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Documento preliminar noviembre de 2006

Introduccion

El objetivo principal de esta guia es mostrar los elementos basicos de
trabajo e indicar los procedimientos que se necesitan para iniciar el
manejo, de una manera adecuada, del mdédulo Gestion de Compras. En
caso de necesitar mayor informacion acerca de un tema especifico se
puede utilizar la herramienta de Ayuda en Linea, la cual desarrolla en
profundidad el contenido de la opcibn o campo que esté activo en el
momento. Active la Ayuda en Linea por medio de la tecla F1 o haciendo
clic en el boton ubicado en la barra de Herramientas (parte inferior de la
pantalla).

Antes de iniciar es conveniente indicar que el modulo de gestion de
compras esta compuesto por cinco (5) documentos:

Orden de compra

Entrada de mercancia

Factura de compra

Devolucién de factura de compra
Devolucion de entrada de mercancia

Otro aspecto importante a tener en cuenta es la integracion entre
moédulos HELISA GW®. El documento de Orden de compra afectan
internamente solamente el mdédulo de gestion de compras, sin embargo
las entradas de mercancia y las devoluciones de entradas (si posee el
modulo de inventario) afectan el modulo de inventarios y la contabilidad
siempre y cuando el inventario esta parametrizado para realizar la
contabilizacion en linea. Las facturas de compra y las devoluciones de
factura afectan el modulo de gestibn de compras, contabilidad,
inventario (si posee el médulo de inventario) y cuentas por pagar.
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Paso 1: Definir parametros particulares:

1.1) Lista de documentos
(Menu: Parametros/Particulares/Lista de documentos)

i - [B]x]|

TIPO| NOMBRE CONSECUTIVO[INC.| MODULO | CLASE

Infarrnacion general ] Parimetros para |a impresidn | Usuarios

Nombre [FACTURA DE VENTA |

Congecutivo |00000001 Congecutivo automatico [

Modula |Gestio’n de ventas LI Docurnento fuente [

Claze |Factura de venta LI Pedir negocio por transaccion [ \( Foeptar
)(_ Cancelar

i

Lia i ERFHE

Creando

Gréfico 1 Creacién de documentos

Esta cartilla permite crear todos los tipos de documentos disponibles
para el sistema.

Cree los documentos que necesita utilizar dentro de gestiéon de compras
de la siguiente forma:

Indique en informacién general:

Tipo: Digite el tipo de documento de compras en 4 digitos (Ej. EM, FC,
etc.)

Nombre: Indigue el nombre del documento (Ej. Factura de compra)
Consecutivo:
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Indique el numero del consecutivo inicial. (Ej. 00000001)

Consecutivo automatico:

Indica si se incrementa el consecutivo del documento de forma
automatica. Si este campo esta habilitado no es permitido cambiar el
numero del consecutivo al asentar libros.

Documento Fuente:

Indique si documento maneja documento alterno fuente. Es bastante
utilizado para guardar el numero del documento del acreedor en la
contabilidad propia. (Ej. Si el acreedor envia una orden de compra con
el numero OCC-234, dentro de gestion de compras capturamos este
documento como una factura de numero FC 00000001, guardando en el
campo documento fuente el valor OCC-234)

Modulo:
Indique Gestidn de compras para este caso.

Clase:
Indique la clase de documento que esta creando. (Orden de compra,
Entrada de mercancia, factura de compra o devoluciones)

En parametros de impresion:

Formato: Indique el formato del documento previamente creado para
la impresion. (Ver guia de elaboracion de formatos).

Formato cheque: No es necesario para documentos de compras. Es
utilizado para los documentos que generan cheque tales como los
comprobantes de egreso.

Imprimir en otra moneda: Posibilita elegir otra moneda para la
impresion del documento.

Formas continuas: Valor predeterminado para las impresiones de
forma continua, estilo POS, que es poco utilizada en este modulo.
Imprimir horizontal: Indica si la impresiéon se realizara de forma
horizontal (Marcada la opcién) o vertical.

Agrupar impresion por: Indica el defecto para la agrupacion de
conceptos en el momento de imprimir, tales como familia, item, etc.

En Usuarios:
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Indique cuales usuarios tienen derecho a asentar libros, cambiar los
valores de descuentos béasicos y cambiar los valores de descuentos
adicionales. Se wusuario no tiene la marca descuentos basicos,
deshabilita la columna tarifa descuento y valor descuento en la captura
de cualquier documento de compras. Si el usuario no tiene la marca
descuentos adicionales, deshabilita la columna tarifa descuento y
valor descuento en la captura de cualquier documento de compras.

1.2) Generalidades de compras

(Menu: Parametros/Particulares/Gestion de compras /
Generalidades)

Esta opcion posee tres (3) paletas que son: Generalidades, Cuentas y
Descuentos.

1.2.1) Generalidades:

Afectar descuentos como menor valor de las compras:

Indique NO para que el valor de los descuentos sea llevado a una cuenta
aparte o Sl para que el valor de los descuentos sea restando al valor de
la cuenta de la compra y afectara el costo del articulo en inventario por
este valor resultante. Si maneja el descuento por cuenta adicional y no
se quiere que afecte el costo de inventario, indique NO en esta marca.

Capturar centro de costo por concepto:

Indique si al capturar los documentos se tomara el centro de costo por
cada item. No lo marque, si el centro de costo a digitar es valido para
todos los items.

Utiliza cajon monedero al facturar:

Al marcar esta opcion el sistema utiliza las lineas de comando definidas
en el campo posterior para abrir el cajon monedero.
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Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Generalidades] =3

Generalidades ] Euentaa] Descuentns]

Afectar los descuentos como menor ’—_|No
walor de laz cormpras

Capturar centro de costo por concepte |

Ltiliza cajon monedero al facturar [

Corando para abrir el cajdn ronedero

 Aceptar
# Cancelar

Ld4BRFDSE

Gréfico 2 Generalidades de compras - Generalidades

1.2.2) Cuentas:
En esta paleta se encuentran los siguientes items:

Cuenta contable para efectivo:
Indique la cuenta predeterminada para la modalidad de pago efectivo en
el momento de facturar.

Cuenta contable para tarjeta debito:
Indique la cuenta predeterminada para la modalidad de pago tarjeta
debito en el momento de facturar.

Cuenta contable para tarjeta crédito:

Indique la cuenta predeterminada para la modalidad de pago tarjeta
crédito en el momento de facturar.
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Guia de inicio Gestion de Compras
Cuenta contable para cheques:
Indique la cuenta predeterminada para la modalidad de pago tarjeta
crédito en el momento de facturar.

Cuenta contable para bonos:
Indique la cuenta predeterminada para la modalidad de pago bonos en
el momento de facturar.

Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Generalidades]

Generdidades Cuentas lDescuentosl

Cuenta contable para efectivo

Cuenta contable para tarjetas débito |1 1050501 |
Cuenta contable para tarjetas crédito |1 1050501 |
Cuenta contable para cheques |1 1050501 |
Cuenta contable para bonos |1 1050501 |

~f foeptar

}(_ Cancelar

i

Lid B ERFPOE

Gréfico 3 Generalidades de compras - cuentas

1.2.3) Descuentos:
En esta paleta se encuentran los siguientes items:
Maneja descuento basico:

Esta marca habilita el sistema a manejar descuentos basicos por linea y
sobre el total para documentos de compras.

Impuesto para descuento basico:
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Indique el registro de tipo descuento creado en la parte de Impuestos,
descuentos y valores que indica la cuenta y el proceso de redondeo para
los descuentos bésico sobre el total del documento.

Maneja descuento adicional:
Esta marca habilita el sistema a manejar descuentos adicionales por
linea y sobre el total para documentos de compras.

Impuesto para descuento adicional:

Indique el registro de tipo descuento creado en la parte de Impuestos,
descuentos y valores que indica la cuenta y el proceso de redondeo para
los descuentos béasico sobre el total del documento.

Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Generalidades]

Generalidades] Cuentas Descuentos ]

Maneja descuento basice v

Impuesta para descuento basico | DESCUENTO COMPRAS ﬂ

kareja descuenta adicional W

Immpuesta para descuento adicional DESCLEWNTO COMFRAS ﬂ

" foeprar

}(_ Cancelar

i

Ldd B SERFHOE

Gréfico 4 Generalidades de compras - Descuentos

1.3) Definir impuestos, cuentas, tarifas y método de redondeo
los impuestos, valores y descuentos:
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Guia de inicio Gestion de Compras
(Menu: Parametros/ Particulares / Terceros e Impuestos /
Impuestos, descuentos y valores)

En esta opcidon es necesario crear los impuestos correspondientes para
la gestion de compras. Por ejemplo IVA, ICA, Impuesto al consumo,
Retencion de IVA, Retencion de ICA, Retenciobn en la fuente,
Autorretencion, Retencién hortifruticula (si maneja), Retencién bolsa
agropecuaria (si maneja), Valor bruto y descuentos.

Al crear un impuesto tenga en cuenta los siguientes campos:

Descripcion:
Indique el nombre del impuesto.

Tipo:

Indique el tipo del impuesto (IVA, retencién de IVA, ICA, retencion de
ICA, etc.) Utilice el tipo Valor base para definir la parametrizacion de
Valor bruto y de descuentos de los documentos de compras.

Clase Tarifa:
Indique si el impuesto es aplicado en porcentaje o valor. En los dos
casos, valor o tarifa, se debe diligenciar el campo Tarifa (En porcentaje
de base 100).

Base:
Indique la base para los impuestos que son condicionados por topes. Ej.
Para el IVA la base cero (0) indica que no valida ningun tope.

Redondear:
Indica si el valor del impuesto va a ser redondeado en el momento de
generar el documento.

Naturaleza:

Este campo no es importante para la parametrizacion de compras ya
que el sistema verifica automaticamente la naturaleza del impuesto o
descuento.

Cuenta débito ventas:
No es necesario para el modulo de compras.
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Cuenta crédito ventas:
No es necesario para el modulo de compras.

Cuenta débito compras:
Indique la cuenta crédito para este concepto.

Cuenta crédito compras: Indique la cuenta crédito para este
concepto.

Ejemplo de parametrizacion de Impuesto de IVA:
Descripcion: IVA 16%

Tipo: I.V.A.

Clase Tarifa: Porcentaje.

Tarifa: 16.

Base: O.

Redondear: Al peso (indica que redondea valor de IVA al peso).
Naturaleza: Crédito.

Cuenta débito ventas: 24080101.

Cuenta credito ventas: 24080101.

Cuenta débito compras: 24080201.

Cuenta crédito compras: 24080201.

Ejemplo de parametrizacion de descuentos:
Descripcion: DESCUENTO POR LINEA

Tipo: (Valor Base).

Clase Tarifa: Valor.

Tarifa: O.

Base: O.

Redondear: Al peso (indica que redondea valor de descuento al peso).
Naturaleza: Débito.

Cuenta débito ventas: 417501.

Cuenta credito ventas: 417501.

Cuenta débito compras: 417501.

Cuenta crédito compras: 417501.

Ejemplo de parametrizacion de Valor Bruto:
Descripcion: COMPRAS PRODUCTOS

Tipo: (Valor Base).

Clase Tarifa: Valor.

PROAsistemas Ltda ﬁ H E I. I SA
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Tarifa: O.
Base: O.
Redondear: Al peso (indica que redondea valor de descuento al peso).
Naturaleza: Crédito.
Cuenta débito ventas: 42351001.
Cuenta crédito ventas: 42351001.
Cuenta débito compras: 42351001.
Cuenta crédito compras: 42351001.

Ejemplo de parametrizacion de Impuesto de ICA:
Descripcion: ICA 9,66%

Tipo: 1.C.A.

Clase Tarifa: Porcentaje.

Tarifa: 0.966.

Base: O.

Redondear: Al peso (indica que redondea valor de ICA al peso).
Naturaleza: Crédito.

Cuenta débito ventas: 241205.

Cuenta credito ventas: 241205.

Cuenta débito compras: 241205.

Cuenta crédito compras: 241205.

Ejemplo de parametrizacion de Impuesto de Retencion de ICA:
Descripcion: Retencion de ICA

Tipo: I.C.A.

Clase Tarifa: Porcentaje.

Tarifa: 100

Base: O.

Redondear: No redondear (indica que este impuesto no aplica
redondeo).

Naturaleza: Crédito.

Cuenta débito ventas: 135518.

Cuenta crédito ventas: 135518.

Cuenta débito compras: 135518.

Cuenta crédito compras: 135518.
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Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Cartilla de impuestos] M=E3
DESCRIPCION DEL IMPUESTO TARIFA ~
“
Descripeion: [IVa 16% | Tipo: [1.v.4. =]
Clase de tarifa: |F'0rcentaie j Tarifa: 4
Base:ljl Redondear: |4l peso =l
Maturaleza: | Disbito =l
Cuenta deébito ventas: |24080101 Cuenta débito compras: |24080201
Cuenta crédito ventas: (24030101 Cuenta crédito compras: 24020401 \f Fceptar
Teclarapida: |
BeIa EpIEs :| }( Cancelar
L JERFHOD
Creando

Gréfico 5 Impuestos, descuentos y valores

1.4) Grupos de los articulos (Para cuando maneja inventario)
(Menu: Parametros /Particulares/Inventarios/Lista de grupos)
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Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Lista de grupos] Hi=3

CODIGO NOMBRE s
I I,

Cédigo | |
Nombre |[MSURMOS
Clasificacion lac

Caracterl’sticas] Informnaci on adiciu:unal] Cortabilidad  Impuestos

Tipo Doc| Documento - Documento FACTURA DE COMPRA

P FAC TURA CE MASTRADOR Walor Bruto: | COMPRA MATERIA PRIMA (05
DVFY CEwOLUCION DE FACTURA, .
FCC FACTURS DE COMPRA Recles ke M
FR FACTURA DE VENTA Uzlo aeleiona) M
ac CORDEMN DE COMPRA Retencion: |ATE EM COMMPRAS 3522 (3535 =
FCv FACTURS DE VENTA Fetencion de lva: -
lca: -
Retencion de |ca: -
ALtarretencion: -
HartiFruti col a: - "/ Areptar
+w | B. Agropecuaria: = X Cancelar

Lid B IBERFDIE

Seleccione loz impuestoz para cada docurnento

Grafico 6 Lista de grupos

1.4.1) Defina el coédigo de la estructura de los grupos:
Establezca la estructura por niveles de los grupos, en la opcion
parametros particulares, inventarios, estructura del cédigo del grupo.

1.4.2) Cartilla de grupos:

Indique los grupos de los articulos y luego los impuestos respectivos
para cada grupo y documento de gestiéon de compras. Indique también
las cuentas de inventario.

Nota: Cuando hay entradas de mercancia es necesario a nivel contable

manejar una cuenta puente para no hacer doble contabilizacion de la
cuenta de inventario.
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Paso 2: Crear los articulos y servicios.

2.1) Definicidon de Servicios

(Menu: Gestidon de ventas, Lista de servicios)

En el mddulo de gestion de ventas debe crear los servicios que
posteriormente van a ser comprados.

2.1.1) General

Codigo:
Indique el codigo interno para este servicio. Este campo es de uso
exclusivo para consolidacion y aspectos internos del sistema.

Nombre:
Indique el nombre del servicio tal como quiere que aparezca en los
documentos.

Precio Base:
Digite el precio base para el servicio, que es utilizado para el calculo del
precio de compra.

Tipo de Servicio:
Establezca si el servicio es tipo normal o de tipo comisidn. Los servicios
de tipo comisién calculan porcentajes sobre otros servicios.

Servicio Facturable:

Indique si el servicio es facturable (Para ventas) o solamente para las
compras.

Porcentaje:

Digite el porcentaje predeterminado para el servicio si este es de tipo
comision.

Variable:
Indique la variable de impresidén asociado al servicio de tipo comision.

PROAsistemas Ltda ﬁ H E I. I SA
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Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Lista de servicios] M=
NOMBRE CODIGO ~
b

General l Listas de precio | Impuestos | Descuentos |

Nombre [IIFPNERNRIIE |

Precio baze 150,000.00
Tipo de servicio | Marmal ﬂ Servicio facturable | S >
Wariable | j

« Poeptar
X Cancelar

i

LigdBdERFOE

Modificando

Grafico 7 Lista de servicios - General

2.1.2) Listas de precio

No es necesario para el modulo de compras. El proceso de definir los
precios de compra esta orientado hacia la definicion de proveedores que
se realizara mas adelante.

2.1.3) Impuestos

Para cada documento de compras debe indicar los respectivos impuestos
para cada rubro.
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Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Lista de servicios] M=
NOMBRE CODIGO |~
b

Feneral ] Listas de precio  ImpLestos Descuentus]

Tipo_|Deseripcion 2 Valor bruto| COMPRA MERCANCI, ~]
|| .|. |r-. Decto. basico| DESCUENTD COMPRAS ~]
FOV  FACTLURA DE VENTA Dicto. adicional|[DESCUENTO COMPRAS ~|
Fhad FACTURA DE MMOSTRAD IR FAPLIESTO A LAS VERTA
FR  FACTURA DE VENTA LC4
OC  |ORDEN DE COMPRA Retencion| ATE EN COMPRAS 353

Rietercin VA

Retercidn ICA|

Autarretenciénl

'( Poeptar |

Ret. bol=a agrup.l
o > Cancelar

LidBHERFDHE

Fiet. hortl’FruticuIal

KNI/ KN K3 K33 KN KN

rAodificando

Grafico 8 Lista de servicios — Impuestos

2.1.4) Descuentos

Cuando se ha parametrizado el manejo de descuentos por concepto
(definido en cartilla de acreedores), debe establecer para este servicio
las clases de descuentos (basico y adicional) y sus respectivos valores o
porcentajes.

- PROAsistemas Ltda ﬁ H E I. | SA; 1\
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Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Lista de servicios]

NOMBRE CODIGO |~
W

General ] Listas de precia] Impuestes  Descuentos
Dezcuento basico

Clase de descuento

Porcentaje de descuerto 15.00

Descuento adicional

Claze de descuento |Pnrcer|taje j

Parcentaje de descuento | 5.00 \( Foeptar
< Cancelar

L EHERFHOE

kodificando

Grafico 9 Lista de servicios — Descuentos

2.2) Defina la cartilla de articulos
(Menu: Administracion de inventario, Cartilla de articulos, crear

articulos)

Cree los campos de los articulos definiendo los impuestos de IVA e
impuesto al consumo. Si hay manejo de descuentos por concepto
(definido en la cartilla de acreedores), indique para este articulo las
clases de descuentos (basico y adicional) y sus respectivos valores o
porcentajes.

I~ PROAsistemas Lida ﬁ H E I' | SA[ -
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Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Cartilla de Articulos]

NOMBRE DEL ARTICULO REFERENCIA
alFORJAS BICICLETA WIAJERDO Jridad
Grupo : (D001 INSUMOS |
Bodegasz ] Dezcuentos ] Comercio electronico ] Comercio electronico l
Articula ] Deszcripcidn Articula ] Caracteristicas Impuestos l Liztaz de Precios ]
Tarifa de |va: |IMF'UESTD ALAS VEMTAS [IVA)] (1B %]LI

Tarifa d impuesto al consurmo : (NNENRNRRR - |

'(’ Poeptar
> Cancelar

LEdd B FERFHT

kodificando

Gréfico 10 Cartilla de articulos

Paso 3: Crear los acreedores en cuentas por pagar

(Menu: Administrador, cuentas por pagar, administrar las hojas
de vida)

Dentro de a cartilla de acreedores, los datos mas importante para el
proceso de compras son:

S— RHELISH,



Guia de inicio Gestion de Compras
3.1) Condiciones Comerciales:

Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Cartilla de acreedores]

NOMBRE NIT /CEDULA | DV|~
w
Identidad: | hit =

Nombre: [GRANDES CADENAS |

Datos basicos  Condiciones comnerci ales I Condiciones descuentos ] Datos adicionales ]

Régimen: | Gran contribuyerte B [ Autorretenedor
drea D ’h [ Aplica retencion bolza agropecuana
rea he - [~ Aplica retencion hortifruticol a
Ly | Mo incluida - Cupe: Ijl
Irpuesto consurna: | Mo incluido ~ | Tolerancia mara: Ijl
Cuenta contabilidad: | LI
Forma de pago: [30/45 DIAS -]
eptar
> Cancelar

Ll dERFOE

Fodificando

Gréfico 11 Cartilla de deudores — Condiciones comerciales

3.2) Condiciones de descuentos

Régimen:

Indica el régimen del acreedor. Puede ser gran contribuyente, Régimen
comun, régimen simplificado, entidad oficial, régimen especial, persona
natural y profesional independiente. En el momento de facturar el
sistema valida el régimen de la empresa y luego el régimen del acreedor
para verificar que impuestos aplican. (Ver tabla Impuestos de Compras
Grafico 12.)

Area ICA:

- PROAsistemas Ltda ?ﬁ H E I_ | S A |
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Indica si el acreedor esta dentro de area de aplicacion de ICA. Es
fundamental para los acreedores que estan en Bogota o Cali que posee
impuestos distritales.

IVA:
Indica si este acreedor maneja la lista de precios con IVA incluido.

Impuesto consumo:
Indica si el proveedor maneja la lista de precios con impuesto al
consumo incluido.

Cuenta contabilidad:
Indica la cuenta que para este acreedor cuando la modalidad de pago es
crédito comercial al facturar.

Forma de pago:
Indica la forma de pago para la modalidad de valores llevados a crédito
comercial al facturar.

Autorretenedor:
Indica si este proveedor es autorretenedor.

Aplica retencion hortifruticola:
Indica si para este acreedor hay manejo de retencion hortifruticula. Es
equivalente a retenciéon de ICA para proveedores campesinos.

Aplica retencion bolsa agropecuaria:

Indica si para este acreedor hay manejo de retencién bolsa
agropecuaria. Es equivalente a retencion en la fuente para proveedores
campesinos.

Cupo de crédito y Tolerancia mora:
No se utiliza en gestion de compras.

Relacion Empresa - Proveedor sobre impuestos en compras

PROAsistemas Ltda ﬁ H E I. I SA
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X = Se practica

Régimen | Régimen RETEIVA | RETEICA/ | RETEFTE/ | IVA CAUSACION
Empresa | Proveedor HORTIFR. | BOLSA A. RETEIVA
G/0 G/0 X X

G/0 C X X X X

G/0 S/N X X X
G/0 E X X X X

G/0 | X X X X

C G/0 X X

C C Cali X X

C S/N X X X
C E X X X

C | X X X

S/N G/0 X

S/N C X

S/N S/N

S/N E X

S/N | X

E G/0 X

E C X

E S/N

E E X

E | X

I G/0O X X

| C Cali X X

| S/N X X X
| E X X X

| | Cali X X

Gréfico 12 Relacion Empresa X Proveedor sobre impuestos en compras

Convenciones

Régimen gran contribuyente o entidad oficial.

Régimen simplificado o persona natural.

G/0O:

C: Régimen comun.

S/N:

E: Régimen especial.

l: Independiente.
PROAsistemas Ltda
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Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Cartilla de acreedores]

NOMBRE NIT /CEDULA | DV A
W
Identidad: it =l

Nombre: [GRANDES CADENAT |

Datoz bazicos ] Condiciones comerciales  Condiciones descuentos l Datoz adicionales ]

Dezcuento basico por linea Dezcuentos sobre el total
Plan de descuento: | Ninguno || T Marea Descuento Total
Claze de descuento: | = Lizseuisitis el
. Clase de descuento:
oroentaje de descuento l:l | J
oroentaje de deacuentol:l
Descuento adicional por linea
Plan de descuento: | Minguno _= ||| Descuenta adicional
. Claze de descuento:
Claze de descuento: | = . | [ ‘( facvier
sreertaie de descuento l:l arcentaje de descuentol:l —_—
% Cancelar

Leg B FERF ST
Madificando
Grafico 13 Cartilla de acreedores — Condiciones descuentos

HELISA GW® maneja 4 tipos de descuentos:

o Descuento basico por linea:
Indica si el descuento es aplicado por cada linea al momento de generar
el documento de compras. Hay 3 planes de aplicacion del descuento:

Por acreedor:

Establece que el porcentaje o el valor indicado en los campos
posteriores se aplican a todos los conceptos del documento para este
acreedor.

Por concepto:

Indica que el porcentaje o el valor indicado por articulo o por servicio se
aplican a los respectivos conceptos al elaborar el documento. Estos
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Guia de inicio Gestion de Compras
porcentajes o valores son definidos en las cartillas de articulos y en la
lista de servicios.

Ninguno:
Indica que no se aplica descuentos béasicos por linea para este acreedor.

J Descuento adicional por linea:

Indica el descuento adicional al descuento béasico aplicado por linea al
momento de generar el documento de compras. Este descuento tiene
como base el valor total menos el valor del descuento basico. Hay 3
planes de aplicacion del descuento:

Por acreedor:
Indica que el porcentaje o el valor indicado en los campos posteriores se
aplican a todos los conceptos del documento para este acreedor.

Por concepto:

Indica que el porcentaje o el valor indicado por articulo o por servicio se
aplican a los respectivos conceptos al elaborar el documento. Estos
porcentajes o valores son definidos en las cartillas de articulos y en la
lista de servicios en la parte de descuentos adicionales.

Ninguno: Indica que no se aplica descuentos adicionales por linea para
este acreedor.

o Descuentos sobre total:

Maneja descuento sobre total:

Indica si el acreedor maneja descuento sobre total (al pie de
documento).

Descuento basico:
Indica si aplica el descuento sobre total por descuento o por porcentaje
con su respectivo valor o porcentaje.

Descuento adicional:
Indica si aplica el descuento adicional sobre total por descuento o por
porcentaje con su respectivo valor o porcentaje.

Nota: En la opcién de pardmetros particulares, en gestion de compras,
generalidades determinamos si la empresa maneja descuento bdasico

(por linea y sobre total) y descuento adicional (por linea y sobre total).
PROAsistemas Ltda A/
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Si no posee estas marcas el sistema deshabilita las opciones para
cambiar los descuentos en la parte anterior.

Paso 4: Definicion de proveedores

(Menu: Gestion de compras, administracion de proveedores,
Definir proveedores)

Esta opcidn permite establecer los acreedores que actuaran como
proveedores de mercancias o0 servicios. Este paso es fundamental
debido a que solo se podra registrar documentos de compras a los
acreedores aqui parametrizados.

Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Definir, Proveedores] BEE

NOMBRE IDENTIDAD

AASVID PLERTAS DE SEGURIDAD
ABORINLTDA, 960451839 7
ABRERMUNCIO S, A, 830,051,831 1
ACLITTLE METwORE COLOMEIA E.LL 930,506,142 1
ACOPI SECCIONAL BOGOTA 960,015,715 3
ARALIAFLORES ¥ CETALLES LTDA. 860536874 7
W

Articulo f Servicio Referencia L
ARULADO Servicio
ARRIEMDO OFICIMA Servicio
ASESORIA COMTABLE Servicio

£

LB BERFHE

Gréfico 14 Definicién de proveedores

De clic derecho sobre la lista de articulos y servicios y abra el menu
emergente donde aparecen las siguientes opciones:

- PROASistemas Lida s HEL] SA/ 11}



Guia de inicio Gestion de Compras

Agregar articulos:

Al seleccionar esta opcion aparece la lista de articulos y servicios. Utilice
la tecla Insert o las opciones del menu para marcar los articulos y/o
servicio. Una vez seleccionados de la tecla Enter para agregar estos
conceptos al acreedor determinado.

Propiedades:

Establezca el precio de compra para cada articulo y/o servicio y las
condiciones de descuentos si el acreedor tiene parametrizado
descuentos por concepto.

Quitar articulos/servicios:
Retira el articulo y/o servicio seleccionado de este proveedor.

Paso 5: Elaboracion de documentos
(Menu: Asentar libros)

Al entrar en asentar libros, indique el tipo del documento, el nimero y la
fecha.

Posteriormente se abrira la lista de acreedores. Con el menu emergente
abrird un menu con las opciones:

PROAsistemas Lida W& H E I_ I SA
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f“] Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Proveedores]

A 3 BOGOTA
BELTRAM ADELMO 28430646 |BOGOTA
BELTRAMN GALEANO ADELRO 2843064/ |BOGOTA
BOTERO G. JOSE OCTAYIO 36084338 |BOGOTA
GRAMDES CADEMAS 860,062,693 3

Motas del buzén  F2

Por Identidad Chrl+I
& Por Mombre Chrl+n
Por Ciudad Chrl+C

Ajusta Columnas

L2 EHERFOE

Grafico 15 Captura del proveedor

Notas del buzoén:
Captura notas al acreedor sobre su estado de cuenta.

Por identidad:
Ordenar esta lista por identidad.

Por nombre:
Ordenar esta lista por nombre

Por ciudad:
Ordenar esta lista por ciudad

Ajusta columnas: Ajusta el tamafo de las columnas de acuerdo con el
tamafo del contenido.

S— RHELISH,



Guia de inicio Gestion de Compras
Para seleccionar el acreedor presione la tecla Enter en la lista de
proveedores y el sistema entra a la captura del documento.

Nota: El mdédulo de gestion de compras no maneja vendedores. Las
listas de precios son definidas directamente sobre los proveedores. (Ver
Definir proveedores).

Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Factura de Compra]

GRAMDES CADENAS
., . FACTURA DE COMPRA
Regimén comuin
FCC -00000002
Id: 860062693  Deto: Ninguno. 18 /01 /2006
MOMBRE DEL ARTICULO BODEGA UNIDADES | ¥R UMIDAD ¥R TOTAL VA
£ >
SERYICIOS ARTICULDS TOTALES
V¥alor bruto : 0.on Q.00 Yalor bruto : oo
Descuentos por item : 0.00 0.00 Descuentos por item : 0.00
Descuentos sobre total : 0.0o 0.00 Descuentos sobre total - noa
Walor IVA - 0.oo n.ao Yalor IVA : 0.00
¥alor imp consumo : 0.on Q.00 Yalor impuesto consumo : oo
Yalor neto : 0.on Q.00 Yalor neto : oo
biag B EEFHOE
Transaccion 1 de 1

Gréfico 16 Cuerpo del documento

Una vez el cursor esté en la columna de articulos con la combinacion de
teclas Ctrl+Enter despliegue la lista de articulos o con la tecla Tab,
cambie esta opcion de articulos para servicios 0 para comentarios.

5.1) Captura de articulos

Al capturar articulos, hay un menud emergente con cuatro (4) opciones:

Por Referencia:

PROAsistemas Ltda ﬁ H E |_ I SA
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Ordena la lista de articulos por referencia.

Por Nombre:
Ordena la lista de articulos por nombre.

Por Cdédigo de barras:
Ordena la lista de articulos por cédigo de barras.

Ajusta columnas:
Ajusta el tamafno de las columnas de acuerdo con el tamafo del
contenido.

Seleccione el articulo, la bodega de origen y con Enter vuelva al cuerpo
del documento.

Seleccione la bodega y con Enter vuelva al cuerpo del documento.

Articulos E|
LISTA DE aRTICULDS
Grupo: INSUROS [0001)
Por Referencia Chrl4R | Unidad: Unidad

ALFORJAS MOTOELR | o Hombre g

Rl e Por Codigo de barras ChrlHC " PHU\;EE[;EE;

BABY STOPPERCORF  Ajusta columnas 199 OTROS:

BABY STOPPER CORREA LARGA £33

BABY STOPPER CORTA MaLLA £33

BABY STOPPER LARG A MaLLA B35

BaLACA ESTaAMPADS CICLISKO 0493

BaALOM FUTBOL kAT

BAMNDARSTT 15

BANDAR ELITE 000 Fecha Ulima Compra:

BAR OIL 637 Precio Ultima Compra: Q.00
EASTOMN LUMIMNOSO 03 Precio Articulo: 10,000.00
BASTON LUMINOSO [LUSE) kAT Bodega Existencias |
BASTOM LURIMNOS0 [LSE4) FAT ALMACEM |:|_|:||:||
BASTOM LUMINOSO Sa J . 5 2020 kAT CAF AR n.nn
BATAENDRIL COLOR MEGRO TALLA 44 Co CYCLE LS. A n.nn
BICICLETA MTE CITY BIKE 938 PRIMCIPAL 000
BICICLE T4, MTE HAMMER %ﬂ STOCK MUERTO 0.00
[4] |

Grafico 17 Captura del articulo
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Guia de inicio Gestion de Compras
Al capturar articulos, hay un menud emergente con cuatro (4) opciones:
Por Referencia:
Ordena la lista de articulos por referencia.

Por Nombre:
Ordena la lista de articulos por nombre.

Por Cédigo de barras:
Ordena la lista de articulos por cédigo de barras.

Ajusta columnas:
Ajusta el tamafo de las columnas de acuerdo con el tamafio del
contenido.

Seleccione el articulo, la bodega de origen y con Enter vuelva al cuerpo
del documento.

Seleccione la bodega y con Enter vuelva al cuerpo del documento.
5.2) Captura de servicios

Para capturar servicios simplemente de doble clic o la tecla Enter sobre
cada uno de ellos para seleccionarlo.

PROAsistemas Lida W& H E I_ I SA
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Lista de servicios E|
| LISTA DE SERYICIOS | TirO | ) -
CORISION Comisign Precio servicio

TRANSPORTE 23.000.00

Fecha Ult. Compra

Precio Ult. Compra

Grafico 18 Captura del servicio

5.3) Trazabilidad de documentos:

El sistema esta proyectado para trabajar con la siguiente secuencia de
documentos:

1) Orden de compra.

2) Entrada de mercancia.

3) Factura de compra.

4) Devoluciéon de entrada de mercancia.

5) Devolucion de Factura de compra.

Los documentos posteriores pueden traer informacion de los
documentos anteriores. Por ejemplo, de una entrada de mercancia se
puede traer informaciéon de las o6rdenes de compras hechas. De una
factura de compra se puede traer informacion de las Ordenes de
compras y de las entradas de mercancia.

- PROAsistemas Ltda s f E I' l SA/ 11}
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Devaola.

Factara

—{ Devolu
Entrada

Grafico 19 Trazabilidad de documentos

Orden de

CoLIpra

Las teclas mediante las cuales se realiza el llamado de los documentos a
la pantalla y asi poder traer los datos son:

o F2: Trae la informacion de las ordenes de compras del acreedor.

. F3: Trae la informacion de las entradas de mercancia del acreedor.

5.4) Modalidades de pago

Antes de finalizar la factura, el sistema solicita el ingreso de las
modalidades de pago que pueden ser:

Efectivo

Tarjeta Crédito

Tarjeta Debito

Bonos

Cheque

Crédito
Para cambiar las cuentas predeterminadas para la afectacion contable
de las modalidades de pago utilice la combinacion de teclas Ctrl.+C o
utilice el menu emergente.
Para cambiar los valores de retencion en la factura de venta utilice la
combinacion de teclas Ctrl + R o utilice el menu emergente.
En el momento de afectar una cuenta que esta asociada al mdédulo de
Bancos se abre una pantalla para capturar los datos de la transaccion
bancaria. De igual manera al afectar al crédito, abre la pantalla para
diferir las cuotas en cartera.

PROAsistemas Lida W& H E I_ I SA
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Resumen Final El
Conceptos v valores
Walor brute Facturadao: 3E75.000.00 4
Dezcuentos: o.oa - *r Gravado 3.675.000.00
; Walor iva: 588.000.00— = =00
Yalor impuesta consurno: ool Cuentas Chrl+C
Walar neta de la Factura: 4,263.000.00 @ Observaciones Chrl+O
Retencion en [a fuente: 0.o0 4.263.000.00
Hetenc!-?n de e 0.00  Cambiar Valor de Retencidn Chr+R 0.00
Retencidn ds ica 0.00— e PO Cancerar. 4,263.000.00

Autoretencidn; 000 +

Modalidad de pago
Efectivo:

Observaciones

Yalor pago

Tarjeta de Crédito:
Tarjeta Débito:

Cheque:

d BRegresar
ﬁ Continuar

Bonos:
LLEVADDO A CREDITO:

Gréafico 20 Definicién de Modalidades de pago

Paso 6: Elaboraciéon de Devoluciones

(Menu: Asentar libros)
HELISA GW® soporta tres (3) tipos de devolucién: Puntual (de uno o
mas documentos ya digitados), Global o mixta

6.1) Devolucion puntual de un solo documento:
Para activar la devolucién puntual de un solo documento, presione la

tecla F3. Alli aparecera una pantalla donde se solicita el numero y el tipo
del documento a devolver.

- PROAsistemas Ltda s f E I' l SA/ 11}
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Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Devolucion de Facturas] E]|Elrz|
GRANDES CADENAS AT B DEVOLUCION DE FACTURAS
Deto:Ninguno. DFCC-00000001
Id: 860062693 18701 /2006
Documento a devolver ¥} UNIDADES VR UNIDAD| COSTO VR TOTAL
Tipo: W teeptar

Nﬂmeru: DDDDDDD1 x Eancelar

| >
TOTALES
Valor bruto : 0.oo
Descuentos por item : 0.00
Descuentos =obre total : 0.00
Yalor IVA : 0.oo
Yalor Impuesto consumo : 0.00
Yalor neto : n.oa

Lild BHERFOE

Digitar:[F2] Devalucidn varias Facturas [F3] Devalucidn una sola Factura Tranzaccidn 1 de 1 JULIAMO

Grafico 21 Devolucion puntual de una sola factura
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6.2) Devolucion puntual de varios documentos:

Para activar esta opcion presione la tecla F2. Alli aparecera una fecha
que indica desde cuando debe tomar el sistema los documentos a
devolver. (Por ejemplo, si la devolucion tiene fecha 18 de enero de 2006
y el usuario necesita devolver varias facturas entre los dias 11, 12 y 13
del mismo mes, debe indicar en la fecha 11 de enero de 2006 para que
aparezcan estos documentos).

Empresa: HELISA DEMO - Enero de 2006 - [Devolucion de Facturas]

GRANDES CADENAS Régimen comun DEYOLUCION DE FACTURAS
Deto-Ninguno. DFCC-000D0001
Id: 860062693 18 701 72006
| Desea documentos a partir de la fecha 5 A UNIDADES ¥R UNIDAD COSTO ¥R TOTAL
V" Boeptar
X /ENE /2006 3] -] X |
#< LCancelar
< >
TOTALES
Yalor bruto : 0.00
Descuentos por item : 0.00
Descuentos sobre total - 0.00
Yalor IVA : 0.00
Yalor Impuesto consumo : 0.00
WYalor neto : 0.00
Rl B FERFOE
Digitar:[F2] Devolucidn wariaz Facturas [F3] Devolucion una zola Factura Tranzaccion 1 de 1 JULLAMO

Grafico 22 Devolucidn puntual de varias factura
6.3) Devolucion global:

Entre directamente en la cartilla de articulos o servicios y capture los
conceptos de forma normal con sus respectivos valores.

- PROAsistemas Ltda ﬁ H E I. | SA _



Guia de inicio Gestion de Compras
6.4) Mixta:
Puede mezclar las opciones de devolucion global y puntual. Lo que el
sistema no acepta es mezclar las puntuales de un solo documento con
puntuales de varios documentos.

PROAsistemas Ltda W‘é H E |_ I SA
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