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Circuito de Comprobantes de Compras

El presente instructivo te ayudard a comprender el circuito de comprobantes de
compra, comenzando por la Orden de Compra que se le realiza al proveedor, luego
por la carga de la Factura y culminando con la emisién de la Orden de Pago. A
continuacion, visualizaras el indice de contenidos.
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1. Circuito de Comprobantes de Compras

Desde Holistor te sugerimos seguir el circuito de compras que se detalla a
continuacion:
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PASOS 1 2 3
Orden de
COMPROBANTE — Factura — Orden de Pago

Compra

. La Emite el proveedor, y
Emision: a cargo
FUNCIONAMIENTO la empresa debe
de la empresa . .
ingresarla en Gestion ERP

Emision: a cargo
de la empresa

En este instructivo se ingresaran cada uno de los comprobantes mencionados
anteriormente, quedando a criterio del usuario la utilizacion o no del circuito de
compras tal como lo propone HOLISTOR.

2. Orden de Compra
Para dar de alta, modificar, imprimir o bien dar de baja una Orden de Compra que

le hayas realizado a tu proveedor es necesario que vayas al menu Compras >
Comprobantes > Ordenes de Compra.

2.1. Emision de una Orden de Compra

Una vez que hayas ingresado en el menu al que se hace referencia anteriormente,

NUEVO

para emitir una nueva orden de compra deberds presionar en el botdn

Orden de Compras

0\ Nohayﬁltrusuplicados ﬁ ‘i’ NUEVO

Automaticamente el sistema te mostrara la pantalla en donde ingresaras los datos de
la orden de compra.
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E— Orden de Compras

GENERAL

Comprobante Punto de Venta Namero Tipo Talonario
ORDEN DE COMPRA 00/0001 0 Talonario Automdtico

Proveedor Categoria IVA Tipo Documenta Nro. Documento

A.PE CIPF a
Fecha % Observaciones

26/10/2020

Articulos

It.  Céd. - Articulo Cantidad Costo Costo Total Articulo Cant. Satisf.  Satisfecho
0 T 0,000 0,000 0,000 0,000 0000 Siow
[Nueva fila]

Total
0,000

CONFIRMAR CANCELAR

Comprobante: campo en donde visualizaras el tipo de comprobante correspondiente
al talonario elegido para la Orden de Compra.

Punto de Venta: de acuerdo a lo expuesto en el talonario, visualizaras el punto de venta
de tu orden de compra.

Numero: representa el nUmero correspondiente a la Orden de Compra. De acuerdo a
la configuracidn que posea el Talonario, el mismo se puede cargar de forma manual o
se generara automaticamente.

Proveedor: en este campo vas a seleccionar el proveedor al cual le haras la presente
orden de compra. Presionando dos veces la barra espaciadora podras visualizar los
proveedores dados de alta en el sistema y seleccionar el deseado.

Fecha y Observaciones: ambos campos son de ingreso manual por el usuario.

ITEMS DE LA ORDEN DE COMPRA

Cod - Articulo: aqui colocaras los articulos que forman parte de la orden de compra.
Para consultar los articulos existentes deberas presionar dos veces la barra espaciadora

y seleccionar el deseado. Otra opcidn de consulta es haciendo clic en el botén -l-

Cantidad: indicaras cuantos articulos deseas comprar.
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Costo: informaras el precio unitario del articulo solicitado.
Total Articulo: representa la Cantidad multiplicada por el precio del articulo.

Cant. Satisfecha: muestra la cantidad cancelada de la Orden de Compra.

Si deseas agregar mas de un articulo a tu orden de compra, deberas presionar el botdn

[Mueva fila]

. . CONFIRMAR
Una vez completos los datos de la Orden de Compra deberas presionar en -
para guardarla.

A continuacidn, el sistema te mostrara el comprobante que acabas de cargar dandote
la posibilidad de guardar el mismo o bien de imprimirlo.

2.2.  Moadificacion o Eliminacion de una Orden de Compra

Para modificar o eliminar una orden de compra que se encuentre ingresada en
Gestidon ERP deberas ingresar desde Compras > Comprobantes > Ordenes de
Compra y posicionarte en la orden que desees modificar o eliminar.

Orden de Compras

q No hay filtros aplicados @ ‘i’ NUEVO
Comprobante Sucursal Orden de Compra Nro. Orden de Compra Fecha Proveedor Nombre

18 00/0001 1590 26/10/2020 1 SBSRL E '_“
.4 A
Modificar |
Eliminar

Si tu intension es modificar la orden de compra, recordd que una vez hechos los
cambios que deseas debes conformarlos para que éstos se guarden.

. - . B ELIMINAR )
Sivas a eliminar la orden de compra presiona en el botén para darla de baja.
El sistema solo te permitira eliminar el comprobante si no se encuentra relacionado
con otro.
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2.3.  Impresion de una Orden de Compra

Si no imprimiste el comprobante cuando realizaste la orden de compra, podras
hacerlo luego ingresando desde Compras > Comprobantes > Ordenes de Compra
y descargando el archivo pdf del mismo. Luego lo imprimis desde tal archivo.

Orden de Compras

q No hay filtros aplicados ﬁ ‘i’ NUEVO

Comprobante Sucursal Orden de Compra Nro. Orden de Compra Fecha Proveedor Nombre

18 00/0001 1590 26/10/2020 1 SBSRL ra [] m

«
/

7
Genera el archivo PDF
y luego lo imprimis.

Sugerencia: podras visualizar las ordenes de compra que aun no fueron incluidas en
Facturas desde el menu Compras > Consultas > Consulta de Articulos pendientes.

Una vez realizada la orden de compra y posteriormente a recibir lo comprado estamos
en condiciones de cargar la factura que nos ha emitido nuestro proveedor.

3. Factura
Para registrar la factura que has recibido de tu proveedor deberds ingresar al menu

Diarias > Compras y Consultas > Comprobante de Proveedores. Al ingresar en dicho
menu visualizaras los comprobantes que ya has cargado.

3.1. Ingreso de una Factura

Una vez que hayas ingresado en el menu al que se hace referencia anteriormente, para

cargar una nueva factura deberas presionar en el botdn NUEVO

Comprobantes de Proveedores

NUEVO

El sistema te mostrard la pantalla para que puedas ingresar el comprobante que has
recibido de tu proveedor.
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v’ Datos del Comprobante

DATOS DEL COMPROBANTE

Comprobante Nimero P. Vita. 5 digitos Comprobante Fiscal

T 00/0000 0

Proveedor Nombre en comprobante IVA Documento

o1 (eleccione) M (Seleccione) v o 0

Domiclio Céd. Postal - Localidad - Provincia Fecha del Cpbte. Fecha de Asignacian

16/11/2020 Iy

Cond. Pago Garantia

Depdsito
(Seleccione) v DEPOSITO 1 b=

Bonificacion por Item Moneda Cotizacién Moneda

000 * PESOS v 1,000000

Comprobante: aqui seleccionards el tipo de comprobante que deseas cargar. Para

T

seleccionarlo debes presionar en el botén —, posicidonate en el deseado y hace clic
en su nombre para capturarlo. Si recordas el codigo también podras ingresarlo de
forma manual. En este caso como estamos queriendo registrar una factura emitida por
tu proveedor deberias seleccionar el codigo de tal comprobante.

Luego deberas completar los campos restantes de acuerdo a lo expuesto en el
comprobante que estas cargando.

Numero: ingresaras el punto de venta y el niUmero del comprobante.

P.Vta. 5 dig.: en este campo podras seleccionar si el punto de venta del comprobante
gue se ingresa, es de 4 o 5 digitos.

Comprobante Fiscal: indicards si el comprobante fue generado por Controladores o
Impresoras Fiscales.

Proveedor: presionando el botdn ‘1' podras consultar los proveedores definidos
en el sistema, al posicionarte en el deseado deberas realizar clic en la columna Nombre
para capturarlo. Puede ingresarse también manualmente un cddigo existente. Al
capturar un proveedor se completaran los campos de Condicién Fiscal, Tipo y Numero
de documento, Domicilio, Localidad y Condicién de pago con los datos
correspondientes al mismo.
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Fecha del Cpbte: es la fecha de emision del comprobante. Al ingresar, el sistema
sugiere como fecha el dia actual, pudiendo ser modificada.

Fecha de Asignacion: indicaras el periodo de la contabilizacion e imputacion impositiva
del comprobante. El sistema te sugiere la misma de la emisién, pero puede ser
modificada. Recorda que Gestidn ERP controlara que la fecha de asignacion sea igual o
posterior a la de emisidn.

Cond. de Pago: en este campo podras seleccionar la condicion de pago del
comprobante. El sistema por defecto te mostrara la asociada en el proveedor.

Depdsito: el campo se habilitara si en Administracion > Parametros Globales > Varios,
se indicé “Si” en el campo “Registra Stock”. Si ademas, en el mismo menu, para el
campo “Depdsito” se ingresd alguna de las opciones de “Multiples depdsitos”, se podra
seleccionar entre los distintos depdsitos definidos en “Stock > Depdsitos”. Por defecto,
el sistema propone el depdsito 1.

Garantia: El campo se  habilitara si  en Administracion > Parametros
Globales > Comprobantes”, solapa “Compras” se indicé Carga Garantia en Pide NUumero
de Garantias en Comprobantes de Proveedores. Permite el ingreso manual del nimero
o se podra hacer clic en el botdon Garantia para que el sistema proponga el primer
numero disponible, para asignar una numeracion interna.

Bonificacion por item: permite ingresar un porcentaje de bonificacién que se aplica a
cada item del comprobante.

Moneda: indicards la moneda en la que fue emitido el comprobante.
Cotizacion Moneda: corresponde a la moneda seleccionada.

v’ Articulos / Conceptos
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ARTICULOS/CONCEPTOS

AGREGAR ARTICULO/CONCEPTO
Articulo Concepto Sindnima Descripeion

L X
Cantidad Precio Unit. Exento Sin Créd. Fis. No Gravado
0,000 0,000 0,000 0,000 0,000

Conc. Fiscal % Bonificacién Bonificacién
Seleccione v 0,00 0,000
Alicuota % IVA IVA Total Importe Depdisito
1-IVATASA GRAL (21%)- ¥ 0,000 0,00 0,00 DEPOSITO 1

AGREGAR | | ITEMS

tem Articulo  Concepto  Descripcion Cantidad PrecioUnit.  Exento  SinCréd.Fis.  NoGravado Conc. Fiscal % Bonif. Bonificacion ~ %IVA  [VATotal Importe  Depdsito

Aqui es donde ingresaras el/los articulos y/o conceptos que deseas facturar. Al haber

, , _ , | ITEMS
realizado la orden de compra deberas presionar en el botén para que el

sistema traiga los datos cargados en ella. A continuacion, Gestién ERP te mostrara una
pantalla similar a la siguiente:

SELECCION DE ITEMS DE COMPROBANTES DE PROVEEDORES

Comprobante Proveedor Nombre Fecha Desde Hasta

o,

APLICAR

Céd.  Abrev. Sucursal Niimero Fecha Cond. de Pago

En Comprobante deberas seleccionar Orden de Compra, luego el proveedor respectivo
y a continuacion el rango de fechas. Luego que hayas completado tales datos presiona

APLICAR
en el botdn . El sistema te mostrara todas las drdenes de compra que hayas

cargado para ese proveedor en el rango de fechas establecido, tendrds que
posicionarte en la que deseas incluir (seleccionando los articulos) y presiona

Una vez seleccionado lo anterior, podrds ingresar Otros Detalles del Comprobante
retenciones / percepciones si correspondiera.
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_ ] _ CONFIRMAR
Cuando hayas terminado de cargar el comprobante deberas presionar en

ACEPTAR .
y luego en para guardar el mismo.

3.2. Modificacion o Eliminacion de una Factura

Para modificar o eliminar una Factura que se encuentre ingresada en Gestion ERP
deberas ingresar desde Diarias> Compras y Consultas > Comprobantes de Compras
(visualizaras las facturas pendientes de cancelacién) y posicionarte en la factura que
desees modificar o eliminar.

Comprobantes de Proveedores

NUEVO
Busca Q No hay filtros aplicados ﬁ

Proveedor Nombre Comprob. Pto. Venta Nro Fecha Cond Total
- - 5 »
1 SB SRL FAC A 00/0005 120 27/11/2020 2 3600,00 E

Modificar
Eliminar

Si tu intensidn es modificar la factura, recorda que una vez hechos los cambios que
deseas debes confirmarlos para que éstos se guarden.

: - . B ELIMINAR , .
Sivas a eliminar la factura presiona en el botdn para darla de baja. El sistema
solo te permitird eliminar el comprobante si no se encuentra relacionado con otro.

3.3. Impresion de una Factura

Podras imprimir la factura ingresando desde Diarias> Compras y Consultas >
Comprobantes de Compras y descargando el archivo pdf del mismo. Luego lo imprimis
desde tal archivo.
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Comprobantes de Proveedores

NUEVO
Buscar. Q No hay filtros aplicados {&
Proveedor Nombre CQmpmb. Pto. Venta Nro. Fecha Cond. Total

1 SB SRL FAC A 00/0005 120 27/11/2020 2 3600,00 " i m

%

Guarda el archivo PDF
y luego lo imprimis.

4. Orden de Pago

Desde este menu podras administrar las ordenes de pago emitidas a Proveedores,
ya sea en concepto de anticipos, de cancelacidon de comprobantes, o ambos.

Para emitir, consultar, eliminar o imprimir una orden de pago deberas ingresar
desde el menu Diarias > Compras y Consultas > Ordenes de Pago

4.1. Ingreso de una Orden de Pago

Si deseas dar de alta una nueva orden de pago, ingresa a Diarias > Compras y

NUEVO

Consultas > Ordenes de Pago y luego presiona el botdn

Ordenes de Pago

Q Fecha del comprobante: 29/10/20 - 28/11/20

Fecha Céd. Comp. Pto. Venta Numero Proveedor Nombre Localidad Nro. documento VA Total

Luego, podras ingresar todos los datos correspondientes a la orden de pago que
queres cargar. El sistema te mostrara una pantalla como la que se detalla a
continuacion en donde deberas seleccionar el proveedor al cual le estas generando
el comprobante.
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GENERAR ORDEN DE PAGO

Talonario Nimero

180 - ORDEN DE PAGO v 00/0001 -0

Proveedor Domiclio

0 T

—

Localidad Céd. Postal - Localidad - Provincia

2000-000 T, 2000 - ROSARIO - SANTA FE

VA Documento Fecha del comprobante

RI A cur v 0 28!‘\'.’2‘320

Descripcién Observacion

Posteriormente aparecera el recuadro de Imputacion a Comprobantes con

Importes a Cancelar, es en donde decidiras si la orden de pago sera creada en
concepto de “Anticipo a Proveedores”, o para cancelar comprobantes pendientes
de pago, o ambos.

ANTICIPO
v’ Anticipos: si deseas ingresar un anticipo hace clic en el botén para

registrar el importe a cancelar. Al salir de la ventana el importe serd reflejado
en el campo correspondiente a Anticipos.

v’ Cancelar comprobantes pendientes: el sistema te mostrard los
comprobantes pendientes de cancelacion y podras seleccionar el/los que
deseas incluir en la orden de pago que estas generando. Para seleccionar el
comprobante a cancelar deberas posicionarte en la columna A Cancelar del
mismo y presionar en la flecha que aparece a la derecha, tal importe lo
visualizaras en la columna Importe. A modo de ejemplo:

Comp. PVenta Nimero Fecha Total Importe Acum. Disp.
FACA (00005 120 220 360000 3600,00 D 0,00 m 3600,00 D

Al presionarla se translada Bottn para modificar

Cuotas
el importe del comprobante el Imparte, en caso de corresponder

Utilizacion de los diferentes botones
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Botén [SALDO]: presionando el botdn, se completard la columna “Importe” de
todos los comprobantes que forman parte de la grilla.

Botédn [IMPORTE]: presionando el botdn, permitira ingresar un valor deseado
manualmente. Dicho valor sera utilizado para imputar comprobantes en la grilla.
Los comprobantes imputados dependeran del orden seleccionado al momento de
presionar el boton.

Botdn [Editar Importe]: se visualiza a la derecha de la columna “Importe” de un
renglon particular. Presionando el botén permitira ingresar un importe a cancelar
del comprobante en que se esta posicionado. No podra ser superior al pendiente
del mismo.

Botdn [Cancelar]: se visualiza a la derecha de la columna “A cancelar” de un renglén
particular. “<>”: Presionando el boton se completara la columna “Importe”, con el
valor “A cancelar” del renglon.

Botdn [Cuotas]: se visualiza a la derecha de la columna “Acumulado disponible” de
un renglén particular. posicionado. Presionando este botdn se abrira una consulta
a las cuotas que forman parte del comprobante (de acuerdo a la definicién de la
condicién de compra del mismo). Para cancelar una o mas cuotas bastard marcar
las que se deseen. Solo podran cancelarse cuotas correlativas a la anterior.

Botén [REVIERTE]: vuelve atras las imputaciones realizadas, en caso de ser
necesario.

En el bloque Retenciones podras ingresar las retenciones a efectuar al proveedor.
Gestion ERP las calculara automaticamente si a este ultimo se le asocid un perfil de
retenciones. Caso contrario podras ingresarlas manualmente, en caso de
corresponder.

En Registro de Pagos sera en donde le informes al sistema los diferentes medios
de pago con los que abonaras la orden de pago. En Caja y Planilla de Caja
seleccionaras la caja y su planilla en la cual impactara el egreso por la orden de
pago. Gestion ERP luego te permitira seleccionar el medio con el cual vas a pagar
el comprobante, deberds seleccionarlo presionando ™ en Tipo de Pago, a
continuacidon, completa los datos solicitados de acuerdo al tipo de pago
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AGREGAR
seleccionado y hace clic en para grabar el mismo. En el caso que quede

un saldo faltante el sistema te mostrara el importe y te permitira seguir agregando
Tipos de Pago hasta completar tal saldo.

Recomendacion: si deseas saber informacion adicional de cada uno de los Tipos de
Pago disponibles en el sistema podras ingresar al ayuda del mismo y consultarlo.
Para ello entra a tu usuario (pantalla principal a la derecha) > Ayuda > Capitulo 1:
Diarias > Compras y Consultas > Ordenes de Pago.

S
Presiona en el botén para que la orden de pago quede guardada. El

sistema te mostrara que la misma se ha generado y te permitira descargarla y
también imprimirla.

4.2.  Modificacion o Eliminacion o Anulacidn de una Orden de
Pago

Para modificar o eliminar o anular una orden de pago que se encuentre ingresada
en Gestion ERP deberds ingresar desde Diarias > Compras y Consultas > Ordenes
de Pago y posicionarte en el comprobante que desees modificar o eliminar o

anular.
Ordenes de Pago
Q Fecha del comprobante: 29/10/20 - 28/11/20 < oJ4 NUEVO
Fecha Céd. Comp. Pto. Venta Ndmero Proveedor Nombre Localidad Nro. documento VA Total
28/11/2020 17 00/0001 2 1 SB SRL 2000-000 30637677043 1 3600,00 B F "_\
Lo} 1)

Modificar Eliminar  angylar

Si tu intension es modificar la orden de pago, recordd que una vez hechos los
cambios que deseas debes confirmarlos para que éstos se guarden.

. . . B ELIMINAR
Si vas a eliminar la orden de pago presiona en el botdén para darla de
baja. El sistema solo te permitird eliminar el comprobante si no se encuentra
relacionado con otro.
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Si deseas anular la orden de pago luego de presionar en el botdn indicado en la
imagen deberas colocar Aceptar en el cartel que te consultara sobre la anulacidon
del comprobante respectivo.

4.3.  Impresion de una Orden de pago

Podras imprimir la orden de pago ingresando desde Diarias> Compras y Consultas
> Orden de Pago y descargando el archivo pdf del mismo. Luego lo imprimis desde

tal archivo.
Ordenes de Pago
Busca Q Fecha del comprobante: 20/10/20 - 28/11/20 {§ &, NUEVO
Fecha Céd. Comp. Pto. Venta Niimero Proveedor Nombre Localidad Nro. documento VA Total
28/11/2020 17 00/0001 2 1 SBSRL 2000-000 30637677043 1 3600,00 ,' i ®
Guarda el archivo
y luego lo imprimis
i 15
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