Recuerde que la tecla rapida <F3> permite realizar la busqueda de un texto en el arbol de procesos de todos los médulos.
Como resultado, se exhibira el nombre de los procesos que incluyen el texto ingresado, con la indicacién del modulo y

carpeta en la que se encuentran.

Puesta en marcha

Para implementar el circuito de solicitud de compra, usted debera seguir los siguientes pasos:

1. Parametros de Compras: habilite el proceso de solicitudes de compra y defina su comportamiento para comenzar a
utilizar el circuito.

Para mas informacion consulte Parametros de Compras.

2. Talonarios: es indispensable que defina al menos un talonario para las solicitudes de compra a ingresar.
Si usted desea imprimir sus solicitudes de compra, debera definir el dibujo del comprobante que sera impreso.

Para mas informacioén, consulte Talonarios.

3. Articulos Genéricos (opcional): defina un conjunto de articulos que podra ser utilizado en el ingreso de solicitud de
compra. Utilice este tipo de articulos en el Ingreso de Solicitud de Compra para indicar al comprador que puede
reemplazar el articulo a comprar (nombrado en forma genérica) por otros similares. Para mas informacion vea el

siguiente ejemplo o consulte el tdpico Articulos Genéricos.

@ Como ejemplos de Genéricos se pueden definir:
e Lapicera
e Cuaderno

Usted podra, en el momento de ingresar una Solicitud de Compra, pedir "LAPICERA". En el momento de generar la
Orden de Compra, el comprador sera el encargado de definir el tipo de lapicera que adquiere, en ese momento se

realiza el reemplazo del genérico por un articulo, indicando el codigo correspondiente.
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Si usted definid perfiles que sdélo aceptan la carga de articulos genéricos, el ingreso de este tipo de articulos sera de

caracter obligatorio.

4. Motivos (opcional): defina los motivos que utilizara en el momento de cerrar o desautorizar una solicitud de compra.

Para mas informacioén, consulte Motivos.

5. Clasificacion 1y 2 (opcional): mediante este proceso, usted puede crear clasificaciones para las Solicitudes de
Compras que le ayudaran a definir subestados o categorias, yademas, controlar su comportamiento para una
determinada clasificacion.

Para mas informacion, consulte Clasificacion 1 y Clasificacion 2.

6. Textos para Comprobantes de Compra (opcional): defina distintos tipos de textos que podran ser usados
posteriormente, para el ingreso, impresion y consulta de solicitudes de compra.
Esta opcidn es de suma utilidad para ingresar aquellos textos complejos y repetitivos que se utilizan normalmente en
estos comprobantes, tales como especificaciones técnicas, condiciones de compra, etc.

Para mas informacion, consulte Textos para Comprobantes de Compra.

7. Perfiles de Solicitud de Compra (opcional): personalice el comportamiento del proceso definiendo perfiles para los
usuarios que lo utilizaran.

Para mas informacion, consulte Perfiles de Solicitud de Compra.
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Detalle del circuito

En la imagen puede ver el diagrama

completo del circuito.

Através de los siguientes links puede

profundizar sobre cada uno de los puntos:

¢ Ingreso de Solicitudes de Compra
e Actualizacién de Solicitudes de

Compra

¢ Autorizacion de Solicitudes de
Compra

o Gestion de Solicitudes de Compra /
Generacién de Ordenes de
Compra

¢ Ingreso de Gujas de despacho/

Ingreso de Factura - Recepcién
e Consultas

Ingreso de solicitudes de compra

Ingreso Solicitud

Autoriza

Actualizacion

Autorizacion

Generacion
de Orden
de Compra

sl Autorizacion

Emision I

L

Ingreso de ]
Factura-Recepcion

Por medio de este proceso se ingresan las solicitudes de compra efectuadas por los distintos sectores

de la empresa, que quedaran registradas como "pendientes™ hasta el momento en que: 7

e Se genere la orden de compra solicitando los articulos al proveedor, o

e Se entreguen los articulos con existencias propias de inventario, o

e Se desautorice la solicitud, o

o Se cierre la solicitud, con algin motivo especificado por el responsable.

Cada solicitud esta identificada por un estado que refleja su situacion actual (ingresada, revisada, autorizada,

parcialmente autorizada, desautorizada, en curso, cerrada, cumplida o anulada). Para mayor detalle sobre las

situaciones que provoca cada posible estado, consulte Estados de una solicitud de compra.

La generacién de este comprobante es de utilidad para dejar registradas las necesidades de compra de cada usuario

autorizado, permitiendo una gestion agil que, posteriormente, le permitira agrupar los pedidos de compras de distintos

usuarios, sectores ysucursales, a los efectos de realizar ordenes de compra en forma global.

Todas las solicitudes generadas podran transformarse en ordenes de compra, para continuar su circuito en el sistema.
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Es posible realizar la solicitud en moneda corriente o extranjera contable.
Ademas, cuenta con la posibilidad de personalizar puntos de control mediante el uso de:
o Clasificaciones adicionales para definir subestados.

o Perfiles para determinar las opciones posibles de realizar.

Todas las solicitudes de compra se identifican en el sistema a través de un talonario y un numero. Por tal motivo, es

necesario que defina un talonario especial para solicitudes.

Solapa Principal

Ingreso del encabezado
Talonario:
e Para ingreso de solicitudes: indica el codigo de talonario con el que se generara la solicitud de compra.

e Para actualizacion de solicitudes: indica el codigo de talonario de la solicitud seleccionada.

Ingrese previamente el talonario a utilizar, para mas informacion consulte la ayuda de Talonarios.

Numero:

e Para ingreso de solicitudes: se completa automaticamente con la informacion del talonario.

e Para actualizacién de solicitudes: indica el nUmero de comprobante de la solicitud seleccionada.

Fecha: indica la fecha de alta de la solicitud de compra.

Solicitante: indica el nombre de la persona que solicita la compra. Su ingreso es obligatorio.

Fecha de Entrega: es la fecha que indica para cuando es necesaria la compra de los items solicitados. Por defecto, se
asignara a los renglones de la solicitud de compra. Es modificable por rengldn. Su ingreso no es obligatorio, pero

agiliza la carga de los renglones en caso que la fecha de entrega sea la misma para todo el comprobante

Sucursal: indica la sucursal que da origen al pedido de compra. Es de ingreso obligatorio. Si usted no cuenta con el

modulo Central, debera contar con, al menos, una sucursal ingresada. Para mas informacidn consulte el item
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Sucursales de la ayuda.

Sector: indica el sector al cual se destinara la compra. Sélo sera obligatorio su ingreso, si usted tiene activo el

parametro Usa Sectores. Para mas informacién, consulta la ayuda de Sectores.

Comprador: Es posible indicar el comprador al cual va destinada la solicitud de compra. Su ingreso no es obligatorio.

Clasificacion: este campo se encontrara activo si tiene habilitado los parametros Ultiliza clasificacion de Comprobantes

y Clasifica Solicitudes de Compra en Parametros de Compras.

Se visualizaran sélo los cédigos de clasificacion configurados para este tipo de comprobante y, a su vez, se encuentren

habilitados y vigentes.

Al generar el comprobante, el sistema propone la clasificacion habitual para Solicitudes de Compras (configurada en

Parametros de Compras), usted podra modificarla por otra que se encuentre habilitada para este comprobante,

pulsando <F7>0 ==

Es posible definir, mediante Perfiles de Solicitudes de Compras, el comportamiento en el momento del ingreso, y otra

clasificacion habitual.

Usted puede parametrizar que el sistema valide el ingreso de una clasificacion en forma obligatoria. Para ello debe

configurar en Parametros de Compras el campo Clasifica Comprobantes.

La clasificacion se asignara por defecto, a todos los renglones del comprobante. Puede asignar clasificaciones

particulares a cada articulo. De este modo puede modificar la clasificacidon defecto asignada a todo el comprobante.

Usted puede clasificar o corregir una clasificacién realizada, desde el proceso Reclasificacion de Comprobantes.

Para mas informacion consulte el item Clasificacion de comprobantes.

Destino: es un campo de ingreso no obligatorio donde usted puede ingresar un texto descriptivo, que le sera de utilidad

sobre todo en los casos que no cuente con Sectores definidos.

Clasificacién 1 y 2: utilice estos campos para clasificar las solicitudes de compra segun sus necesidades. Para
activarlos, es necesario definir en Parametros de Compras el titulo que corresponde a cada una de ellas. Lo que usted
visualizara en pantalla sera el titulo preestablecido y un campo para ingresar el cédigo de clasificacién correspondiente

al titulo mostrado. Para mas informacién consulte la ayuda de Clasificacién 1 y Clasificacion 2.

Utilice el item Permite modificar clasificaciones de perfiles de solicitud de compra para limitar la actualizacion de estos

campos, de modo tal que sdlo pueda ser efectuada por el usuario que los ingreso.
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Moneda: al finalizar el ingreso de los datos del encabezado, ingrese la moneda en que se realiza la solicitud de compra.
Los importes quedaran expresados en la moneda seleccionada yla reexpresion bimonetaria se realizarg de acuerdo a
la cotizacidn vigente. Cuando ingrese una orden de compra en base a la solicitud de compra, se sugeriran por defecto,

los precios en base a la moneda seleccionada para la orden de compra.

Cotizacion: permite actualizar la cotizacion vigente de la moneda a utilizar, en caso de seleccionar 'Moneda extranjera

contable'. Para el caso de 'Moneda corriente', siempre se tomara por defecto la cotizacion registrada en el sistema.

Haga clic sobre el boton "..." o pulse <F7> para acceder al calendario en los campos Fecha y Fecha de Entrega.

Ingreso de los renglones

Tipo de Articulo: defina si el codigo que va a cargar es un articulo normal o un articulo genérico.

Cadigo de Articulo: es el codigo de identificacion correspondiente al articulo. Puede ingresar en esta columna, tanto

codigos de articulos normales, como codigos de articulos genéricos, dependiendo de su perfil.

Si usted seleccion6 un articulo de tipo Normal, es posible referenciarlo por su cédigo, sindnimo o cédigo de barras.
Tipee cualquiera de los tres datos en esta columna, si los conoce, o pulse <Enter> para acceder a la herramienta de

Busqueda.

En esta herramienta podra, ademas, acceder al articulo buscandolo tanto por su Descripcién, como por su Descripcion

Adicional.

Pulse <F3> (o seleccione la opcién Descripcion adicional del articulo del ment Ver) en el formulario de ingreso de
solicitudes de compras para agregar / quitar la columna "Descripcion Adicional" a la grilla donde se muestran los datos del
articulo seleccionado. Tenga en cuenta que en este proceso, no es posible editar las descripciones adicionales para

agregar comentarios. Si desea agregarlos, utilice la columna "Observaciones" ubicada al final del renglén.

S ’ ™ . P .
Los articulos que se utilizan en los comprobantes de compras estaran definidos con un perfil de compra o compra-venta.

Unidad de Medida: si el articulo tiene asociada una Unica unidad de medida de compras distinta a la de inventario
(equivalencia distinta de "1") o varias unidades, en esta columna se propone la unidad de medida de compras de
presentacion habitual, pero es posible elegir otra unidad (por ejemplo, la unidad de medida de inventario). Caso
contrario (Unica unidad de medida de compras con equivalencia igual a "1"), se considera como unidad de medida, la
correspondiente a inventario (US). En caso de seleccionar una unidad de medida de compras, el sistema llevara la

reexpresiéon a unidades de inventario mediante la equivalencia definida para el articulo.
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Cantidad: es la cantidad solicitada para la compra. Su ingreso es obligatorio.

En el caso de modificar una cantidad de un articulo con estado 'Autorizado' o 'Autorizado parcial', su estado cambiara a

'Ingresado’.

Cantidad Minima / Maxima: son datos referenciales, que orientaran al comprador en el proceso de compra. Su ingreso

no es obligatorio. Podran resultarle de utilidad en el momento de gestionar las solicitudes de compra.

Precio Sugerido: corresponde al precio unitario del articulo a comprar en correspondencia con la unidad de medida (de
compras o de inventario). Segun como haya definido sus perfiles, el precio que usted visualiza en esta columna puede

corresponder a:
o Para articulos normales
o Precio de reposicion
o Precio de dltima compra
o Ningun precio
o Para articulos genéricos

o Precio estipulado en el ingreso / modificacion de articulos genéricos

Proveedor Sugerido: en esta columna usted puede registrar informacion de proveedores sugeridos y precios cotizados
porlos mismos. Consulte estos datos en el momento de autorizar una solicitud de compra, o de realizar su gestion de

compra. Es posible también ingresar un texto a modo de Observaciones, para cada proveedor.
Pulse el botén "..." o <F7> para acceder al ingreso de los datos.

Es posible ingresar para cada articulo hasta tres proveedores sugeridos para realizar la compra, este dato es solo

orientativo para el proceso de gestion de la solicitud, por lo tanto, de ingreso no obligatorio.

Si activo el parametro Valida los articulos por proveedor, el sistema controlara que el proveedor pertenezca a la relacién

con el articulo. Si el proveedor no pertenece a la relaciéon, debera confirmar su ingreso.

Marque Visualiza proveedor por articulo para traer solo los proveedores relacionados con el articulo ingresado en el

renglon.

Defina por Perfiles de solicitud de compra si desea que se sugiera el proveedor al cual se le realiz6 la ultima compra.

Esta sugerencia es valida so6lo para el primer proveedor sugerido.

Es posible definir también, mediante perfiles, que precio desea que le sugiera el sistema como precio cotizado. En el

caso de configurar que el precio a considerar sea el de la lista del precio del proveedor, se habilita el boton Lista de
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Precios, siempre y cuando el proveedor tenga mas de una lista relacionada. Usted puede seleccionar un precio de

cualquiera de las listas.

Tenga en cuenta que esta columna no estara disponible si usted definié en el perfil del usuario que ingresa proveedor y

cotizacion sélo desde Gestion de Solicitudes.

Para mas informacidn, consulte Perfiles de Solicitud de Compras.

Plan de Entrega: para cada renglén se indica el plan de entrega para el articulo. Por defecto, el sistema sugerira la
fecha ingresada en Fecha de Entrega del encabezado yla Cantidad indicada en el rengldn de la solicitud de compra.

Esta cantidad puede distribuirse entre varias fechas.

Si parametriz6 en Traslado de Datos en O/C que desea trasladar el plan de entrega desde la solicitud de compra hacia
la orden de compra, usted vera reflejado los datos cargados en este momento, en el plan de entrega de la orden de

compra.

Observaciones: Ingrese datos adicionales para cada articulo solicitado.

Estado: informa el estado actual del renglon.

Clasificacion: esta columna estara visible si tiene habilitados los parametros Utiliza clasificacion de Comprobantesy

Clasifica Solicitudes de Compra en Parametros de Compras.

En el caso que usted clasifique solicitudes de compra, el sistema le propondra la clasificaciéon del encabezado para los
renglones (siempre y cuando la clasificacién ingresada este habilitada y vigente para el comprobante caso contrario, le

propondra la Clasificacién Habitual para Solicitudes de compras definida en Parametros de Compras).

Estando en el rengléon yen la columna clasificacion puede modificarla ingresando otro codigo habilitado para

Solicitudes o bien pulsando <F7>o0 **

Historial: consulte esta columna para obtener informacion detallada de los movimientos de un articulo. Para mas

informacién consulte Historial del articulo.

Las dos ultimas columnas solo son visibles desde el proceso Actualizacion de solicitudes de compra.

Haga clic sobre el botén "..." o pulse <F7> para acceder al detalle de las columnas Proveedor sugerido, Plan de Entrega,

Observaciones e Historial.
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=I Estados de una solicitud de compra

El estado inicial de una solicitud de compra depende de diferentes combinaciones de configuracion.

Si esta activo el parametro general Requiere Autorizacion, el estado inicial sera 'Ingresada’. Caso

contrario, toda solicitud nace con estado 'Autorizada’, para saltear esa instancia.

Una vezingresada, con el estado correspondiente, |la solicitud de compra ira tomando diversos
estados, producto del estado de sus renglones, los que podran tener estados distintos para una

misma solicitud.

Tenga en cuenta que en este comprobante, es posible manejar de forma independiente cada
renglon, tanto en Autorizacion de solicitudes, como en Gestién de solicitudes, por lo que cada uno de
éstos puede tomar un estado diferente, yla combinacién de los estados de los distintos renglones

sera lo que define el estado de la cabecera de la solicitud de compra.

* Estados de los renglones

Ingresado

Este estado se aplica cuando se confecciona una solicitud de compra utilizando el

mecanismo de autorizacién

Revisado

Hace referencia a un renglon de la solicitud que fue marcado de este modo, para informar
dicha situacion al solicitante, mediante el proceso Autorizacion de solicitudes de compra.

Podra utilizarlo cuando aplique el mecanismo de autorizacién.

Autorizado

Hace referencia a un renglén de la solicitud que fue autorizado completamente mediante el

proceso Autorizacion de solicitudes de compra.

Autorizado Parcial

Hace referencia a un renglén de la solicitud que fue autorizado por una cantidad menor a la

solicitada mediante el proceso Autorizacidn de solicitudes de compra.
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Desautorizado

Tomara este estado cuando toda la cantidad solicitada sea denegada, mediante el proceso

Autorizacion de Solicitudes de compra.

En Curso

Un renglon adoptara este estado cuando luego de ser Autorizado o Autorizado Parcialmente,

se genere la orden de compra que da curso al pedido, ya sea por Gestién de solicitudes o

por Generacién de ordenes de compra.

Cumplido

Hace referencia a un renglén cuyos articulos ya ingresaron por Recepcion o Factura -

Recepcion, o bien por haberse cumplido lo solicitado con entrega de existencias propias.

Cerrado

Indica que un articulo no se comprara finalmente, a pesar de haber sido autorizado en forma
total o parcial. Este cierre puede realizarse bien por Gestién de solicitudes de compra,
ingresando un motivo, o bien por cierre de orden de compra, en el caso de haber llegado a
generar la orden de compra, y ésta no llegue a cumplirse.

Anulado

Es el unico estado que no puede administrarse a nivel individual. El renglén quedara
anulado cuando la solicitud de compra haya sido anulada por el proceso Actualizacién de

solicitudes.

* Estados de la cabecera

La siguiente tabla resume el cambio de estado general de una solicitud, segun la

combinacion de estados de sus renglones:

Estado de los renglones Estado final de la
solicitud
Si todos los renglones tienen estado 'Ingresado’ 'Ingresado’
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Si todos los renglones tiene estado 'Revisado’ 'Revisado'
O bien
Si hay al menos un renglén 'Revisado'ylos demas

'Ingresados’

Si todos los renglones tiene estado 'Autorizado Parcial'.

O bien

Al menos un renglén tiene estado 'Autorizado Parcial' y los
demas renglones estan 'Autorizados’, 'Ingresados’, ) )
'Autorizado Parcial'
'‘Desautorizados' y/o 'Revisados'’

O bien

Algun renglon tiene estado 'Autorizado’ y los demas

renglones estan 'Cerrados' o 'Desautorizados’

Si todos los renglones tienen estado 'Desautorizado’

O bien )
'‘Desautorizado’
Al menos un renglén tiene estado 'Desautorizado’ y los
demas renglones estan 'Ingresados' o 'Revisados'
Si todos los renglones tienen estado 'Autorizado’ 'Autorizado’
Si algun renglén esta o estuvo 'En curso' (*) 'En Curso'
Si todos los renglones tienen estado '‘Cumplido'/'Cerrado'/ )
'‘Cumplido’
'Desautorizado’ (**)
Si todos los renglones tienen estado 'Cerrado’y
'‘Cerrado’
'‘Desautorizado’
Si todos los renglones tienen estado 'Anulado’ '‘Anulado’

(*) En el caso de contar con un renglén que estuvo en curso y luego por alguan motivo fue cerrado, y de
existir mas renglones a la espera de resolucion de compra, el estado de la solicitud seguira siendo "En
Curso".

(**) Si entre todos los renglones solicitados, algunos tienen estado "Cerrado" o "Desautorizado" y al

menos uno tiene estado "Cumplido”, la solicitud sera considerada "Cumplida".

= Comandos disponibles

Comando Agregar

Este comando permite ingresar una nueva solicitud de compra.

Usted define si el circuito involucra el paso de autorizacion.
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Dependiendo de como haya configurado el moédulo a través del proceso Parametros de Compras, la
solicitud de compra podra pasar a instancias de generar la Orden de Compra o debera ser autorizada

previamente mediante el proceso Autorizacién de Solicitud de Compra.

Si el circuito involucra el paso de autorizacion, la solicitud de compra sera dada de alta con estado

'Ingresado’, caso contrario, su primer estado posible serd 'Autorizado’.

Si utiliza perfiles de solicitud de compra, el ingreso de datos correspondientes a las solicitudes
dependera de la configuracion del perfil utilizado. De este modo, los campos pueden no editarse o

tener asociados valores por defecto.

G Haga clic en este botdn para agregar una nueva solicitud de compra. También es posible efectuar

esta operacion, pulsando las teclas <Ctrl + A>.

* Formulario de datos de solicitud de compra

* Ingreso del encabezado

* Ingreso de los renglones

* Ingreso de Observaciones

En una solapa adicional a la principal de ingreso de solicitud de compra, usted

puede ingresar hasta cinco Glosas para su solicitud.

Si parametrizoé el médulo para utilizar Textos de Comprobantes de Compra
(mediante el proceso Parametros de Compras), podra ingresar los codigos de texto

que se desean asociar a la solicitud de compra.

A continuacion, se desplegara una pantalla con el detalle de los textos

seleccionados, permitiendo su modificacion.

Si no desea ingresar textos predefinidos, es posible escribir en la ventana las

observaciones necesarias.

Si parametriz6 en Traslado de Datos en O/C que desea trasladar textos y glosas
desde la solicitud de compra hacia la orden de compra, usted vera reflejado los

datos cargados en este momento, en la generacion de la orden de compra.

Es posible trasladar las glosas tanto a las ordenes de compra generadas desde

Ingreso de Orden de Compra, como desde Gestion de Solicitudes de Compra.

Es posible trasladar los textos solamente a las ordenes de compra generadas

desde el proceso Gestion de Solicitudes de Compra.
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Comando Perfiles

82 Pulse este botdn o presione las teclas <CTRL-P> para modificar el perfil de solicitud de compra

seleccionado al ingresar al proceso.

Es de gran utilidad para el caso en el que usted necesita ingresar un comprobante con los parametros

definidos en un perfil particular, distinto al utilizado habitualmente.

Comando Alta Continua

6 Pulse este botdn o presione las teclas <CTRL-L> cuando desee ingresar sucesivas solicitudes de

compra, sin necesidad de pulsar el comando Agregar cada vez

Comando Imprimir

= Haga clic en esta opcidn o presione las teclas <Ctrl + I>, para solicitar la impresién de su

solicitud de compra.

El sistema imprime el comprobante segun el modelo asociado al talonario indicado en el encabezado

de la solicitud de compra.

Si no ha definido el formulario o bien, de acuerdo al perfil elegido la solicitud de compra no debe ser
impresa en el alta, entonces el ingreso de la solicitud de compra se genera en el sistema sin emitir el

comprobante.

Posteriormente, podra generarse la impresion desde los procesos Actualizacién de Solicitudes de

Compra o Autorizacién de Solicitudes de Compra.
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Actualizacion de solicitudes de compra

Através de este item de menu, puede modificar, eliminar, consultar y reimprimir solicitudes de compra. Podra visualizar

en una grilla los datos principales de todas las solicitudes de compra.

Al mismo tiempo, usted cuenta con opciones de filtros, que facilitan la busqueda de estas solicitudes.

Para mas informacion, consulte Actualizacion de Solicitudes de Compra.

Autorizacion de solicitudes de compra

Este paso es necesario si usted activd el parametro Autoriza Solicitudes.

Utilice el punto de Autorizacién para revisar sus solicitudes pendientes, desautorizarlas, o autorizarlas por sus

cantidades totales o parciales.
En este proceso es posible, también, realizar modificaciones a las solicitudes ingresadas.

Puede realizar cualquiera de estas opciones, tanto a nivel del encabezado de la solicitud, como para cada uno de sus

renglones.

Por ejemplo:

e Marque la solicitud como 'Revisada' cuando quiera indicar al solicitante que la solicitud fue vista yesta a la espera de

resolucién.
e Marque la solicitud como 'Autorizada’ cuando quiera realizar la compra.

e Marque la solicitud como 'Desautorizada’ cuando no acepte el pedido de compra.

Para mas informacion, consulte Autorizacién de Solicitudes de Compra.

Gestion de solicitudes de compra / generacién de ordenes de compra

Usted cuenta con dos modalidades para cumplir con las solicitudes de compra ingresadas al sistema:

1. Gestion de Solicitudes de Compra

Esta opcidn resulta de mayor utilidad cuando su empresa procesa gran cantidad de solicitudes de compra ydesea

analizar los pedidos realizados para efectuar compras consolidadas que permitan optimizar costos.

Este proceso también le brinda la posibilidad de cerrar una solicitud, que por algun motivo en particular, no es posible
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cumplir.

Puede administrar la informacion a nivel global, o decidir puntualmente para cada solicitud de compra, que articulos

comprar, cuales entregar desde inventario y cuales cerrar, especificando el motivo de su decision.

Por Ejemplo:

Usted cuenta con 3 solicitudes pendientes:

Solicitud 7:
30 unidades del articulo genérico "Lapicera”

10 unidades del articulo genérico "Cuaderno”

Actualizacikn de salicitsdes do compra (N \lﬂ':i'_l

dochn Edciin Wes  dguachs
o oo ale

Toorwwr [ w SOUCTUD DE CONPRA Mimess [T | Fecha

N T e ] Fechadeentegs  [mAicor

SrriE !I w LASACENTRAL

Sechar Eu o ADMINETRALION

Destre WPFA MERSLAL LIEFIE RLA | (Memedx = PESOS$  DOLARES-

Proeudyd EJ{ =

Tpadt | Adicudo o

Gendeco O ONR00S) LAFICERS, SO0 167167

Gendsco (N0 CLabERND A= Qilil} S0 1500 550 SO0 1010 [hotalle

| Canindad do o 2 ET) o

EENC 1 € ¥

P M et coumeenops 2 U SO0 R T al
Solicitud 8:

50 unidades del articulo genérico "Lapicera"

30 unidades del articulo genérico "Cuaderno”

} Impross de sobicitudes de compra [DISERG)

Talorang 1;1] w  SOUIOTUD DE COMPRA Nimess: |:| Facha

Seetare:  [EPCELD PEFEZ | Fechadsonmeg

Sunrrd E w  FD CLARTO CORDORA]

Bechr W w  ADMNIETRAION

Deztne FEHF’H.#.LIEHEFP}.PAMI}JMWA | Horeda " FESOS$ 1 DOLARES -

e — ™ — S ——

Tpada, | Batioudo Deprpidn |Urifsd | Comtiled  Contidac minmas  Cortilad miimas Pracin Provesd papenido Flan de.

Gendsco (OO0 LAFICERA uc S 250 12500 [rminhe

Gendaco (D000 uc X 650 16500 Diotabe
T I T I T

el € »

iuvmw I.Ew Empresa_Emnge A Lo 00007 __-“»m-mammm E |
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Solicitud 9:

10 unidades del articulo "Ventilador de techo madera 4 palas”

gockie [dodn Ve Aguds

@D 05w

Tonwn [« SOUCITUD DE COMPAA N e 4T AT

Schctarte:  [MARLIEL AHTUNEZ |  Fochadesnsega

Swdt i i CAGA CENTRAL

e —

Detre thlmﬁimmlﬁ J Moneda. = PESDSE  DOLARES -

R e Y s [

Tgo &t | Aticuks | Descrpesin | | Precic et ™ :
#ﬁmm . [VENT.DE TECHD WD |UC 1000 EO00 250000 1 Dietate E5 URGEN

Carticdad de iteess- | 0 250000,

MR e ] ¥
o Llaiiand Lhyee: Lr30 Wi 850015

Si usted accede al proceso de gestion de solicitudes de compra, vera agrupada, por articulo, la informacion de todas las

solicitudes pendientes:

Gestion de solicitudes de compra

| Disscripeidin UM |Precio  |Penderte | Seldo achid Comprss | Eniregar | Cerras
50 40,00 000 40,00 0o

0100200380 | CUADERNO uc | & _ _ _ _ _
| 00200540 | LAPICERS uc | 20 7w 00 7000 0m 00
MO0 RE VENT.OE TECHO K UC 250,00 1000 2000 10,00 RS 0

| Metive
00

Una vez confirmadas las cantidades a comprar, un asistente lo guiara en el proceso de generacion de ordenes de

compra.
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Dalon pars of detalle de la daden de congsa el
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N 00580 LAAICERA [ LAPICERA BIC AZUL TI o g EET - - 25
0 D0CE00 RBL VENT.DE TECHD MAD | VNN REL WVENT.DE TECHO AL 00 L 1 e Dhenale 250
{
IEI L__ighis _.Su\m'. Carcaly

Al finalizar, usted contara con las ordenes de compra generadas ydisponibles para continuar con el circuito habitual de

compras.

Para mas informacion, consulte la ayuda de Gestién de Solicitudes de Compra.

2. Generacion de Ordenes de Compra

Desde este proceso puede hacer referencia a una o mas solicitudes de compra sin necesidad de utilizar la gestién de

solicitudes.

Esta opcion le resultara de mayor interés cuando tenga un bajo volumen de solicitudes o su metodologia de trabajo no

requiera un analisis conjunto antes de generar la orden de compra.

Para mas informacion, consulte la ayuda de Generacién de Ordenes de Compra.

Ingreso de Guias de despacho / Ingreso de Factura - Recepcién

Apartir del momento en que ingresa la mercaderia al inventario de la empresa, y usted hace referencia a ordenes de
compra en la carga de Recepcién o de Factura - Recepcidn, la solicitud de compra relacionada con estos

comprobantes, quedara en estado 'Cumplida’ (*), cerrando de este modo el circuito de compras.

Operaciones tales como devolucién de guias de despacho, anulacién de guias de despacho, cierre de orden de compra,

anulacion de orden de compra y baja de comprobantes, pueden afectar los saldos pendientes de sus solicitudes de

compra. Para mayor detalle sobre cambios de estado y administracion de saldos pendientes, consulte la ayuda de cada uno

de estos procesos en particular.

(*) La mencién al estado 'Cumplida’ se realiza al sdlo efecto de graficar el cierre del circuito. Es posible que una solicitud permanezca con

estado "En curso" si la cantidad ingresada no completa la cantidad autorizada para el comprobante.
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Consultas

Consulte informacion relacionada con las solicitudes registradas en el sistema desde el médulo de consultas Live,

accediendo por:
e Solicitudes pendientes de compra.
e Solicitudes en curso, aun pendientes de entrega.

e Saldos pendientes, estados ydemas informacion relacionada con las solicitudes de compra, que podra agrupar,

filtrar y personalizar del modo mas conveniente para usted.

Desde el proceso de Solicitudes de Compra, obtenga informacidén sobre:

e Estados de las solicitudes y saldos pendientes: aplique filtros segun los datos que precise ver en cada momento
(sucursal, sector, fechas de ingreso, fecha de autorizacion, clasificaciones, etc.). Dependiendo los datos que

precise ver, puede acceder a esta informacién desde:
o Actualizacién de solicitudes.
o Gestién de solicitudes.
o Autorizacion de solicitudes.

o Historial de movimientos detallado por articulo: consulte la "trazabilidad" de un articulo, visualizando informacion

de todos los comprobantes relacionados con éste, mediante la Actualizacion de Solicitudes.
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Guia sobre implementacion de DTE recibidos

Todo emisor electronico es obligatoriamente un receptor electréonico, y por lo tanto, debe recibir los documentos
electrénicos de sus proveedores (que sean emisores electrénicos autorizados) y entregar un acuse recibo, de

acuerdo al formato establecido por el Servicio de Impuestos Internos.

Mensualmente, se debe generar y enviar el archivo correspondiente a la Informacién Electrénica de Compras,

correspondiente a cada periodo tributario.

Por otra parte, se debe almacenary conservar en forma electrénica, los documentos tributarios electrénicos recibidos, a

efectos de respaldar las operaciones registradas en la contabilidad.

Emisor Electrénico: es el contribuyente autorizado por el Servicio de Impuestos Internos para generar documentos

tributarios electrénicos.

Receptor Electrénico: todo emisor electrénico que recibe un documento tributario electrénico.

Documento Tributario Electrénico (DTE): documento electronico generado y firmado electronicamente por un emisor

electrénico, que produce efectos tributarios y cuyo formato esta establecido por el Sll.

Recuerde que la tecla rapida <F3> permite realizar la busqueda de un texto en el arbol de procesos de todos los médulos.
Como resultado, se exhibira el nombre de los procesos que incluyen el texto ingresado, con la indicacién del modulo y

carpeta en la que se encuentran.

Puesta en marcha

Para implementar la recepcion de documentos tributarios electronicos de sus proveedores, realice los siguientes

pasos:

1. Desde el proceso Parametros de Compras

Desde el proceso Parametros de Compras del médulo Compras, en la ventana con el titulo Configuracién para la

Administracion de Comprobantes Electronicos, indique la siguiente informacion:

a) Enprimerlugar, que su empresa esta autorizada para recibir documentos tributarios electrénicos de sus

proveedores. Para ello, ingrese 'S' en el campo Es receptor electronico.
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b) De manera opcional complete los datos de la persona de contacto, que se incluiran en los mensajes de
respuesta a sus proveedores, por los documentos tributarios electrénicos recibidos (nombre, correo

electronico, fono).

# Configuracion para la Administracion de Comprobantes Elect... E\EHE|

| 909

Es receptor electrénico: ﬁ

Datos de la p de tacto para los jes de respuesta a DTE
Morbre:; I

Correo electrdnico: |

Fonu: I

2. Desde el proceso Proveedores

Desde el proceso Proveedores de su moédulo Compras o Proveedores, registre los proveedores autorizados a emitir

documentos tributarios electrénicos.

Para ello, complete el campo Proveedor Electrénico e ingrese la direccion de correo electrénico de su proveedor,

necesaria para el envio de los emails de respuesta por los documentos tributarios electrénicos recibidos.

ithiculos. Copiar  Eliminar  Modificar  Busc s Office  Mas Info Ayuda
|90 0900 B 9 |1 B9
Codigo Proveedor l Razon Social LIBRERIA LAPIZ LOPEZ LIMITADA
WNambre Fantasia: |
Dromicilic: |San Pablo 7533
Comuna: |Pudahue| Cédigo Postal: l—
Regith/Pais: [FM [Wewcpoitana [CH )
Fonos: [ 5522331 [
Correo Elect |meil@\epizlopea com Pégina‘web:
Contacta: |Ezequiel Beneito Giro: |Libretia
Rubro Comercial: | [ Condiciénde Cornpra: B
AL.UT. oldent: o [emEas Liite de Crédito: [ 20000000
Moneda Corriente: 5
Cliuswlamonest [N Fechadha 77 Fecha Inhablliacian: I,
Sucurzal Origer: |_|| Exp. Facturas W
Comprob, uso habitual: % Factwa ( Boleta
e
Mail Respuesta a DTE: |Lopez_DTEl@lapiziopez.com
3 3 JF
Order: |LIBRERIA LAPIZ LOPEZ LIMITADA Comprob. en Libro Compras ]?
Observaciones: |
|
e s

3. Desde el proceso Administracion de Documentos Electrénicos

Desde el proceso Administracion de Documentos Electronicos de su mddulo Compras o Proveedores, realice las

siguientes acciones:
o Registre los certificados digitales obtenidos.

o Defina la configuracion de sus cuentas SMTP y POP3, para la recepcion de los documentos tributarios
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electrénicos y el envio de los acuses de recibo.

e Administre los folios correspondinetes a los talonarios de documentos electrénicos.

Administracion de Certificados Digitales

Desde esta opcidn, usted registra el certificado digital a utilizar por cada uno de los usuarios

Admin. certificados | autorizados ante el Servicio de Impuestos Internos, para realizar consultas, declaraciones y

rectificatorias de manera segura y privada en el sitio Web del SlI.

Administracion de Folios
Esta opcidn permite agregar, consultar, modificar y eliminar talonarios electrénicos.

Para el modulo de Compras, defina el talonario de Guias de Despacho a utilizar por las devoluciones de mercaderia a

sus proveedores.

Como primer paso, desde la pagina del Sl|, solicite el rango de niumeros a utilizar con los documentos electronicos.
Como respuesta a este pedido, usted descargara un archivo (con formato xml), conteniendo el rango de nimeros

autorizado.

A continuacion, agregue un talonario para asignarle la numeracién otorgada por el Sll.

& Administrador de folios
i Archivo Configuracién Ayuda

P& | 4% I %
| Actualizar | Agregar talonario ventas || Agregar talonario compras

Documento  #
T alonario | Primer nro. Ulimo nro. Préxmo nro. | Consulta / Modificar | Eliminar

P Haga clic en el boton Agregar folio y elija el archivo (.xml) a utilizar. Automaticamente, se exhibiran los

=
Agregar folio... | datos del cddigo de documento asociado al archivo seleccionado y el rango de folios habilitados por el

SlI.

Luego, complete los datos restantes del talonario.
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= Administrador de Folios

iA_rd'Wc Configuradén Ayuda

Destino de impresion;
Primer numero habiitado:
Préxime nimero & emitir

Documentos electidnicos
Tipo de conesidn con S|
) Enlinea

Imprime documenta

@8

1) ‘ K o OF
! Aceptar Cancelar | Agregar folio... = Ayuds Salir
J Principal | Falios
Talonatio: - Desciipcion: |Guia de de b
Documente: ~ | Guia de despacho electionica Puesto de facturacion: |0 =

Uhimo nimero habilitada:

Cantidad de iteraciones:

Ubiczaciéh y nombre de imagen del formulario preimpreso [ bmp, = jpg)

Buscar,

605

Empreza Ejemplo

|[SUPERMSOR.__||_

Tenga en cuenta que la cantidad maxima de iteraciones (renglones o lineas) en un documento electrénico es 60.

Si necesita ampliar la numeracidn de un talonario existente, utilice la opcién Consultar/Modificar.

= Administrador de folios
EA_rchiva Configuradén  Ayuda

| Actualizar

| Primes rno.

1 - Guia de despacho electiéni 00000111

Utimo pra.

| 00000160

b % @
Agregar talonario ventas Agregar talonario compras Ayuda

[ Talonario
|=J Documenta : 52 - Guia de despacho electiénica

| Présmo nwo. | Consuta / Modificar | Elminar

00000111

|
Coiaiciics” FEEPR

Empiesa Ejemplo | SUPERVISOR

Agregar folio. ..

Configuracion de las cuentas SMTP y POP3

,:;_

Configuraddn

%= Haga clic en el boton Agregar Folio para asociar al talonario el nuevo rango de niumeros.

Tenga en cuenta que el sistema valida que la numeracién sea correlativa.

Las empresas autorizadas como emisores electréonicos son también receptores electronicos ycomo

tales, cada vez que reciban un envio de DTE de un emisor electronico autorizado deben generar una

respuesta, en el formato establecido por el SlI, en la que den cuenta del estado de la recepcion del

envio. Adicionalmente, en forma posterior, podrian dar cuenta del estado de aceptacién o rechazo de cada uno de los

DTE que componen el envio.

Invoque el botén Configuracion del administrador de documentos electronicos, para definir los parametros de las

cuentas para realizar tales envios.

Usted tiene acceso a las siguientes solapas:
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SMTP: ingrese los datos de configuracion del servidor SMTP para el envio de los emails a sus proveedores, por los

acuses de recibo, de aceptacién y de rechazo correspondientes a los envios recibidos.

POP3: defina la configuracion de la cuenta POP3 para la recepcion de mails (XML / PDF) de sus proveedores. En este

caso, ingrese el servidor, usuario, clave y puerto a utilizar para la recepcion de los documentos tributarios electrénicos.

Esta configuracion puede definirla también desde el proceso Parametros de Compras

Circuito de operacion

Acontinuacion, se detalla el circuito de operacion o procedimientos a realizar ante la recepcion de un documento

tributario electronico.

Todas las operaciones se concentran en el Administrador de Documentos Electrénicos del médulo Compras o

Proveedores.

e Desde la solapa Documentos Pendientes
e Ingresar Fecha de referencia
e Leer correo fiscal
e Soélo si es necesario, reenvie email de aviso de lectura.

e Desde la pagina del SlI, verifique el contenido de un documento tributario electrénico recibido, para corroborar que no

existan errores en la informacion entregada al Sll.
¢ Siel documento fue aceptado por el Sll, analice su contenido / condiciones yregistre su aceptacion o rechazo.
¢ Desde la solapa Documentos Rechazados, envie el email de respuesta a su proveedor.

e Desde la solapa Documentos Aceptados, envie el email de respuesta a su proveedor, por la conformidad del

documento recibido (paso opcional).
e Porlarecepcion de mercaderias o servicios prestados, envie el Recibo Ley 19.983 correspondiente.
¢ Transfiera a una nueva casilla de correo, los mails recibidos, para evitar su reprocesamiento.

e Cada mes, genere el archivo con la Informacién Electronica de Compras y envie este archivo al Sll.
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Guia de implementacion sobre informacion electronica de compras
(ILE.C.) con sucursales

En empresas que son emisores de documentos tributarios electrénicos y que operan con sucursales, el sistema

permite emitir el libro electrénico de Compras (l.E.C.) con la informacién de todo el grupo empresario.

Cada sucursal debe enviar a la Casa matrizo central, los comprobantes de compras para la generacion del libro.

Realice la exportacion de comprobantes a través de Tangonet o bien, desde el mddulo Procesos Generales, opcién

Transferencias | Exportacion | Informes y estadistica | Comprobantes.

Guia sobre perfiles de compra

Los perfiles permiten adaptar el ingreso de datos a las necesidades de su empresa, como asi también, determinar

restricciones para algunos usuarios en particular, otorgando permisos sobre determinadas operaciones.

Usted puede definir distintos perfiles para los usuarios del sistema, de modo que, algunos procesos operen en base a

diferentes parametrizaciones y permisos segun el rol de la persona que los esté ejecutando.

Cada perfil definido podra tener asociado a uno o mas usuarios.

Al definir un perfil de usuario, es posible configurar los permisos sobre cualquiera de las siguientes operaciones:
¢ Solicitud de compra
e Orden de compra
e Factura de compra

o Autorizacién de comprobantes

Cabe mencionar que la definicion de perfiles no es obligatoria. Si un usuario no tiene asignado ningun perfil, entonces

estaran disponibles las funciones del médulo Astor Compras que se hayan configurado en Parametros de Compras.

Recuerde que la tecla rapida <F3> permite realizar la busqueda de un texto en el arbol de procesos de todos los médulos.
Como resultado, se exhibira el nombre de los procesos que incluyen el texto ingresado, con la indicacién del modulo y

carpeta en la que se encuentran.
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Puesta en marcha

Para definir que un determinado usuario opere bajo un perfil debe realizar el procedimiento detallado a continuacion:

1) Desde Archivos | Carga Inicial | Perfiles elija una de las opciones:
e de Solicitud de compra
e de Orden de compra
e de Factura de compra

e de Autorizacién de comprobantes

2) Defina los parametros correspondientes a ese perfil, para ello:
a) Agregue un perfil.

b) Defina un cddigo para el nuevo perfil e ingrese una descripcion. Complete el resto de los campos de las

ventanas.

3) Luego de ingresar todos los valores necesarios, indique los usuarios que tendran el perfil asociado.

Tenga en cuenta que no es obligatorio que asigne usuarios en este momento.

Para mas informacion sobre el alta y modificacién de usuarios, consulte la seccién correspondiente en la ayuda del

Administrador del Sistema.

Recuerde que los distintos procesos de compras tienen operaciones en comun, por lo tanto, al momento de asignar

perfiles a una persona que utiliza varios procesos procure mantener una relacion entre parametros similares.

Ejemplo de Implementaciéon

Acontinuacion se expone un ejemplo en el que se detallan los parametros méas importantes a configurar en cada uno

de los perfiles, definidos segun el rol que desempefian los usuarios:

@ La empresa que representaremos utiliza el circuito de compras en forma completa para la adquisicién de insumos

de libreria.
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Los empleados ingresan solicitudes de compras para los insumos que utilizan. Dependiendo del tipo de solicitud se
asigna a un comprador u otro, quien emite las ordenes de compra necesarias para cumplir con los requerimientos (con
previa autorizacion del Jefe de Compras). Luego se reciben las facturas y guias de despacho del proveedor, las cuales

son ingresadas al sistema por el operador de compras.

Usuarios ~
(todos) \ Perfil insumos de

libreria

' 4
u - Perfil operador

Comprador compras de libreria

Perfil Operador
de Facturacion

Perfil Jefe
P ; de Compras
Nivel Autorizante 1
(Autorizacion de (Orden de Compra)
Comprobantes)
Perfil Jefe
de Compras

(Factura de Compra)

Antes de comenzar a crear los perfiles, deberemos dar de alta los usuarios, a los cuales les asignaremos los perfiles.

Perfiles de solicitud de compra

Es posible crear un perfil genérico, que sea utilizado para que todos los empleados ingresen Solicitudes de compra
correspondientes a los insumos de libreria. Este perfil le permitira agilizar y restringir la carga de datos, que realicen los

usuarios para este tipo de solicitud.

Perfil "Insumos de libreria"
Acontinuacion se detallan las funcionalidades disponibles para el usuario asociado a este perfil.

o Edita la clasificacion definiendo si la solicitud es, por ejemplo, de prioridad alta, media, urgente o baja. Consulte como

definir una clasificacién para cada tipo de comprobante.

o Utiliza siempre "gastos de libreria" como el tipo de gasto que corresponde a la imputacion. Para este ejemplo el

campo clasificacion de comprobantes se ha definido con el comportamiento 'Muestra'.

¢ Visualiza todos los items del encabezado menos aquellos que correspondan a datos propios del usuario, como es el

caso de solicitante, sucursal y sector, los cuales se presentan en modo 'Edita’.

¢ Ingresa el tipo de articulos y observaciones en el caso de ser necesario.

Para mas informacion consulte el toépico Perfiles de Solicitud de Compra.
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Perfiles de orden de compra

Es posible crear un perfil que sea utilizado para el comprador, que realiza las compras de insumos de libreria, y otro
para el jefe de compras, responsable de autorizar todas las ordenes emitidas yde generar otros tipos de ordenes. De
esta forma obtendremos para el primer caso, un ingreso de orden de compra agil y restrictivo, y para el segundo caso,

una carga mas completa yflexible.

Perfil "Operador compras libreria"
o Utiliza siempre el mismo talonario y solo podra modificar la fecha de recepcion.

¢ Visualiza casi todos los datos de la compra, a excepcién de la lista de precios que podra editarse, ytendra la

clasificacién de comprobante ya definida como gastos de libreria.
e Puede dar de alta articulos y editar plan de entrega, precio y descuento.
¢ Ingresa tipo de articulos yobservaciones en el caso de ser necesario.

e Siempre referencia solicitudes de compra y solo traslada plan de entrega y comprador a la orden de compra, ya que

para realizar esta tarea es necesario que las ordenes que genere estén fundamentadas en una solicitud.

e Ingresa observaciones en caso de ser necesario.

Perfil "Jefe de compras”"
¢ Selecciona talonarios y modifica fechas.

o Edita todos los datos de la compra yla clasificacién, no se han definido valores por defecto porque por su rol, debe

poder dar de alta cualquier tipo de orden.
e Puede dar de alta articulos y editar plan de entrega, precio y descuento.
¢ Ingresa tipo de articulos y observaciones para este, en caso de ser necesario.
¢ Referencia flexiblemente las solicitudes de compra yno traslada los datos a la orden.

¢ Ingresa observaciones, glosas ytextos, en caso de ser necesario.

Para mas informacion consulte el topico Perfil de Orden de Compras.
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Perfiles de factura de compra

Se puede crear un perfil que sea utilizado para el operador que ingresa habitualmente todas las facturas de proveedores
yotro para el jefe de compras quien tiene a cargo la supervision del sector, de esta forma obtendremos para el primer

caso una carga de facturas de compra mas agil yrestrictiva; y para el segundo caso, una carga completa y flexible.

Perfil "Operador de facturacion"

¢ Visualiza casi todos los datos del encabezado de la factura y s6lo puede editar el nimero de comprobante, la fecha de

emision y contable, el concepto, la condicion de compra y la clasificacion de comprobante.
e Puede dar de alta proveedores e ingresar proveedores ocasionales.
e Puede dar de alta articulos y editar unidad de medida, precio y descuento.
e Tiene un control de diferencias flexible, sin poder modificar IVA/Impuestos ni vencimientos.
e Referencia ordenes de compra flexiblemente, ya que ingresa cualquier tipo de factura de proveedores.

¢ No modifica imputaciones contables.

Perfil "Jefe de compras”

Edita todos los datos del encabezado de la factura.

e Puede dar de alta proveedores e ingresar proveedores ocasionales.

¢ Puede dar de alta articulos y editar unidad de medida, precio y descuento.

e Tiene un control de diferencias flexible, pudiendo editar .V.A./ Impuestos vencimientos y subtotales.
o Referencia ordenes de compra flexiblemente y edita partidas y bodegas.

¢ Modifica imputaciones contables, en caso de ser necesario, respetando la definicion del tipo de asiento y verificando

la existencia de cuentas contables.

Para mas informacion consulte el toépico Perfiles de Factura de Compra.

Perfiles de autorizacion de comprobantes

Se pueden crear perfiles para ser utilizados en el proceso de autorizacion de comprobantes a pagar. Si usted ha
definido en Parametros de Compras un nivel minimo para facturas, notas de débito y crédito podra configurar perfiles

con distintos topes maximos de autorizacion.

Por ejemplo puede definir diferentes niveles segun la naturaleza del gasto:
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Perfil Tipo de gasto Autorizante Importe maximo
Nivel Autorizante 1 Gastos generales Jefe de compras $500
Nivel Autorizante 2 Compra de insumos Gerente de Compras $5000
Nivel Autorizante 3 Compra de equipamiento Gerente General $10000
La moneda de expresion de estos importes se define en parametros generales.

Para mas informacion consulte el tépico Perfiles de autorizacién de comprobantes de compras.
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Guia sobre integracion contable

Esta guia esta orientada al usuario de Contabilidad Pro. A continuacion, se detallan los pasos y el orden de

configuracion a seguir para implementar la integracion contable entre el médulo Compras y el médulo Contabilidad

Pro.
Si usted es usuario de Contabilidad Pro, le recomendamos la lectura de esta guia antes de empezar a operar con el
médulo Compras.
Recuerde que la tecla rapida <F3> permite realizar la busqueda de un texto en el menu de todos los mddulos. Como

resultado, se exhibird el nombre de los procesos que incluyen el texto ingresado, con la indicacién del moédulo y carpeta en

la que se encuentran.

Puesta en marcha

Al integrar con el médulo Contabilidad, usted debe definir algunos datos necesarios y obligatorios. Otros valores son

opcionales, aunque ayudan a que la informacion contable sea mas rica a la hora de realizar analisis contables.

Cada vez que se mencione al médulo Contabilidad en la explicacion de este circuito, se estara haciendo referencia a

Contabilidad Pro, salvo que expresamente se informe que se habla de Astor Contabilidad.

Antes de comenzar la puesta en marcha, le recomendamos leer el tépico Detalle del circuito.

Indique desde la opcidon monedas, la moneda corriente yla moneda extranjera contable, necesarias para la
integracion con el médulo de Contabilidad Pro y para la integracién con otros médulos como Activo Fijo y

Tesoreria.
¢ Defina en parametros contables del médulo Procesos generales la moneda extranjera contable habitual.

¢ Ingrese los datos contables necesarios cuentas contables, tipos de asientos, auxiliares contables, reglas de
apropiacion para poder crear modelos de asientos de compras.Tenga en cuenta que debe habilitar las cuentas,

los tipos de asientos ylas reglas de aplicacion o de apropiacion para el médulo Compras.

e Complete los parametros contables del médulo Compras, si genera asiento con el ingreso del comprobante o lo

genera luego, etc.
¢ Ingrese los modelos de asientos yla parametrizacién contable de los tipos de comprobantes.

e Enforma opcional, usted puede definir parametros contables para proveedores. articulos, conceptos o para tipo
de gastos.
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Luego de completar los pasos anteriores, usted esta en condiciones de comenzar a generar asientos contables para

las operaciones de Compras.

Detalle del circuito

En este capitulo se detalla las distintas variantes que puede presentar el circuito de asientos para el médulo Compras y

su integracion con Contabilidad Pro.

Este circuito puede tener mas o menos pasos, dependiendo del escenario seleccionado.

Ingreso de
comprobantes

T

" Genera
asiento junto a\
omprobante

sl ~

NO

T

Generacion
de asientos

Consulta de
informes contables
en Compras Compras
/\\‘H\_\
T
Tiene Contabilidad NO_
misma base de datos
Exportacion a la Exportacion
misma base de a otra base de
datos datos
Importacion
desde otra base
de datos
Consulta de informes Contabilidad

contables en Contabilidad

Primer escenario:

e Generacion de asientos junto con el ingreso de comprobante

e Exportacion de asiento a Contabilidad Pro a la misma base de datos.

Genera asiento

en el ingreso de
comprobantes

Exportacion de
asientos a la
misma base de
datos
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Segundo escenario:
¢ No existe generacién de asientos con el ingreso del comprobante.

e Generacion de asientos contable.

e Exportacion de asientos a Contabilidad Pro ala misma base de datos.

Ingreso de
comprobantes

Exportacion de
asientos a la

GenefaciOn misma base de
de asientos datos

Tercer escenario:

e Generacion de asientos junto al ingreso de comprobante.
e Exportacion de asiento a Contabilidad Pro a otra base de datos.

e Importacién de asiento a Contabilidad Pro.

Compras Contabilidad
Pro
Genera asiento . (
en el ingreso de Exportacion de o o
comprobantes asientos aslenios
J

Cuarto escenario:
¢ No haygeneracion de asientos con el ingreso del comprobante.
» Generacion de asientos contables.
e Exportacién de asientos a Contabilidad Pro a otra base de datos.

e Importacion de asiento a Contabilidad Pro.
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Compras
Ingreso de
comprobantes
v Contabilidad
Pro
’ N
Exportacion de ’ i
‘ Importacion de
Genefaaén asientos - i
de asientos i _—
b >

Generacién de asientos en el ingreso del comprobante

En caso de activar el parametro Genera asiento en el ingreso del comprobante en pardmetros contables del médulo
Compras, al ingresar un nuevo comprobante de factura, nota de débito o nota de crédito, se generara el asiento

correspondiente.

* Sies posible modificar el asiento en el ingreso: porque el perfil de facturacién o el tipo de comprobante lo permite, al
terminar la carga del comprobante se abrird automaticamente la pantalla del asiento, usted podra consultar el asiento

generado, realizar modificaciones e informar las apropiaciones en los casos que se requiera. Mas informacion...

Ejemplo de asiento de factura de Compras:

I Asiento de Factura ==l |
= §$ o [
Aceptar  Cancelar Mover al principio Mover alfinal | Invertirimporte (F4)  Asignar diferencia (F2)
Cuenta Movimiento
Mra. |Cddigo cuenta Descripcion cuenta IDehe Haber 7 uxihares Leyenda
1211010 Proveedores 1815,00 aEEE f Tatal del comprobante
2115050 Mercaderias 15“100- EDetaIIe Subtotal éravado. )
3114020 IV& Crédito Fiscal 315,00 jl etalle IV TASA GENERAL
1815.00 1815.00 Diferencia: 0,00 I
CIENICERE [« v

El sistema completa esta pantalla tomando los datos del modelo de asiento. o tomando los datos de articulos,

articulos con escalas, conceptos, proveedores.

Si el renglén reemplaza una cuenta contable, tomara la cuenta particular del proveedor, del articulo o del

concepto.
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¢ El asiento siempre se genera en la moneda del comprobante: si el comprobante se ingresa en moneda corriente, el
asiento se mostrara en moneda corriente, y si el comprobante se ingresa en moneda extranjera se mostrara en

moneda extranjera. Mas informacion...

Denominamos moneda extranjera contable a aquella definida como habitual en parametros contables de

Procesos generales.

Si la cuenta contable del renglén del asiento tiene apertura en auxiliares ytiene asociados auxiliares contables,

se habilita en el asiento la columna "Auxiliares".

La pantalla muestra dos tipos de auxiliares, uno manual "Centro de costos" y uno automatico

"Proveedores".

B Auniliares ¥ subauxiliares H=

: @ ()

S pAceptar  Cancelar

J CCOSTO, Centros de costa | PROVEE, Proveedores

Fiegla de apropiacidn: IGG| J Diztribucion Gastos Generales Completar ausiliares. .
Auziliares
Codigo Descrpoidn Forcentaje Imparte
101 Administracidn 30,00 420,00
102 Wentas 12,00% 168,00
103 Produccin 5.00% 70,00
104 Digtribucion 4,00 AE.00
105 Compraz 10,002 140,00
106 Dezarnallo 7.00% 38.00
107 Direccidn 8.00% 11200
108 Recursos humanos 8.00% 11200
109 Servicios 8.00% 11200
110 Tecnalogia de Informacidn 8.00% 112,00
100,00%| | 1400,00(|

N | [4] »

El sistema completa esta pantalla:
1. Toma las apropiaciones de articulos, articulos con escalas, conceptos o proveedores.
2. Toma las apropiaciones del modelo de asiento.

3. Toma las apropiaciones de la relacion de cuenta - tipo auxiliar del médulo Procesos generales.
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* Funcionalidades de la pantalla de asientos

Botones de la pantalla de asientos

Permite aceptar el asiento contable, esta funcién también esta disponible desde la tecla
Aceptar <F10>

@_‘3 Permite cancelar el asiento contable, y no grabarlo, esta funcion también esta disponible
Cancelar desde las teclas <Shift + Esc>.

= 2
T T I >
Maowver al principio Mowver arriba - Mowver abajo Mowver al final
e Permite mover el renglén actual a la primera posicion de la grilla.

e Permite mover el renglén hacia arriba <Alt + Up>.

e Permite mover el rengldn hacia abajo <Alt + Down>.

e Permite mover el renglon actual a la ultima posicion de la grilla.
oo I=

o [
Irewertiv importe (F4) Ssignar diferencia (F3)

e Permite invertir los importes del debe ydel haber del renglon <F4>.

e Permite asignar al renglén actual la diferencia entre el total del debe y del haber <F9>.

Botones de la grilla

K Primero (ir a la primera fila).

4 Anterior (ir a la fila anterior).

b Siguiente (ir a la fila siguiente).
B Ultimo (ir a la dltima fila).

L Insertar nueva fila (Ctrl + Ins).
x Eliminar fila actual (Ctrl + Del).

Difsrencia; 0,00

Diferencia: corresponde al total del debe menos el total del haber.

No es posible grabar un asiento con diferencia distinta a cero.

¢ Sino es posible modificar el asiento en el ingreso: no se abrira la pantalla del asiento al terminar la carga del

comprobante, pero el asiento sera igualmente generado.
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Para poder grabar un asiento, el sistema controla que éste balancee. Usted nunca podra grabar asientos desbalanceados,

independientemente de que haya accedido o no a la pantalla de asiento.

Generacion de asientos luego del ingreso del comprobante

En caso de no activar el parametro Genera asiento en el ingreso del comprobante, al ingresar un nuevo comprobante de

factura, nota de débito o nota de crédito, el comprobante se grabara sin generar el asiento correspondiente.

Todos los movimientos de tesoreria (ya sean ordenes de pago, cancelaciéon de documentos o cancelacion de facturas de

crédito) toman la parametrizacion establecida en el médulo Tesoreria.

Para poder generar los asientos pendientes ejecute el proceso Generacién de asientos contables. Este proceso filtra
los comprobantes con asientos sin generar, ylos genera en forma masiva, teniendo en cuenta el modelo de asiento

asociado al comprobante yla configuracion de articulos, articulos con escalas, conceptos, proveedores.

Al finalizar, el proceso mostrara la cantidad de asientos generados, y una grilla de resultados con aquellos

comprobantes en los que se encontraron problemas para generar el asiento.

Haciendo doble clic sobre un renglén de la grilla, el sistema lo llevara a la modificacién de comprobantes, alli debe

ingresar a la pantalla de asiento para corregir los datos necesarios para generar el asiento contable.

Para poder visualizar el asiento desde el subdiario de asientos y transferir la informacion a Contabilidad Pro, es

necesario generar todos los asientos.

¢, Como modificar asientos?

Realice altas o modificaciones de asientos contables durante las siguientes instancias.

* Durante el ingreso del comprobante

En caso de estar permitido, al ingresar un nuevo comprobante de facturacién (factura, nota de crédito, nota de
débito), usted accede a la pantalla del asiento para modificar o completar las apropiaciones de los auxiliares

contables.

Para mas informacion sobre configuracion de parametros contables consulte Parametros contables, Tipos de

comprobantes, Perfiles de facturas de compras.

Para mas informacion sobre la modificacion de asientos en el ingreso de comprobantes consulte Imputacion

contable con Astor Pro.
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* Con posterioridad al ingreso del comprante
Una vezingresado el comprobante, usted puede acceder a la pantalla de asientos desde la opcion

Modificacién de comprobantes para:

¢ Modificar el asiento generado en el ingreso de comprobante.

e Generar el asiento pendiente, porque se cancel6 en el ingreso del comprobante o porque se realiza con

posterioridad al ingreso con el proceso Generacién de asientos contables.

o Modificar los parametros de la cabecera del comprobante, cambiar la opcién Genera asiento o cambiar
el Modelo de asiento asociado al comprobante. Al cambiar el modelo el sistema pide confirmacion al

usuario para regenerar el asientos contables.

En caso de modificacion de asientos ya exportados, no se veran reflejados en contabilidad y viceversa.
Sugerimos identifique el nimero de asiento asignado en contabilidad, mediante la ficha del comprobante. Esto es
de utilidad si se generan asientos resumenes, para luego eliminar el asiento en la contabilidad, realizar la

modificacion en el mddulo y por ultimo exportar nuevamente hacia contabilidad.

¢, Como consultar informaciéon contable desde Compras?

Usted puede consultar informacién contable desde los siguientes procesos:

* Subdiario de asientos de compras:

Desde este proceso podra visualizar el detalle de los comprobantes que podrian formar parte de un asiento

resumen, esto es de utilidad si no necesita generar un asiento por cada comprobante.

Ademas, podra verificar que los asientos estén balanceados, comprobar la utilizacién de cuentas inexistentes
en la contabilidad y aquellos comprobantes que estan pendientes de contabilizar. También aqui podra incluir o

filtrar informacién de auxiliares y subauxiliares.

* Consultas Live

Para realizar consultas sobre la informacién contable con funcionalidad analitica. Por defecto usted cuenta con

las siguientes opciones.
Detalle por comprobante:

Obtenga el detalle de las imputaciones contables, ytipo de auxiliares que ha recibido cada comprobante,

segun los parametros en la consulta.
Detalle por cuenta:

Puede consultar detalles del comprobantes definiendo un rango de comprobantes que participan en los
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movimientos de cada cuenta, e ingresando los importes del debe, haber o saldo.
Detalle por auxiliar:

Consulte las imputaciones, agrupadas por auxiliares contables. Conozca el porcentaje de apropiacion

seleccionando los importes debe, haber o saldo.
Detalle por subauxiliar:

Obtenga un detalle de los tipo de auxiliares que se encuentran agrupados, y consulte, entre otros, datos

como imputaciones contable o apropiaciones, ingresando por los importes debe, haber o saldo.
Contabilizaciéon de comprobantes:

Obtenga informacion sobre la contabilizacion de un comprobante yacceda a su ficha, desde el campo

numero de comprobante.
Multidimensional de asientos:

Confeccione una consulta multidimensional con datos del comprobante, proveedor, imputacién contable,

tipos de auxiliares y subauxiliares, entre otros, para un determinado rango.

* Ficha del comprobante

Acceda a la misma desde Modificacion de comprobantes o desde una consulta Live, donde encontrara

informacion relacionada con: articulos, vencimientos, imputaciones contables, valores y totales, entre otros.

Desde la ficha del comprobante, podra tener acceso al asiento generado en la contabilidad.

Tenga presente que los datos pueden diferir de los registrados en la contabilidad, ya sea porque el asiento ha
sido modificado (en la contabilidad o en el mddulo luego de su exportacion), o porque se genero la exportacion

agrupando en asientos resumenes los comprobantes y no un asiento por cada comprobante.

@ Ingrese a la opcion Compras e Importaciones de Astor Live.

Genere una consulta de facturacion de compras seleccionando Consulta dentro de la carpeta Facturacién.
Seleccione los filtros por los cuales buscara el comprobante.
Realice un clic sobre el nUumero del comprobante para acceder a la ficha del mismo.

Una vezen la ficha del comprobante, desde el menu acciones o desde el panel de acciones consulte el asiento

contable para dicho comprobante.
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TANGO Live
i Archivo Ver I Acdones Conpencnioc  Herramientss  Ayuda

LR —

ador (F9]

i Miportal | Ates  sc st (F5) _ Explorador (3) | | ayudaEy [ Tanco Fe) Ui abiero () |
FAC A000000000067 - Proveedor: 400444 - LIBRERIA SIS [panel ce acaones nx
Acciones

Ordenes de compra

Datos generales | Datos de suditoria
Remitos
Proveedor: 400444 - LIBRERIA Nro. Interno: 214 Imputadiones
Comprobante: FAC - ADD00D00000ET % de bonificacidn: 1]
Sucursal: 1-CASA CENTRAL Asiento: s
Fecha: 20/05/2001 Sector:
Fecha contable: 20/05/2001 Tipo de operacion: Operacidn Gravada s e
Condididn de compra: 1 - CONTADO Clasificacidn {CITI): Bienes y Servicios e
Moneda: CTE ( Cotizacidn: 1) Contabilizado: No alaiis Pt
Concepto: Induye en LY. A, compras: Si =
Exportado: No Estado: CONTADO Complementos 2
Diferendia: o Leyenda: " o
Al gregar un nuevo complem..,

Datos contables:
Nﬁﬂcslwwms | Vendmientos |Impu|zcién contable |ldora ‘_Uas‘ﬁmdénpa{a A.F.LP. -5.LAp. | [xfamaal Zon
Cuenta | Descripdion |Debe  |Haber | Awdliar
11402 |IvA CREDITO FISCAL EZE,UD: | ver detalle |
21101 PROVEEDORES 3.025,00| Ver detalle |
42204 |GASTOS GENERALES | 2.500,00 | Ver getale |

Total: 3.025,00

¢, Como ver informes de control?
Consulte los siguientes procesos de control desde informes o consultas Live, ellos le permitirdn ver el estado de los

asientos contables: pendientes de generar, pendientes de exportar yniumero de asiento asignado.

* Subdiario de asientos de compras

Desde este proceso podra visualizar el detalle de los comprobantes que lo agrupan, ver comprobantes en los
cuales sus asientos no cuadran, que contengan cuentas inexistentes en contabilidad yaquellos comprobantes

que estan pendientes de contabilizar. También aqui podra incluir o filtrar informacion de auxiliares y

subauxiliares.

Es especialmente util si genera asientos resumen.

* Exportacion de asientos contables
Obtenga informacién de los asientos generados en este procesos seleccionado la opcion Visualiza asientos

exportados.
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* Consultas Live

Desde aqui podra ver informacion de control utilizando el siguiente proceso Live.
Contabilizaciéon de comprobantes:

Obtenga informacion sobre la contabilizacidon del mismo yacceda a su ficha, desde el campo niumero de

comprobante.

¢, Coémo eliminar asientos?

Puede realizar la eliminacién de asientos contables del médulo Compras desde la opciéon Contabilizacion disponible
desde Procesos periddicos, utilizando los siguientes criterios de seleccién: por fecha de emision o contable,

comprobantes con asiento generado o exportado.

Complete la grilla con los comprobantes obtenidos, en caso de necesitar hacer una seleccion individual utilice las

opciones del botdn derecho del mouse para seleccionar o deseleccionar todos los comprobantes.

Exportaciéon de asientos a Contabilidad Pro

Una vez generados los asientos de todos los comprobantes, esta en condiciones se realizar la Exportacion de asientos

contables al médulo Contabilidad Pro.

Puede controlar los comprobantes que no tienen asientos generados utilizando el subdiario de asientos, o desde el

proceso de exportacion.
Los destinos de exportacion posibles son:

o Base de datos actual: para el caso en que tenga instalado el médulo Contabilidad Pro, el traspaso serg directo a

contabilidad, y no sera necesario realizar una importacién de asientos.

e Otra base de datos: si no tiene instalado el médulo Contabilidad Pro debe seleccionar esta. El proceso generara

un archivo denominado por defecto "Asiento_CP.zip" que sera importado desde el médulo Contabilidad Pro.

H archivo generado en formato zip no es compatible con el médulo Astor Contabilidad.

Para mas informacion sobre el circuito general de asientos y su integracion con los médulos Procesos generales y
Contabilidad Pro consulte la Guia de implementacién para integracion contable en la ayuda del médulo Procesos

generales.
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Importacién de asientos contables

Si en la exportacion de asiento usted selecciond 'otra base de datos' como destino de exportacion, después de generar

el archivo zip debe importarlo desde el proceso Importacién de asientos contables del médulo Contabilidad Pro.

¢ Si el archivo a importar proviene de un sistema que se integra con Contabilidad Pro seleccione 'Formato Astor

Pro'ymédulo 'Proveedores/Compras’.

¢ Si el archivo a importar proviene de un sistema que se integra con Astor Contabilidad seleccione 'Formato Astor'y

maédulo 'Proveedores/Compras’.

Para obtener mas mas informacion sobre la integracion del sistema, consulte Herramientas para situacion contable del

mbdulo Procesos generales.

Al importar un archivo con 'Formato Astor Pro' usted puede controlar si el lote ya fue importado, o si el detalle de

comprobantes esta participando de algun asiento ingresado.

Cuando el proceso de importacion finaliza, se emite una grilla con los resultados de la importacién, asientos

importados, y asientos rechazados.
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Guia sobre autorizacion de ordenes de compra

Esta guia le permite conocer el funcionamiento del circuito de autorizacion de 6rdenes de compra, y le sera de

utilidad para obtener el control sobre las compras realizadas a sus proveedores.

Acontinuacion se detalla el orden de configuracién ylos pasos a seguir para poner en marcha y operar sobre el circuito

T

de 6rdenes de compra.

> <«
A

Selecaone un |nd|cador

---
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Utilice los enlaces de las categorias de items
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o
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Puesta en marcha

Para utilizar el circuito de autorizacién de 6rdenes de compra, siga los pasos detallados a continuacién:

Items de autorizacion para érdenes de compra: usted puede definir varias instancias o "items" de autorizacién para un

mismo comprobante, esto permite realizar diferentes controles sobre una misma orden de compra (realizados por

diferentes personas, departamentos, etc.).

Si desea autorizar varios items por cada orden de compra, defina items de autorizaciéon de érdenes de compra.

Si solo desea utilizar una instancia de autorizacion, utilice el item 'Total' o defina uno particular que se adapte a su circuito

habitual de autorizacion.

Parametros de Compras: habilite la opcién Utiliza el circuito de autorizacién dentro de la solapa Ordenes de compra de

Comprobantes.

Opcionalmente, puede indicar un importe minimo a partir del cual las 6rdenes de compra van a requerir autorizacion.

Seleccione los items que desea autorizar por cada orden de compra (debe seleccionar al menos uno).

Perfiles de 6rdenes de compra: si utiliza perfiles para el ingreso y modificacion de érdenes de compra complete los
datos requeridos en la solapa Autorizacién. Esta solapa estara activa si usted definié que utiliza el circuito de

autorizacion desde Parametros de Compras.

Perfiles de autorizacion de orden de compra: si utiliza perfiles para autorizar o desautorizar de 6rdenes de compra,

complete los datos requeridos en las solapas del proceso.

Indique el importe minimo ylos items que requieren ser autorizados para las érdenes de compra ingresadas por cada

perfil.

0y . . . . . ;. ' . f
Las érdenes de compra cuyos importes sean inferiores al importe minimo se generan en estado 'Autorizadas’.

Mediante el uso de perfiles puede definir distintos criterios de autorizacion, dependiendo del usuario que ingresa la

orden de compra.

Aquellas 6rdenes de compra cuyos renglones no tengan sucursales asignadas, al utilizar perfiles no se podran visualizar

en la pantalla de Autorizacion.
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Detalle del circuito

Al utilizar este circuito las 6rdenes de compra no seran emitidas al finalizar su ingreso sino que deberan ser

aprobadas desde el proceso de Autorizacién de érdenes de compra.

Una vez autorizada, la orden de compra puede emitirse (y enviarse al proveedor) para luego asociarla a facturas o guias

de despacho.

Autorizacion

Acceda al proceso de autorizacién para revisar y autorizar los diferentes items pendientes.

Visor de érdenes de compra

El proceso se actualiza automaticamente, a medida que otros usuarios ingresan nuevas 6rdenes de compra para

autorizar. La actualizacion automatica se detendra cuando comience a actualizar érdenes de compra.

El visor muestra dos secciones: Estados de las ¢érdenes de compra y Filtros.

. e
Estados | Filtros |

N5 o

Ingresadas Autorizadas Autorizadzs Desautorizadas
parciales

Hop

Desde el visor es posible interactuar con la informacion gracias a los filtros, permitiendo una rapida observacion de la

situacion de las 6rdenes de compra, por ejemplo:

¢ Sitiene 6érdenes de compra pendientes de aprobar, los graficos de los estados pendientes a autorizar,

ingresadas o autorizadas parciales tendran un valor mayor a 0.

¢ Sien el grafico Autorizadas y Desautorizadas aparece algun valor mayor a 0, usted puede saber qué orden de
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compra fue aprobada o desaprobada y por quién: en las columnas "Generales" y "Renglones" de la grilla puede
observar aquellas 6rdenes de compras desautorizadas (aparecen en color rojo para una mejor visualizacion).
Ingresando en la columna "Historial" podra acceder al detalle para obtener informacién adicional de esa orden de

compra.

Dicho Historial estara disponible en los 5 graficos siempre y cuando estén habilitadas las columnas "Generales" y

"Renglones".

Autorice las 6rdenes de compra de acuerdo a los items de autorizacion "Generales", de "Renglones" y de "Totales".

Para mas informacion consulte Autorizacion de érdenes de compra.

e Autorizacion de items Generales

Los items correspondientes a 'Generales' son aquellos asociados a informacién del encabezado de una orden
de compra. La columna "Generales" dentro del drea de acciones en el proceso de Autorizacién de érdenes de

compra permite autorizar estos items.

Al hacer clic en los enlaces 'Autorizar' o 'Desautorizar' se mostrara la pantalla auxiliar con el detalle de items a

autorizar.

¢ Autorizacion de items de Renglones

Los items correspondientes a 'Renglones' son aquellos asociados a informacién de los renglones de una

orden de compra.

La columna "Renglones" dentro del area de acciones en el proceso de Autorizacién de 6rdenes de compra

permite autorizar estos items.

Al hacer clic en los enlaces 'Autorizar' o 'Desautorizar' se mostrara la pantalla auxiliar con el detalle de items a

autorizar por cada renglén de la orden de compra.

Las autorizaciones de items en la pantalla auxiliar se pueden realizar en forma individual o completa (utilizando

los enlaces de la parte inferior).

Sila orden de compra contiene descripciones adicionales en sus renglones, podra visualizarlas desde la

columna "Observaciones".

e Autorizacion de items de Totales

El item 'Total' es aquel asociado al importe total de una orden de compra. Haga clic en el enlace 'Autorizar' o

'Desautorizar' para modificar el estado del item.

En las ventanas auxiliares cuenta con la opcién de acceder al historial de autorizacion. Esta columna muestra un detalle de

autorizaciones y desautorizaciones referentes a la orden de compra y el tem o renglén seleccionado.
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Tenga en cuenta que la orden de compra cambia su estado a 'Autorizada’ cuando se autorizaron todos los items

disponibles de todas sus categorias y se confirman, ya sea con <F10> o "Aceptar".

Otras funciones

o Deshacer autorizaciones o desautorizaciones en datos Generales, Renglones y Totales

Luego de modificar el estado de las columnas "Generales", "Renglones” o "Totales" de una orden de compra,
podra volver al estado anterior de la ultima modificacion realizada utilizando el boton "Deshacer". Tenga en

cuenta podra revertir el estado siempre que no haya confirmado la modificacién.

Con el botén "Deshacer todo" podra revertir al estado anterior de todos los enlaces de la uUltima orden de

compra autorizada o desautorizada.

Para dejar sin efecto los cambios realizados desde estos botones, haga clic en el boton "Cancelar". Si son

varias ordenes de compra, aguarde unos instantes para que el proceso revierta los estados modificados.

e Consultar é6rdenes de compra

Desde la grilla de datos consulte las 6rdenes de compra haciendo clic en el enlace de la columna "Numero"

para acceder a la ficha Live.

e Consultar proveedores

En la grilla de datos consulte la ficha del proveedor haciendo clic en la columna "Cdd. proveedor".

¢ Autorizar todo y Desautorizar todo

La opcion Autorizar todo le permite cambiar el estado de las 6rdenes de compra disponibles para autorizar,
realizando la modificacién en forma masiva sobre todas las 6rdenes de compra con estado 'Ingresadas’'o
'Desautorizadas'. También autoriza las érdenes de compra con estado 'Autorizadas parciales' cuando utilice

items de autorizacion.

Los estados de las 6rdenes de compra cambian en la columna "Estado” siempre que tengan todos los items

autorizados y se hayan confirmado los cambios.

La opcion Desautorizar todo le permite desautorizar de forma masiva todas las 6rdenes de compra con estado
'Autorizadas' o 'Autorizadas parciales'. El estado de las érdenes de compra cambiaran en la columna "Estados”

siempre que tengan todos los items desautorizados y grabados.

Grabe las acciones realizadas pulsando <F10> o desde el botén "Aceptar".

¢ Detalle de modificaciones realizadas

Luego de grabar los cambios, se genera un informe con las érdenes de compra actualizadas. Puede imprimir o

exportar el resultado a una planilla de calculos MS Excel.
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Guia sobre implementacion de importaciones

Esta guia le permitira conocer todos los requisitos y configuraciones necesarias para el circuito de importaciones.

A continuacion se detalla el orden de configuracion ylos pasos a seguir para utilizar el circuito de importaciones.

Puesta en marcha

Para utilizar el circuito de importaciones, siga estos pasos:

e Talonarios:

Configure los talonarios para los comprobantes a utilizar en el circuito de importaciones (carpetas y
despachos). Los talonarios asignados facilitan el control de la impresién yla numeracién de los

comprobantes.

Para mas informacién consulte Talonarios.

¢ Proveedores:

Configure que proveedores van a asociar carpetas. Para mas informacién consulte Proveedores.

¢ Articulos con partidas de importacion:

Configure los articulos a importar indicando que estos utilizan partidas, las que se asignaran al momento de

generar el despacho, identificando de esta manera el ingreso al stock.

Opcionalmente vinculara el articulo a los proveedores deseados, con el fin de agilizar la busqueda de estos en

las carpetas.

Para mas informacion consulte Articulos yla guia sobre implementacion de partidas.

e Parametros de Compras:

Configure los parametros relacionados a importaciones para definir el funcionamiento del sistema referido a la

actualizacion de precios, numeracion de embarques, agrupacion de articulos y distribucién de gastos.

Para mas informacion consulte Parametros de Compras.
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Detalle del circuito

Para implementar el circuito de importaciones, siga estos pasos:

e Carpeta de importacion:
Defina el detalle de la compra a realizar y dara comienzo al circuito de importaciones.

Para mas informacion, consulte Carpetas de importacion.

e Asociacion de comprobantes:
Mediante este proceso vincule distintos comprobantes a una o varias carpetas de importacion.

Los comprobantes vinculados a las carpetas se toman en cuenta para calcular el costo de los articulos

importados (por ejemplo la factura de un transporte).

Para mas informacion consulte Asociacion de comprobantes a carpetas de importacion.

e Embarque:

Mediante el comprobante de embarque usted realiza el seguimiento de la mercaderia en transito, indicando

informacién de la embarcacion, fecha de partida, fecha de arribo ylas carpetas asociadas al embarque.

Para mas informacién consulte Embarques.

¢ Despacho:

Realice la nacionalizacion de la mercaderia y el ingreso en el sistema de todos los gastos realizados en la

importacion.

Para mas informacion, consulte Despachos.

e Factura de importacion:

Mediante este comprobante, registre los importes abonados al proveedor del exterior por la mercaderia

importada.

Para mas informacion, consulte Facturas de importacion.

e Costos de importacion:

Mediante este proceso, realice el célculo de los costos de los articulos importados, considerando el precio

abonado ylos gastos intervinientes en la importacion de la mercaderia.
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Para mas informacion, consulte Costos de importacion.
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