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INTRODUCCIÓN 
El presente manual tiene como finalidad mostrar el recorrido de la funcionalidad Compras. 

ACCESO AL SISTEMA 
1.​ Para acceder al sistema Profit Plus, presione el botón Profit Plus Administrativo  

 

2.​ Ingrese el nombre de usuario, contraseña y presione el botón Aceptar 
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3.​ El sistema muestra la ventana Empresa - Profit Plus Administrativo 

4.​ Presione clic en el campo Empresa 

 

5.​ Seleccione la opción requerida 

6.​ Presione el botón Aceptar 
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PANTALLA INICIAL 
7.​ Al ingresar al sistema se muestra en la parte superior, la barra de menú con las 

funcionalidades correspondientes al rol del usuario y en la parte inferior el usuario, 

empresa y sucursal. 

PROCESOS 
Funcionalidad que permite generar y autorizar facturas 

CREAR UNA FACTURA DESDE UNA ORDEN DE COMPRA 

8.​ En la barra de menú, presione la opción Factura 
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9.​ En la ventana Factura de Compra, se muestran los botones y pestañas que la conforman 

 

10.​ Para crear una factura de compra, presione el botón Nuevo 
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PESTAÑA GENERAL 

11.​ Para crear la factura desde una orden de compra, presione el botón Importar 

 

12.​ Seleccione la opción Orden de Compra y presione el botón Aceptar 
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13.​ Presione el botón Buscar 

 

14.​ Haga clic en el campo Documento y luego presione la tecla F2 para buscar la orden de 

compra requerida 

 

15.​ El sistema muestra la ventana Búsqueda asistida con la información y botones que la 

conforman 

●​ Buscar: A través de este campo, se realiza una búsqueda rápida 

●​ Lista de plantillas: Muestra las columnas con el código de la plantilla y proveedor 

●​ Opciones: Permite filtrar la búsqueda de acuerdo a la opción seleccionada 

●​ Búsqueda por: Permite filtrar la búsqueda por Código, Proveedor o campo adicional 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Compras 



 

 

16.​ Seleccione la orden de compra y presione el botón Aceptar 

 

17.​ El sistema muestra el número de la orden de compra seleccionada 

18.​ Presione el botón Aceptar 
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19.​ Verifique que el sistema muestre los datos de la orden de compra 

20.​ Seleccione el o los artículos presentes en la orden de compra y presione el botón Aceptar 

 

21.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Sí 

 

22.​ Verifique que la información esté completa (artículos, cantidades, etc) 
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23.​ Ingrese el número de factura, en el campo N° factura 

24.​ Ingrese el número de control, en el campo N° control 

25.​ Ingrese un comentario, en el campo Descripción 

 

26.​ Presione clic en la Pestaña Adicionales 
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PESTAÑA ADICIONALES 

27.​ Verifique que todos los datos estén correctos 

 

28.​ Presione el botón Guardar 
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29.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

30.​ El sistema guarda los datos de la factura 
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APROBAR UNA FACTURA 

31.​ En la barra de menú, presione la opción Factura 

 

PESTAÑA GENERAL 

32.​ Para ubicar una factura de compra, presione el botón Buscar 
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33.​ Haga clic en el campo Documento y luego presione la tecla F2 para buscar la orden de 

compra requerida 

 

34.​ El sistema muestra la ventana Búsqueda asistida con la información y botones que la 

conforman 

●​ Buscar: A través de este campo, se realiza una búsqueda rápida 

●​ Lista de plantillas: Muestra las columnas con el código de la plantilla y proveedor 

●​ Opciones: Permite filtrar la búsqueda de acuerdo a la opción seleccionada 

●​ Búsqueda por: Permite filtrar la búsqueda por Código, Proveedor o campo adicional 

35.​ Seleccione la factura de compra y presione el botón Aceptar 
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36.​ El sistema muestra el número de la documento seleccionado 

37.​ Presione el botón Aceptar 

 

38.​ Verifique que el sistema muestre los datos de la factura de compra 

39.​ Presione el botón Imagen 
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40.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

41.​ Presione clic en el botón Próximo código 
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42.​ Verificar que el sistema asigne el correlativo, en el campo Código 

43.​ Presione clic en el campo Tipo imagen 

 

44.​ Haga clic en el campo Documento y luego presione la tecla F2 para buscar el tipo de 

imagen requerido 
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45.​ Seleccione el código del tipo de imagen de la firma y presione el botón Aceptar 

 

46.​ El sistema muestra el código del tipo de imagen seleccionado 

47.​ Registre en el campo Descripción el nombre de la persona que aprueba la factura. 

Ejemplo: Aprobación Mike Mendoza 
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48.​ Presione el botón Asignar 

 

49.​ Seleccione el archivo con la firma electrónica de la persona que aprueba la factura 

50.​ Presione el botón Abrir 
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51.​ El sistema muestra en el recuadro la firma electrónica seleccionada 

52.​ Presione el botón Guardar 

 

53.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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54.​ Presionar el botón Cerrar 

 

55.​ Notificar vía email a la Gerente de Tesorería la aprobación de la factura 
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REPORTES 
Funcionalidad que permite generar los diferentes reportes, asignados al perfil del usuario 

GENERAR EL COMPROBANTE DE RETENCIÓN DEL IVA 

56.​ En el bloque Reportes, presione la opción General 

 

57.​ Seleccione la opción Libro de Compras 
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58.​ El sistema muestra la ventana Impresión del Reporte: Libro de Compras, con los campos 

y botones que la conforman 

 

59.​ Presione clic en el campo Reporte 

60.​ El sistema despliega la lista de reportes 

61.​ Seleccione la opción Cotizaciones de Proveedores con sus Renglones 
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62.​ El sistema muestra los campos correspondientes al reporte seleccionado 

 

63.​ El sistema muestra por defecto el rango de fecha, en caso de ser requerido modifiquela 

64.​ Ingrese el rango de código de proveedor o proveedores, en los campos Proveedor 

 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Compras 



 

 

65.​ Para consultar el reporte, presione el botón Aceptar 

 

66.​ El sistema muestra la vista preliminar del comprobante de retención 

67.​ Para descargar el comprobante de retención, presione el botón Exportar informe 
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68.​ Ingrese el nombre del comprobante en el campo Nombre. 

69.​ Seleccione el tipo de formato de exportación, en el campo Tipo 

 

70.​ Presione el botón Guardar 
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71.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

72.​ Para cerrar la pantalla, presione el botón  
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73.​ Para cerrar la ventana, presione el botón  

 

74.​ Envíe vía email el o los comprobantes al proveedor o proveedores  
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GENERAR EL COMPROBANTE DE RETENCIÓN DEL ISLR 

75.​ En el bloque Reportes, presione la opción Pago 

 

76.​ Seleccione la opción Pagos 
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77.​ El sistema muestra la ventana Impresión del Reporte: Pagos, con los campos y botones 

que la conforman 

 

78.​ Presione clic en el campo Reporte 

79.​ El sistema despliega la lista de reportes 

80.​ Seleccione la opción Cotizaciones de Proveedores con sus Renglones 
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81.​ El sistema muestra los campos correspondientes al reporte seleccionado 

 

82.​ El sistema muestra por defecto el rango de fecha, en caso de ser requerido modifiquela 

83.​ Ingrese el rango de código de proveedor o proveedores, en los campos Proveedor 
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84.​ Para consultar el reporte, presione el botón Aceptar 

 

85.​ El sistema muestra la vista preliminar del comprobante de retención 

86.​ Para descargar el comprobante de retención, presione el botón Exportar informe 
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87.​ Ingrese el nombre del comprobante en el campo Nombre. 

88.​ Seleccione el tipo de formato de exportación, en el campo Tipo 

 

89.​ Presione el botón Guardar 
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90.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

91.​ Para cerrar la pantalla, presione el botón  

 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Compras 



 

 

92.​ Para cerrar la ventana, presione el botón  

 

93.​ Envíe vía email el o los comprobantes al proveedor o proveedores 
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