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GESTION DE COMPRAS 

Administración de gestión de compras 

Software de Gestión ERP-FUSION.  
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INGRESO A SOFTWARE 
 Para ingresar al software de ERP fusión, debe ingresar al link facilitado por la 

empresa Business Intelligent Ltda. Por defecto el link será: 

http://www.business-intelligent.cl/”NOMBREDETUEMPRESA” 

 Aparecerá la siguiente imagen:  

           Ya ha ingresado a la página de inicio de su software de gestión, en dicha 

pantalla podrá observar que solicitan los siguientes datos: 
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USUARIO: La persona que ingresa al sistema por primera vez, debe escribir el 

usuario entregado por BUSINESS INTELLIGENT. La persona a cargo podrá asignar 

distintos usuarios y contraseñas.  

CONTRASEÑA: Como es la primera vez que se ingresará al software, el usuario 

deberá ingresar la clave designada por BUSINESS INTELLIGENT, que estará 

asociada al usuario.  

SUCURSAL: Se debe seleccionar la Sucursal/Bodega/Local con el que se 

trabajara. 

PERFIL: Debe seleccionar el perfil asociado al usuario/contraseña. (Ejemplo: 

Administrador, vendedor, bodeguero, etc.) 

Luego de completar todos los campos solicitados, presionar el botón     
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MÓDULO GESTIÓN DE COMPRAS 

 

1 INTRODUCCIÓN: 
 Una vez dentro del software, al lado izquierdo de la pantalla podrá encontrar el 

Módulo Gestión de Compras. Debe seleccionar el siguiente ítem: 

 
 

 

 Al seleccionar dicho módulo, se abrirá la siguiente pantalla donde se podrá 
generar la orden de compra y visualizar las compras realizadas, además de ver el 
estado de éstas:  

 

 

 Para generar una nueva orden, es necesario tener ingresado en el Software 
de ERP, a los proveedores. 
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2. PROCESO COMPLETO. GESTIÓN DE COMPRAS 
 Como mencionábamos anteriormente, para la creación de una orden de 
compra debemos generar previamente a los proveedores dentro del sistema, luego 
generar la orden de compra y analizar los módulos que han sido afectados por la 
creación de dicha compra. 

 

2.1 INTEGRACIÓN DE PROVEEDORES AL SISTEMA:  

 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 (ubicado en el panel izquierdo del software). En esta oportunidad 
trabajaremos con 2 sub-módulos: Importar proveedores y proveedores. 
 

 
Estado (En la imagen demarcado con color morado): Indica si el proveedor se 
encuentra activo o inactivo. 
 
 

2.1.1 SUB-MÓDULO IMPORTAR PROVEEDORES (FORMA MASIVA) 

Este sub-módulo permite importar una base de datos de proveedores externa (en 
formato Microsoft Excel) hacia el sistema para agilizar el proceso y evitar el ingreso 
de proveedores manual. 
 Este proceso  SOLO SE PUEDE HACER si es la primera vez que se desea 
ingresar proveedores al sistema. Luego SOLO se puede ACTUALIZAR la base de 
datos ya importada. 
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2.1.1.1 IMPORTAR PROVEEDORES POR PRIMERA VEZ 

 a) Dirigirse a la parte superior derecha de la pantalla y exportar el FORMATO 
OFICIAL que reconocerá el sistema automáticamente. La siguiente imagen muestra 
los campos que se deben ingresar con información correspondiente a proveedores: 

 
 
 Cada fila del Excel, corresponderá a la información de un proveedor, se deben 
rellenar los campos solicitados y guardar el EXCEL en el computador. 
  
 
 
 b) Luego volveremos al sub-módulo de proveedores y nos dirigiremos al sector 
“Seleccionar archivo Excel” que  señala la siguiente imagen: 
 

 
 Seleccionar el icono más (+) y agregar el archivo previamente guardado en su 
computadora. Al cargarse el archivo debe confirmar si desea cargar dicha base de 
datos presionando SI O NO (En la imagen demarcado con color morado); 
Finalmente presionar el icono verde llamado Actualizar base de datos o cargar 
base de datos. 
 
 La base de datos cargada  aparecerá en el sistema y podremos utilizarla para los 
fines que estime conveniente dentro del software. 
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2.1.1.2. ACTUALIZAR BASE DE DATOS DE PROVEEDORES. 

 
 Para actualizar la base de datos debemos repetir el proceso anterior: 
 
a) Se debe descargar la base de datos, en este caso nos aparecerán todos los 
proveedores ingresados anteriormente, además de aquellos proveedores que han 
sido creados de forma individual en el sistema. 
b) Debe rellenar los datos que desea agregar y/o modificar y nuevamente guardar el 
archivo en su computadora. 
c) Dirigirse al sector que dice “Seleccionar archivo Excel” y confirmar la operación. 
d) La base de datos quedara actualizada en base a los datos previamente 
cargados. 
 
 

2.1.2 SUB-MÓDULO PROVEEDORES (Forma manual e individual de carga de 

proveedores) 

 
 En este sub-módulo se encuentra el registro manual e individual de carga de 
proveedores al sistema, y la edición de la información de cada proveedor de forma 
individual. En la siguiente imagen podemos observar la pantalla principal del sub-
módulo Proveedores: 
 

.

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Acciones Estado 

Filtro 

Exportar Agregar proveedor 
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Glosa del sub-módulo Proveedores: 

Estado (En la imagen de color amarillo): Indica si el proveedor se 
encuentra activo o suspendido. 
 
Acciones (En la imagen de color verde): Permite editar la información 

registrada del proveedor y eliminarlo. 

Filtrar proveedores (en la imagen de color rojo): En la parte superior 

de la tabla de proveedores podemos llenar los campos de acuerdo a lo 

que deseemos filtrar. El sistema permite buscar por rut, nombre o razón 

social y por comuna. Mientras más campos se llenen más acertada 

será la búsqueda. 

Exportar proveedores (En la imagen e color azul): Permite exportar en 

formato Excel el registro de proveedores. 
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 Para agregar proveedores al sistema de forma manual se debe hacer clic en el 
ícono Agregar Proveedor.  
 
 A continuación se muestra la ventana que se abre al seleccionar Agregar 
proveedor; en dicha pantalla se observan todos los datos solicitados: Rut, razón 
social, apellido paterno y materno, nombre de fantasía, giro comercial, web, 
dirección, región, ciudad, comuna, condición de pago, lista de precios, moneda, 
banco, cuenta banco, monto crédito, teléfonos, email, contacto, observación y 
situación (Activo o inactivo). 

 
 

  Luego de rellenar los datos solicitados, se deben Guardar los cambios o 
Cancelar la operación. En caso que se guardasen los datos, el proveedor 
aparecerá en el listado de proveedores, pudiéndose editar o eliminar el registro 
desde el menú de Acciones. 
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2.2- GESTIÓN DE COMPRAS  

 En este módulo llamado Gestión de Compras (ubicado en el menú izquierdo de 
la ventana), podrá gestionar todo el listado de compras, ya sea editando o creando 
una orden de compra. Al ingresar al módulo se encontrara la siguiente pantalla con 
el registro de todas las órdenes de compra emitidas. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 Como se puede observar además de todas las funcionalidades señalizadas con 
etiquetas; tenemos una tabla donde se ordenan todas las compras realizadas, estas 
incluyen la fecha, nº de orden, factura, proveedor, entrega, neto, IVA, total y estado. 
A continuación se explicara con mayor detalle cada una de estas etiquetas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Exportar Agregar Orden de compra 

Filtro 

Estado 
Acciones 
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 Para emitir una Nueva Orden De Compra se debe hacer clic en el ícono del 
mismo nombre. 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.  

 

 

Glosa módulo Gestión de compras: 

 
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. 
 
Filtro: Sirve para buscar alguna compra específica, ya sea 
por fecha o por proveedor (seleccionar icono de lupa para ver 
el listado completo de proveedores). 
 
Exportar lista de Órdenes De Compra a Excel: Se debe 
hacer clic en el ícono ubicado en la parte superior derecha 
con el mismo nombre.  
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 Los productos agregados quedaran registrados en la lista de productos (En la 

siguiente imagen marcada con rojo). A cada producto agregado, se le puede aplicar 

un descuento si es que existiese. 

 

 

 

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

de Pago: 
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 Para concluir la Orden de Compra puede  Guardar los Cambios o cancelar 

la operación. 

 

 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. 

 Al Aprobar en bodega, ya no se podrá editar la orden de compra, pudiendo 

solo ser visualizada.  

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

Estado 

Aprobar en bodega Editar 

Ver detalle 
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2.3.- PRODUCTOS    

 La operación antes realizada generara una modificación en el stock 

disponible. (Pudiéndose observar en el módulo Productos>Sub-módulo Maestro 

de productos). Observar en la siguiente imagen: 

 

 

 Además se verá afectado el sub-módulo de Inventario (ubicado dentro del 
módulo Productos) donde quedara actualizado el stock según el procedimiento de 
compra. 
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2.4.- INVENTARIO  

 Otro módulo que se verá afectado es el sub-módulo de Trazabilidad (ubicado en 
Módulo de inventario) 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. 
 

 
 
 
 En la parte superior se da la opción de Filtrar (demarcado con color azul) la 
búsqueda indicando el rango de un periodo de tiempo, el código del movimiento, el 
usuario y/o el Tipo De Documento. Además, podremos encontrar en la parte 
superior-derecha se da la opción se Exportar el registro en formato Excel y PDF. 
 

2.5.- 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. 
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Al ingresar se deben rellenar TODOS los campos con lo expuesto en la 

orden de compra y se debe seleccionar la cuenta contable afectada, como se 

muestra en la siguiente imagen. Para finalizar se deben guardar los cambios. 

 

 

 Esto generara que la cuenta por pagar ingresada se registre en la lista de 

cuentas por pagar como se observa a continuación: 

 

Cuenta asociada 
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El sistema registrara la operación de forma automática en el Libro De 

Compras. 

Para cancelar el pago de 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. 

 

Esta operación de pago se reflejara en el Libro diario (Módulo contabilidad), 

generando un nuevo asiento contable. 

 

Pagar cuota 
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2.6.- CONTABILIDAD    

 

Como hemos agregado anteriormente la nueva cuenta por pagar en 

Tesorería, generara un registro en el Libro de Compras, tal y como se ve a 

continuación: 

 

El Pago de cuotas de las compras generadas en el sub-módulo Cuentas por 

Pagar (ubicado en el módulo Tesorería), da por resultado un registro automático en 

el sub-módulo Libro Diario (Módulo Contabilidad) en un nuevo asiento contable. 

Como se puede observar en la siguiente imagen: 
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Cabe destacar que la operación tambien quedara registrada en el Balance 

General (Módulo Tesorería). 

 

 

 
 


