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Administrativo Financiero
Contratos

Ingreso al módulo

El módulo de Contratos permite registrar los diferentes tipos de acuerdos con proveedores y
con clientes. Permite una administración ágil y sencilla para almacenar información relevante
sobre el convenio acordado con los intervinientes, generando la planificación de cuentas por
pagar o cuentas por cobrar, según correspondan. El módulo permite búsquedas de contratos
con filtros personalizados.

Para realizar un contrato se debe tener generado una compra o una venta, ya que se necesita
tener el documento asociado al adendum, para que el sistema realice el cálculo de las cuotas.

Para ingresar a las opciones de este módulo usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser
seleccionadas desde la barra superior:

1. Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la
aplicación Administrativo Financiero y seleccione el módulo Contratos. En la parte derecha
puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.

2. Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego
seleccione la aplicación Administrativo Financiero y “haga clic” en el módulo Contratos que
se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede encontrar desplegadas las
opciones que dicho módulo contiene.

3. Seleccione Administrativo Financiero en el menú Aplicación de la barra superior, luego
“haga clic” en la opción Módulo y seleccione Contratos. En la parte derecha puede encontrar
desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.
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Contratos

Esta opción permite registrar en el sistema cada una de los contratos que mantiene la empresa,
con sus proveedores o con sus clientes.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo
Contratos y “haciendo clic” en la opción Contratos.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el
siguiente filtro, para delimitar la búsqueda:

- Generador: Ingresar el nombre del generador a consultar los contratos
- Fecha Ing. / Fecha Ini. / Fecha Venc.: El usuario define por cuál de estos tipos de fecha

desea realizar la consulta.
- Fecha Ini: / Fecha Fin: Contienen el rango de fechas en las que desea realizar la consulta
- Tipo: Permite seleccionar el tipo de contratos
- Estado: Contiene el estado actual del contrato a consultar
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Visor Múltiple

El visor múltiple presenta los datos de los contratos que maneja la empresa, con los siguientes
datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Agencia: Presenta el nombre de la agencia
- Origen: Contiene el origen del contrato:

 Cliente / Proveedor
- Número: Contiene el número de la factura del contrato
- Identificación: Contiene el número de identificación de la persona natural o jurídica

asociada al contrato.
- Generador: Presenta el nombre de la persona con quien se ejecuta el contrato
- Fecha: Contiene la fecha de generación del contrato
- Responsable: Presenta el nombre del responsable del contrato en la empresa
- Custodio: Contiene el nombre de la persona que custodia el contrato físico
- Fecha inicio: Contiene la fecha de inicio del contrato
- Fecha fin: Contiene la fecha de finalización del contrato
- Tipo contrato: Contiene el tipo de contrato
- Documento: Contiene el tipo de documento asociado:

 Cuentas Por Pagar - Cobrar / Factura / Ninguno / Orden Compra Venta
- Tipo garantía: Contiene el tipo de garantía del contrato:

 Cheque / Letra de Cambio / Ninguno / Váucher
- Año: Contiene el año de inicio del contrato
- Valor garantía: Contiene el valor de la garantía en caso de existir
- Valor: Contiene el valor del contrato que se debe pagar
- Valor cuota: Contiene el valor de la cuota periódica que se paga por el contrato
- Valor pagado: Contiene el valor que se ha pagado hasta la fecha
- Estado: Contiene el estado actual del contrato:

 Activo / Inactivo / Rescindido / Generado

Botones Principales

Importar imagen

Al “hacer clic” en este botón, usted puede importar un archivo de tipo jpeg, pdf o tiff
relacionado al contrato.
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Visor Simple

Para realizar un nuevo contrato, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N), se
presenta la pantalla de Contratos en la que se registra cada uno de los contratos; esta pantalla
está formada por cinco pestañas donde se tiene que registrar los siguientes datos:

Pestaña Datos

El usuario debe ingresar la información (del contrato de venta o compra) en los campos
correctamente. Es importante tomar en cuenta el campo Frecuencia, ya que éste nos indica el
intervalo de tiempo en el que será cobrado o pagada las cuotas del contrato. Esta pestaña
tiene los siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que crea el contrato
- Ciudad: Contiene la ciudad del contrato
- Fecha: Contiene la fecha de registro del contrato
- Agencia: Presenta el nombre de la agencia
- Origen: Contiene el origen del contrato:

 Cliente / Proveedor
- Número: Contiene el número de la factura del contrato
- Tipo contrato: Indica el tipo de contrato
- Generador: Presenta el nombre de la persona con quien se ejecuta el contrato
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- Doc. Genera: Contiene el tipo de documento asociado:
 Cuentas Por Pagar - Cobrar / Factura / Ninguno / Orden Compra Venta

- Responsable: Presenta el nombre del responsable del contrato en la empresa
- Tipo Garantía: Contiene el tipo de garantía del contrato
- Custodio: Contiene el nombre de la persona que custodia el contrato físico
- Valor garantía: Indica el valor de la garantía en caso de existir
- Centro de Costo: Contiene el nombre del centro de costo asociado al contrato
- Valor Total: Indica el valor total del contrato
- Destino: Permite escoger el destino del contrato:

 Ord Trabajo / Proyecto
- Componente: Contiene el componente asociado al contrato
- Anticipo: Contiene el valor correspondiente al anticipo del contrato
- Frecuencia: Contiene el tipo de frecuencia de pago de las cuotas del contrato:

 Anual / Mensual / Días
- Nro. Cuotas: Contiene el número de cuotas a pagar del contrato
- Valor cuota: Indica el valor de la cuota que se pagará del contrato
- Fecha inicio: Contiene la fecha de inicio del contrato
- Fecha fin: Contiene la fecha de finalización del contrato
- Estado: Contiene el estado actual del contrato

 Activo / Inactivo / Rescindido / Generado
- Objeto: Permite ingresar el objeto del contrato
- Ter. anticipada: Contiene las condiciones de terminación anticipada
- Penalidad: Permite ingresar la penalidad del contrato
- Observaciones: Contiene observaciones ligadas al contrato
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Pestaña Adendum

Permite manejar la información de los adendums (en esta pestaña se asocia la factura que
puede ser de compra o venta colocando en el campo Nro. Doc., el número de la factura), o
modificaciones al contrato y contiene los siguientes datos:

- Número: Contiene el número del adendum
- Fecha Ini.: Contiene la fecha de inicio del adendum
- Fecha Fin: Contiene la fecha de finalización del adendum
- Nro Doc: Contiene el número de documento de la factura de compra o venta, asociado al

adendum.
- Total: Contiene el valor total del adendum
- Valor: Indica el monto de la cuota periódica que se indica como anexo al contrato
- Nro. Cuota: Indica el número de cuotas que tiene el contrato
- Term. Anticipada: Contiene las condiciones de terminación anticipada
- Observación: Muestra observaciones con respecto al contrato
- Penalidad: Permite ingresar la penalidad del contrato
- Estado: Muestra el estado actual del contrato:

 Activo / Inactivo / Rescindido / Generado
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Pestaña Cuotas

En esta pestaña se generan las cuotas del contrato, dependiendo del campo Nro. Cuotas que
se ingresó en la “Pestaña Datos”. Con el botón Crear Cuotas que se encuentra en el menú
principal de esta pantalla, se generan dichas cuotas. El usuario puede verificar las fechas de
cobro o pago de las cuotas, el valor de la cuota, el número del documento al que está asociado
esta cuota, etc.

El sistema presenta esta pantalla, con los siguientes datos:

- Fecha: Define la fecha de pago de la cuota
- Tipo Doc: Define el tipo de documento asociado a la cuota
- Nro. Doc: Número de documento de la cuota
- Valor: Contiene el valor de la cuota
- Comentario: Indica un comentario u observación de interés a la cuota
- Estado: Muestra el estado de la cuota
- Sec. Documento: Indica el número secuencial de la cuota
- Fec. emisión: Indica la fecha de emisión de la cuota
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Pestaña Producto

Permite administrar los productos o servicios relacionados al contrato y contiene los siguientes
datos:

- Código: Muestra el código del producto o servicio
- Producto/Servicio: Contiene el nombre del producto o servicio asociado al contrato
- Cantidad: Indica la cantidad en números del producto o servicio
- Porcentaje: Contiene porcentaje del producto o servicio
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Pestaña Cuentas

Permite administrar las cuentas contables que serán relacionadas al contrato, con los
siguientes datos:

- Código Ctb: Muestra el código de la cuenta contable
- Cuenta Ctb: Contiene el nombre de la cuenta contable
- Porcentaje: Contiene el porcentaje del valor del contrato que está en la cuenta contable

relacionada.

Botones Principales

Crear adendum

Al “hacer clic” en este botón, el sistema genera el adendum relacionado al contrato de compra
o venta.
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Crear cuotas

Al “hacer clic” en este botón, el sistema genera las cuotas de compra o venta relacionadas al
contrato.

Generar documentos

Al “hacer clic” en este botón, el sistema puede generar los documentos (cuentas por cobrar /
cuentas por pagar) relacionados al contrato; sólo cuando se generar dichos documentos, el
usuario puede realizar los respectivos cobros o pagos.

Activar - Desactivar

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede activar o desactivar el contrato

Reversar

Al “hacer clic” en este botón, el sistema puede reversar las cuotas generadas del contrato,
siempre y cuando no estén pagadas / cobradas.

Imprime Contrato

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede imprimir el Contrato

Imprime Pagare

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede imprimir el Pagare

Imprime solicitud

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede reversar el estado del contrato

Pres. Varios Rubros

Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite distribuir presupuesto a una compra,
trabajando con varias partidas presupuestarias.
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Generar Cuentas Por Pagar

En esta opción el sistema también permite generar las cuentas por pagar, relacionadas a los
contratos que mantiene la empresa con proveedores, adicional se puede visualizar las cuotas
generadas con su respectiva información.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo
Contratos y “haciendo clic” en la opción Generar Cuentas por Pagar.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el
siguiente filtro para delimitar la búsqueda:

- Generador: Presenta el nombre del generador a consultar los contratos
- Todos / Fecha Ing. / Fecha Ctb. / Fecha Emi.: El usuario define por cuál de estos tipos de

fecha, desea realizar la consulta.
- Fecha Inicio / Fecha Fin: Contiene el rango de fechas en las que se desea realizar la

consulta.

Visor Múltiple

El visor múltiple presenta los datos de los contratos que maneja la empresa, con los siguientes
datos:
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- Secuencial: Contiene el número secuencial de la cuenta por pagar
- Nro. ID: Contiene el número de identificación de la persona natural o jurídica asociada al

contrato.
- Generador: Presenta el nombre de la persona con quien se ejecuta el contrato
- Tipo Doc: Muestra el tipo de documento del contrato:

 Compra / Cuenta Por Pagar / Anticipo
- Nro. Doc: Contiene el número de documento asociado del contrato
- Fecha Emisión: Contiene la fecha de emisión del contrato
- Saldo: Presenta el saldo actual del contrato
- Total: Presenta el valor total del contrato
- Valor Cuota: Indica el valor de la cuota
- Estado Cuota: Indica el estado actual de la cuenta
- Estado Cont: Muestra el estado actual del contrato:

 Activo / Inactivo / Rescindido / Generado

Botones Principales

Generar documentos

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede generar los documentos relacionados al
contrato.

Relación con el módulo Cuentas por Pagar

La opción “Generar Ctas. por Pagar” del módulo de Contratos, se relaciona con el módulo de
Cuentas por Pagar, ya que el usuario puede consultar las cuentas por pagar generadas en
Contratos, en el Histórico de documentos de cuentas por pagar.



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o
C o n t r a t o s - U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

14

Histórico de Documentos - CPP

Esta opción permite visualizar las cuotas generadas del contrato de compra, en el módulo de
Contratos.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo Cuentas
por pagar y “haciendo clic” en la opción Histórico de documentos -CPP.

En esta opción tiene toda la información completa de las cuentas por pagar de los contratos: sí
están contabilizadas, fechas de pago, factura, etc.

Generar Cuentas Por Cobrar

Esta opción permite al usuario verificar las cuentas por cobrar, relacionadas a los contratos con
clientes. Adicional puede generar los documentos por cobrar de las cuotas.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo
Contratos y “haciendo clic” en la opción Generar Cuentas por Cobrar.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el
siguiente filtro, para delimitar la búsqueda:
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- Generador: Escoger el generador asociado al contrato
- Fechas: Permite escoger el tipo de fecha por la cual se efectuará la búsqueda:

 Todos / Fecha Ing. / Fecha Ctb. / Fecha Emi
- Fecha Inicio / Fecha Fin: Sí desea consultar los movimientos en un determinado rango de

fechas.

Visor Múltiple

El visor múltiple presenta las cuentas por cobrar de los contratos que maneja la empresa, con
los siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número secuencial de la cuenta por cobrar, relacionada al contrato
- Nro. ID: Contiene el número de identificación de la persona natural o jurídica asociada al

contrato.
- Generador: Presenta el nombre de la persona con quien se ejecuta el contrato
- Tipo Doc: Muestra el tipo de documento que puede ser:

 Venta / Cta. P Cobrar / Orden de Venta
- Núm. Doc: Contiene el número de documento asociado del contrato
- Fecha Emisión: Contiene la fecha de emisión de la cuenta por cobrar (cuota)
- Fecha Vencimiento: Contiene la fecha de vencimiento de la cuenta por cobrar
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- Saldo: Presenta el saldo actual de la cuenta por cobrar
- Total: Presenta el valor total de la cuenta por cobrar
- Valor Cuota: Indica el monto de la cuota actual
- Estado Cuota: Indica el estado actual de la cuota
- Estado Cont: Muestra el estado actual del contrato

 Activo / Inactivo / Rescindido / Generado

Botones Principales

Generar documentos

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede generar los documentos relacionados al
contrato (cuentas por cobrar).

Relación con el módulo Cuentas por Cobrar

La opción “Generar Ctas. por Cobrar” del módulo de Contratos, se relaciona con el módulo de
Cuentas por Cobrar, ya que el usuario puede consultar las cuentas por cobrar generadas en
Contratos, en la opción Histórico de documentos de cuentas por cobrar.

Histórico de documentos - CPC

Esta opción permite visualizar las cuotas de contratos de ventas, generadas en el módulo de
Contratos.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo Cuentas
por Cobrar y “haciendo clic” en la opción Histórico de documentos -CPC.

En esta opción tiene toda la información completa de las cuentas por cobrar de los contratos: sí
están contabilizadas, fechas de pago, factura, etc.
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Orden de compra diferida

Esta opción le permite al usuario administrar cuotas de orden de compras diferidas (orden de
compra registrada en el módulo de Compras, en la opción de “Órdenes de Compra”, con un
determinado valor; con el objeto de ser consumida en varias facturas de compras).

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo de
Contratos y “haciendo clic” en la opción Orden de compra diferida.

Filtro

Debido a la cantidad de datos que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta el
siguiente filtro, para delimitar la búsqueda:

- Generador: Presenta el nombre del generador a consultar
- Fecha Ing. / Fecha Ini. / Fecha Venc.: el usuario define por cuál de estos tipos de fecha,

desea realizar la consulta
- Fecha Ini.: / Fecha Fin: Contiene el rango de fechas en las que desea realizar la consulta
- Tipo: Permite seleccionar el tipo de orden de compra diferida
- Estado: Muestra el estado actual de la orden de compra diferida a consultar
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Visor Múltiple

El visor múltiple presenta los datos de las órdenes de compras diferidas, con contratos que
maneja la empresa, con los siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Agencia: Presenta el nombre de la agencia
- Origen: Muestra el origen de la orden de compra diferida

 Proveedor
- Número: Contiene el número del documento
- Identificación: Contiene el número de identificación de la persona natural o jurídica

asociada a la orden de compra diferida.
- Generador: Presenta el nombre de la persona con quien se ejecuta la orden de compra

diferida.
- Fecha: Contiene la fecha de generación de la orden de compra diferida
- Responsable: Presenta el nombre de la persona responsable de la orden de compra

diferida en la empresa.
- Custodio: Muestra el nombre de la persona que custodia el documento
- Fecha inicio: Contiene la fecha de inicio de la orden de compra diferida
- Fecha fin: Contiene la fecha de finalización de la orden de compra diferida
- Tipo contrato: Contiene el campo que es una Ord. Cmp diferida
- Documento: Muestra el tipo de documento asociado:

 Ctas. P Cobrar / Pagar, Factura Compra / Venta, Orden Compra / Venta, Ninguno
- Tipo garantía: Muestra el tipo de garantía de la orden de compra diferida:

 Cheque / Letra de Cambio / Ninguno / Váucher
- Año: Contiene el año de inicio de la orden de compra diferida
- Valor garantía: Indica el valor de la garantía en caso de existir
- Valor: Indica el valor de la orden de compra diferida que se debe pagar
- Valor cuota: Indica el valor de la cuota periódica que se paga
- Valor pagado: Contiene el valor que se ha pagado hasta la fecha
- Estado: Muestra el estado actual de la orden de compra diferida:

 Activo / Anulada / Finalizada / Terminación Anticipada
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Visor Simple

Para realizar una nueva orden de compra diferida, se debe seleccionar el botón Nuevo
(Ctrl + N), se presenta la pantalla de Orden de compra diferida Vs., a través de la cual se
registra cada una de las órdenes. La pantalla está formada por cinco pestañas donde se debe
registrar los siguientes datos:

Pestaña Datos

Contiene información de la orden de compra diferida, con los siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que crea la orden de compra diferida
- Ciudad: Muestra la ciudad de la orden de compra diferida
- Fecha: Contiene la fecha de registro de la orden de compra diferida
- Agencia: Presenta el nombre de la agencia
- Origen: Muestra el origen de la orden de compra diferida:

 Proveedor
- Número: Ingresar el número de la orden de compra diferida
- Fecha: Contiene la fecha de registro en el sistema
- Tipo: Contiene el tipo de contrato como Ord. Cmp diferida
- Generador: Presenta el nombre de la persona con quien se ejecuta la orden de compra

diferida.
- Doc. Genera: Muestra el tipo de documento asociado:

 Factura, Ninguno, Orden Compra / Venta
- Responsable: Presenta el nombre del responsable de la orden de compra diferida en la

empresa.
- Tipo Garantía: Muestra el tipo de garantía que puede ser:
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 Cheque, Ninguna, Garantía Bancaria, Letra de cambio
- Custodio: Muestra el nombre de la persona que custodia la orden de compra diferida
- Valor garantía: Indica el valor de la garantía en caso de existir
- Centro de Costo: Muestra el nombre del centro de costo asociado a la orden de compra

diferida.
- Valor Total: Indica el valor total de la orden de compra diferida
- Destino: Permite escoger el destino de la orden de compra diferida:

 Servicio local / Bien exterior / Bien local / Bien y servicio exterior / Bien y servicio local /
Otros / Servicio exterior/ servicio local.

- Componente: Contiene el componente asociado a la orden de compra diferida
- Anticipo: Contiene el valor correspondiente al anticipo de la orden de compra diferida
- Frecuencia: Contiene el tipo de frecuencia de pago de las cuotas de la orden de compra

diferida: que pueden ser:
 Anual / Mensual / Días

- Nro. Cuotas: Contiene el número de cuotas a pagar de la orden de compra diferida
- Valor cuota: Indica el valor de la cuota que se pagará, de la orden de compra diferida
- Fecha inicio: Contiene la fecha de inicio de la orden de compra diferida
- Fecha fin: Contiene la fecha de finalización de la orden de compra diferida
- Estado: Muestra el estado actual de la orden de compra diferida:

 Activo / Anulada / Finalizada / Terminación Anticipada
- Observaciones: Muestra observaciones ligadas a la orden de compra diferida

Pestaña Adendum

Permite manejar la información adicional de los adendums (el usuario asocia el número de
orden de compra o pedido con la orden de compra diferida, colocando en el campo Nro Doc, el
número de pedido), o modificaciones al contrato. Contiene los siguientes datos:

- Número: Contiene el número del adendum
- Fecha Ini.: Contiene la fecha de inicio del adendum
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- Fecha Fin: Contiene la fecha de finalización del adendum
- Nro Doc: Contiene el número de documento asociado al adendum
- Total: Contiene el valor total del adendum
- Valor: Indica el monto de la cuota periódica que se indica como anexo a la orden de

compra diferida.
- Nro. Cuota: Indica el número de cuotas que tiene la orden de compra diferida
- Term. Anticipada: Contiene las condiciones de terminación anticipada
- Observación: Muestra observaciones con respecto a la orden de compra diferida
- Penalidad: Permite ingresar la penalidad de la orden de compra diferida
- Sec. Auxiliar: Presenta el número secuencial del adendum
- Estado: Muestra el estado actual de la orden de compra diferida:

 Activo / Inactivo

Pestaña Cuotas

Permite administrar las cuotas de la orden de compra diferida. En esta pestaña, el usuario
ingresa los datos (Fecha y Valor) de la cuota, que posteriormente con el botón Generar
documentos, será enviada al módulo de compras, para ser convertida en factura. El sistema le
permitirá ingresar cuotas que serán convertidas en facturas, hasta que el valor que se
encuentra registrado en la pestaña Datos en el campo: Valor total, se haya consumido por
completo.

- Fecha: Define la fecha de pago de la cuota
- Tipo Doc: Define el tipo de documento asociado a la cuota
- Nro. Doc: Número de documento asociado a la cuota
- Valor: Muestra el valor de la cuota
- Comentario: Indica un comentario u observación de interés referente a la cuota
- Estado: Muestra el estado de la cuota
- Sec. Documento: Indica el secuencial de pago de la cuota
- Fect_Fecha_emisión: Indica la fecha de pago de la cuota
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Pestaña Producto

Permite administrar los productos o servicios relacionados a la orden de compra diferida y
contiene los siguientes datos:

- Código: Muestra el código del producto o servicio
- Producto /Servicio: Contiene el nombre del producto o servicio asociado a la orden de

compra diferida.
- Cantidad: Indica la cantidad en números del producto o servicio
- Porcentaje: Contiene porcentaje del valor de la cuota que corresponde a ese producto o

servicio.
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Pestaña Cuentas

Permite administrar las cuentas contables que serán relacionadas a la orden de compra
diferida y contiene los siguientes datos:

- Código Ctb: Muestra el código ctb. de la cuenta contable
- Cuenta Ctb: Contiene el nombre de la cuenta contable
- Porcentaje: Indica el porcentaje del valor del contrato que está en la cuenta contable

relacionada.

Botones Principales

Crear adendum

Al “hacer clic” en este botón, el sistema genera el adendum relacionado a la orden de compra
diferida

Generar documentos

Al “hacer clic” en este botón, el sistema genera el documento relacionado a la cuota que
corresponde a la orden de compra diferida. Al momento de realizar este paso, el usuario puede
ir al módulo de Compras en la opción de “Orden de compra” y poder convertir este documento
en factura de compra y continuar con el proceso (Contabilización y Pago).
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Activar - Desactivar

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede activar o desactivar la orden de compra diferida

Reversar

Al “hacer clic” en este botón, el sistema puede reversar las cuotas generadas de la orden de
compra diferida, siempre y cuando no estén pagadas.

Pres. Varios Rubros

Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar el presupuesto reservado para la
orden de compra diferida, trabajando con varias partidas presupuestarias.

Reportes

Esta opción le permite al usuario visualizar reporte de las órdenes de compra diferidas de una
empresa.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, el módulo
Contratos y “haciendo clic” en la opción Reportes.

Visor Múltiple

El usuario puede dar clic en el botón “Buscar” que se encuentra en el menú principal y se
desplegará los reportes que tiene la opción.
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Orden de Compra diferidas

El reporte presenta las órdenes de compra diferidas registradas en el sistema, dentro de un
intervalo de fechas.

Filtro

El sistema presenta el filtro para delimitar la búsqueda, con la siguiente información:

- Generador: Presenta el nombre del generador a consultar
- Fecha Ing. / Fecha Ini. / Fecha Venc.: el usuario define por cuál de estos tipos de fecha

desea realizar la consulta
- Fecha Ini.: / Fecha Fin: Contiene el rango de fechas en las que desea realizar la consulta
- Tipo: Permite seleccionar el tipo de orden de compra diferida
- Estado: Muestra el estado actual de la orden de compra diferida a consultar

El sistema le presentará el reporte, con la siguiente información:
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El reporte detalla información relacionada a la orden de compra diferida como:

Nro. de la orden, generador, fecha de emisión, concepto, valor de la orden de compra, total de
pagos ejecutados, Nro. de facturas canceladas relacionadas a la orden de compra diferida y el
saldo disponible.
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