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MANUAL DE 

USUARIO POS 

www.business-intelligent.com 

ASEGURANDO EL 

CRECIMIENTO  

DE VUESTRA  

EMPRESA 

Aumente su productividad y reactive su crecimiento rentable 

con nuestras soluciones de clase mundial WORK CLASS más 

rápidas, más sencilla y más flexible para su EMPRESA. 

MODULO GESTIÓN DE COMPRAS   
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Al ingresar al sistema le aparecerá un recuadro donde debe ingresar su usuario, clave y perfil 

para entrar al software. 

 
 
 
 

MÓDULO GESTIÓN DE COMPRAS 
 

 

 
Una vez dentro del software, encontrará el Módulo Gestión de Compras  al lado 
izquierdo de la pantalla. 
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1.- ADMINISTRACIÓN  

El primer paso para gestionar una compra consiste en ingresar a los proveedores 
de la empresa en el sistema. De este modo las Órdenes de compra contaran con 
esta información automatizada. Para comenzar se debe ingresar en el módulo 
Administración. En esta oportunidad trabajaremos con 2 sub-módulos. 
 
SUB-MÓDULO IMPORTAR PROVEEDORES 
Este sub-módulo permite importar una base de datos de proveedores externa hacia 
el sistema para agilizar el proceso y evitar el ingreso de proveedores manual. 
 
Estado: Indica si el proveedor se encuentra activo o inactivo. 
Para Actualizar La Base De Datos del sistema se debe seleccionar el archivo y 
hacer clic en el ícono de color verde. 

 
Para exportar el registro de proveedores del sistema a formato Excel se debe hacer 
clic en el ícono Exportar Formato Proveedores. 
 
SUB-MÓDULO PROVEEDORES 
En este sub-módulo se encuentra el registro de proveedores del sistema. 
 
Estado: Indica si el proveedor se encuentra activo o suspendido. 
 
Acciones: Permite editar la información registrada del proveedor y eliminarlo. 

 
Para filtrar la búsqueda se deben llenar los campos ubicados en la parte superior. 
El sistema permite buscar por rut, por nombre o razón social y por comuna. 
Mientras más campos se llenen más acertada será la búsqueda. 
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Para exportar el registro de proveedores del sistema a formato Excel se debe hacer 
clic en el ícono Exportar Formato Proveedores. 
 

Para agregar proveedores al sistema de forma manual se debe hacer clic en el 
ícono Agregar Proveedor. Una vez dentro se deben llenar los datos solicitados, 
indicar la situación del proveedor (activa o suspendida) y guardar los cambios. 

 
2.- GESTIÓN DE COMPRAS  

En este módulo se encuentra Gestiona de forma completa el circuito de Compras. 
Al ingresar al módulo se encontrara la siguiente pantalla con el registro de todas las 
órdenes de compra emitidas. 
 
Estado: Indica si la orden de compra se encuentra pagada o pendiente. 
 
Acciones: Permite Aprobar la orden de compra en bodega (solo al ser aprobada se 
modifica el inventario), editar la orden de compra y ver el detalle del pedido. 
 
Para filtrar la búsqueda se deben llenar los campos ubicados en la parte superior. 
El sistema permite buscar por periodo (por fecha) y por medio de proveedor.  
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Para Exportar la lista de Órdenes De Compra a Excel se debe hacer clic en el 
ícono ubicado en la parte superior derecha con el mismo nombre. El sistema abrirá 
la siguiente pantalla. 
 
 

 

Para emitir una Nueva Orden De Compra se debe hacer clic en el ícono del mismo 
nombre. Una vez dentro se deben llenar los datos solicitados, indicar la situación 
del proveedor (activa o suspendida) y guardar los cambios. 
 

Una vez dentro se deben rellenar los datos solicitados, seleccionar los productos, 
escoger el medio de pago y guardar. 

 

Para agregar los productos sólo debe presionar Buscar Producto, indicar la 

cantidad y agregar.  
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Los productos agregados quedaran registrados en la lista de productos. 

Cuando deseen realizar los pagos, seleccionar en la parte de abajo el Medio de 

Pago: 

 

 

 

 

 

 

 

Para finalizar Guardar los Cambios. 

 

Al finalizar la orden de compra quedara registrada en Lista de Compras con el 

estado de Orden Pendiente. Para cambiar el estado de la orden a Orden Pagada 

se debe Aprobar en Bodega¸ dando clic en el ícono ubicado en acciones. 

 



 

8 
 

www.business-intelligent.com 

Business Intelligent 
www.business-intelligent.com 

 

E-Mail: contacto@business-intelligent.com           Web: www.business-intelligent.com  
  BUSINESS INTELLIGENT 
    Confianza, calidad y tecnología 

 
“Las mejores soluciones informáticas integrales,  alineadas a sus necesidades necesidades…” 

 

 

Esta operación modificara el stock disponible.  

 

3.- PRODUCTOS    

En este caso se ve afectado el sub-módulo de Inventario donde quedara 
actualizado el stock según el procedimiento de compra. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

4.- INVENTARIO  

En este caso se ve afectado el sub-módulo de Trazabilidad donde quedara 
registrada la operación como tipo de documento Compra con el detalle completo. 
 
Este sub-módulo se encuentra el proceso de evolución de los productos en cada 
una de sus etapas, es decir, el registro de procedimientos por producto diariamente. 
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En la parte superior se da la opción de Filtrar la búsqueda indicando el rango de un 
periodo de tiempo, el código del movimiento, el usuario y/o el Tipo De Documento. 
 
 
En la parte superior derecha se da la opción se Exportar el registro en formato 
Excel y PDF. 
 

5.- TESORERÍA 

Para registrar la operación en el sistema afectando al módulo de contabilidad se 

debe ingresar en el módulo Tesorería en el sub-módulo Cuentas por Pagar e 

ingresar al ícono Agregar Cuenta Por Pagar. 

 

 

Al ingresar se deben rellenar TODOS los campos con lo expuesto en la orden de 

compra y se debe seleccionar la cuenta contable afectada, todo tal y como se 

expone a continuación. Para finalizar se deben guardar los cambios. 
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El sistema registrara la operación de forma automática en el Libro De Compras. 

6.- GESTIÓN DE COMPRAS Y CONTABILIDAD    

 

La operación quedara registrada en el Libro de Compras, tal y como se ve a 

continuación. 
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Para pagar la compra se debe seleccionar Ver Detalle (ícono ubicado en acciones) 

y realizar el pago haciendo clic en el ícono  Pagar Cuota. 

 

El sistema abrirá la siguiente pantalla con los datos automatizados, solo se debe 

ingresar manualmente El tipo de abono, el monto y la observación. 

 

Al finalizar la cuenta quedara saldada y se tendrá la opción de ver el comprobante 

de pago en el ítem acciones. 

 

El proceso será registrado automáticamente en el sub-módulo Libro Diario en un 

nuevo asiento contable. 
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Cabe destacar que la operación tambien quedara registrada en el Balance 

General. 

 

 

 


