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1. OBJETIVO:
Establecer las instrucciones para realizar entrada por compra en el sistema contable

2. RESPONSABLE:

El responsable de generar la entrada por compra en el sistema contable es el asistente del
almacén de suministros.

3. DISPOSICIONES GENERALES:

Una vez se reciba el producto en el almacén de suministros, el encargado del almacén debe
realizar la entrada por compras en el sistema con el fin de alimentar el Kardex con la mercancia
gue fisicamente ingreso a la bodega asi:

Con base en la factura de compra se realizard el ingreso en el sistema siguiendo la siguiente ruta:
COMERCIAL<COMPRAS<COMPRAS<RECEPCIONES POR COMPRAS<CAPTURA DIRECTA
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Se deben diligenciar los datos tipo de documento EC, Fecha, proveedor, comprador y en el detalle
se debe especificar el tipo de documento que soporta la entrada de compra.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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Se procede a realizar el ingreso de cada uno de los items en el documento

Tecla F4 con la cual le da la oportunidad de escribir el precio bruto del producto total y el sistema

calcula el valor unitario.

En el motivo de la compra se especifica 01 compras nacionales, se le da el destino del producto

de acuerdo a la localizacion entrante y la cantidad de producto a ingresar.

Para el célculo del precio del producto se escribe el dato del precio por unidad de medida

En caso de tener algun descuento lo aplica porcentualmente en los espacios designados.

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una

COPIA NO CONTROLADA.
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Luego se realiza la causacion del documento PF, el sistema trae automaticamente el proveedor
de la entrada y en el detalle nuevamente especificamos la factura.

Se procede a enlazar la factura de la entrada al documento de causacion, con su respectivo
prefijo y nimero de factura (electronica, factura manual)
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Validada esta informacion se confirma condicién de pago y calculo de la retencién al documento
si aplica, el sistema la genera automaticamente.

Se acepta el documento e imprime el documento ya sea en pantalla o en fisico.
Ingresar Codigo de dispositivo: Nimero de la impresora

+
| S1ESA 8.5 | _INVENTARIOS |
| UCIN1111.20 ENTRADAS, SALIDAS Y CONSUMOS — IMPRESION

\
| Pu
1
|

‘.]’_l"l’ \
_—_—
P € m = o "xE a8 [oF ea VAR

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.
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Se Anexa el documento EC a la factura

4. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién Responsable Fecha de | Versién
modificacion

DN-CP-IN-01 Arminda Rojas Cote Junio de 2019 1

DN-IN-CP-01 Arminda Rojas Cote Marzo de 2.021 2

5. APROBACION DEL INSTRUCTIVO

Elaboré: Reviso: Aprobé:
Arminda Rojas Cote Judith Cassiani Claudia Marcela Guzman
Gerencia Administrativa | Jefe almacén de suministros | Gerencia Regional

Nota: Prohibida su reproduccion sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada una
COPIA NO CONTROLADA.



