?Ingreso de Compras con
NUmero de Autorizacion

? Ingreso al sistema

-Para empezar, inicia el programaAeoIa en tu ordenador e ingresa el usuario y contraseia

proporcionado por tu técnico. "

Haz clic en Ingresar
-Una vez en la pantalla principal, selecciona el icono de Menu " en la parte superior izquierda.

X

? Ingresar al modulo de Compras

- Una vez dentro del menu principal del sistema, seleccione la opciéon “Inicio”.
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- En el campo “Autorizacion”, ingrese o pegue el nimero de autorizacién correspondiente al
comprobante electrénico.


https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-05/inicio.png
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-05/compras.png

Fecha Actualizi

“ = Inicio Server: 77777735 2 15 | Equipo: NEOLA-AUX | Neolav2.0 *Activado® 12/05/2026 - 09:47 @ (é) 3
E2) - x
S
== Edicién | Herramientas | Ayuda |
o Comprobantes
—
g DATOS DEL PROVEEDOR c ML ® & Inombre Comercial DATOS DEL CONTACTO
Razdn Social Teléfono Contacto
© [EE - # Email Celular
@ LEEHET Copia Email Clasificacién | - -
DATOS DEL COMPROBANTE . MEMS
@ SubTotal 0.00
COMPRAS - | 1105202501099125772100120010140001120368541044912] G 4
@} Serie Compr. el u Descuento 0.00
Eisiig Ingresar Fecha Dias Crédito 0 Fecha de Vencimiento :12/05/2026 Medios, SubFinal 0.00
m ST EL LT Elija Sustenta - Transporte 000 | Base Imponible
Observacion Adicional VA 15% 0.00
Tipo de Comprobante FACTURA - VA 0% 0.00 -
Tipo de Pago / SRI - - 0.00
‘ Compras Mayores € Igual a 5008, Ficha SRl al 22-ene-2025 Compr. 2 Yo TED TR 000
Mercaderia Provisional ,
Exento IVA 0.00

>>
TOTAL
<<

- Posteriormente, haga clic en la flecha negra para continuar con la consulta y carga de la
informacién del comprobante.
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- A continuacién, el sistema mostrara las siguientes pantallas.
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AGREGAR CAMNCELAR

- Adicionalmente, el sistema abrira automaticamente el archivo PDF de la factura para su revisién
validacién de la informacién registrada
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- Haga clic en el campo “Pertenece A”.
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AGREGAR CAMNCELAR
- Posteriormente le saldra la siguiente ventana.

X
3eleccione tem Actualizar Cancelar Aplicar a Todos Desligar
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e 1875949... L - . > 187.34 IVA 15%
B 7861874... | > - . 9.8 60.81 IVA 15%
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AGREGAR CANCELAR

- Seleccione el item deseado.
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AGREGAR CAMCELAR

- Luego, seleccione la opcién deseada y haga clic en “Agregar”.
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¥ - 7861874, .. . 9.8 68.81 IVA 15%
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AGREGAR CAMCELAR

- En caso de manejar productos con control de inventario, presione el botén “Agrupar” para
unificar los registros de items repetidos y evitar duplicidad en el ingreso de productos.
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AGREGAR CAMNCELAR

Nota: En el caso de necesitar CREAR los items, revisar el apartado Crear
item Desde Compras danto clic en el enlace anterior.

? Validacion Importante

[I] Antes de finalizar el registro de la compra, revise cuidadosamente la lista de items cargados
automaticamente por el sistema.

Es importante validar lo siguiente:
v Que la cantidad de productos coincida con la cantidad y unidad de medida recibida fisicamente.

v En caso de que el producto sea se comprado por caja, paquete o paca, utilice el Factor para
gue el sistema lo convierta a la cantidad correcta, si necesita informacién para como usar Factor,

dar clic aqui.
v Que el costo unitario de cada producto sea correcto.
v Que los valores totales de la factura estén correctamente registrados.

v Que los productos importados correspondan a los productos indicados en el comprobante
electrénico.
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Esta validacién permitird evitar errores en inventario, costos y registros contables.

Cod. Cod. .
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[Centro Costo Elija Centra Costo - Agrupar
IQF P D CRUDO
38T Jla. 000000 LLAMO ML A 21- codigol wodigod Mombne_ XML Pertenaca A Cantidad T Costo A Mg
1-12118 IQF P ¥ D CRUDO LLAMO 1£... INSUMO I 26.8) 95.12 NO GRAMOS
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- Finalmente, presione el botén “Agregar” para completar el registro e ingreso de la compra en el
sistema.v

X

Centro Costo Elija Centro Costo - Agrupar
codigol codigo2 MNombre_XML Pertenece_A Cantidad T Costo WA Medida
1-12118 IQF P Y D CRUDD LLANO 1E... INSUMO I 36.8 252.28 NO GRAMOS
ORDEN DE COMPRA | Elija Orden de Compra v

AGREGAR CAMCELAR

- En caso de existir variaciones en los precios registrados, el sistema mostrard una ventana
informativa notificando los cambios detectados antes de continuar con el proceso.
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e variacion de precios en los . productos
MNombre Producto P. Antarior P. Muavo ariacion
INSUMO I 4.756 7.8856 2.2498 3|

e Como se muestra en la siguiente imagen, el sistema cargdé automaticamente los datos del
proveedor, la informacién del documento y los items de la factura.

e En este caso, Unicamente se cargd un producto, ya que corresponde al item que
previamente fue enlazado con un producto registrado en el sistema en la pantalla
anterior.

e Para conocer cOmo registrar productos que aln no existen en el sistema, consulte la
seccién “Creacion de items desde compras”.
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- Una vez ingresados los items, verifique que el valor total de la compra registrado en el sistema
coincida con el valor total indicado en la factura en formato PDF.
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[I] El sistema abrird automdticamente el archivo PDF de la factura, permitiéndole revisar facilmente
los valores y validar la informacién antes de continuar con el proceso de registro.

([0 Importante:

Si el valor total presenta diferencias minimas por centavos, puede utilizar el botén del lapiz =,
ubicado en la parte superior del total, para realizar el ajuste manual y hacer que los valores
coincidan exactamente con la factura fisica o electrénica.
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? Crear comprobante

e En el menu interno del sistema, dentro del grupo icion”, haga clic en la opcién
En el t del sist dentro del “Ed ”, h I I
“Crear Comprobante” para generar el comprobante de la compra registrada.
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- A continuacion, el sistema mostrard una ventana con un mensaje de confirmacién. Verifique que
la informacién presentada sea correcta y presione el botén “Si” para continuar con la creacion del
comprobante.
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