
FACTURA DE COMPRA 

 
 

Para hacer factura de compra o factura a proveedor existen dos formas de hacerlo  
1. Si la factura se hace de una orden de compra y su flujo normal 

2. Si la factura se hace directamente son orden de compra y su flujo  
 

Factura de compra o proveedor con flujo normal 
Primero debe existir una orden de compra 

 
Con el numero de la orden de compra podemos buscar en compras 

Tenemos la OC00282 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Vamos al módulo de compras 

 
En buscar ponemos el numero de la orden de compra o el nombre del proveedor 

Si buscamos por el numero de la orden de compra no saldrá un menú donde 
pondremos búsqueda por pedido 

 
Nos traerá la orden de compra podemos buscar más si tenemos los números 



 
Ingresamos a la orden de compra 

 
Le damos al botón crear factura 

 
Dependiendo de las restricciones se puede configura que solo deje crear factura si 

la mercancía ya fue recibida o que no sea necesario 



Cualquiera de las dos opciones se creará una factura en borrador  

 
En esta parte traerá todos los datos del proveedor, los datos de los productos a 

facturar impuestos y totales 
 

Campos a llenar o que se llenan automáticamente 
Proveedor que lo trae de contactos tipo proveedor 

Marcamos sí o no tiene muestras comerciales 
Dirección de entrega sale la predeterminada del contacto si tiene más direcciones 

de entrega de esta factura indíquela 
Referencia de factura si la tiene 

Vigencia el mes y el año 
Referencia de pago si se le ingresa un pago anticipado 

Banco destinatario si es necesario 
Orden de compra si esta está conectada con alguna orden de compra 

Importación si esta factura se le van agregar valores de una importación para que 
cargue al costo del producto 

 
 

Las pestañas que aparecen serán

 
Líneas de factura son los productos con cantidades conceptos contables, precio, 

impuestos en esta parte dándole a editar podemos cambiar cualquier valor 
cantidad impuestos agregar y demás 



 
Pestaña anticipos a usar en conciliaciones 

 
En esta parte podemos verificar los adelantos hechos por el cliente y podemos 

agregarlo (esta parte es para la capacitación de egresos y conciliaciones) 
 
 

Archivo soporte  

 
Veremos los adjuntos del archivo soporte 

 
Apuntes contables 

 

 
Aparecen todos los apuntes contables que dependen de los conceptos contables 

 
 



Otra información 

 
Nos aparece información que viene directamente del contacto y de la parte 

superior de la factura 
 

Recuerde que esta la factura en estado borrador donde podremos cambiar 
corregir cualquier cosa  

 
Si le damos al botón imprimir podremos ejecutar tres impresiones  

Factura, factura sin pago y representación gráfica Dian  
Recuerde estando en estado borrador 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imprimir factura 

 
Sale la información de la factura 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Impresión factura sin pago 

 
Una impresión de una factura donde no se registra pago 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Impresión representación gráfica Dian 

 
Sale en el formato que se le enviaría a la Dian recuerde que esto está en borrador 

no se ha confirmado la factura 
Todas estas impresiones se pueden adjuntar para un envió por correo electrónico 

o impresión física para envió al proveedor 
 



si todo está bien le damos a confirmar 

 
Ya en esta parte se tiene una factura de compra publicada ya no se le puede hacer 

ninguna corrección la única forma de hacer corrección es haciendo una factura 
rectificativa 

 
Como se hace una factura directamente sin orden de compra 

Esta vez se ingresa a contabilidad 
 

 
Aquí en contabilidad vamos a proveedores 

 
Se despliega un menú y escogemos facturas 



 
 aquí saldrán todas las facturas de proveedores  

 
 

le damos al botón crear 

 
 No encontramos con una factura a proveedor 

Campos a llenar 
Proveedor que lo trae de contactos tipo proveedor 

Marcamos si  o no tiene muestras comerciales 
Dirección de entrega sale la predeterminada del contacto si tiene mas direccones  

de entrega de esta factura indíquela 
Referencia de factura si la tiene 

Vigencia el mes y el año 
Referencia de pago si se le ingresa un pago anticipado 



Banco destinatario si es necesario 
Orden de compra si esta esta conectado con alguna orden de compra 

Importación si esta factura se le van agragar valores de una importación para que 
cargue al costo del producto 

 
Las pestañas que aparecen serán

 
Líneas de factura son los productos con cantidades conceptos contables, precio, 

impuestos en esta parte dándole a editar podemos cambiar cualquier valor 
cantidad impuestos agregar y demás 

 
Pestaña anticipos a usar en conciliaciones 

 
En esta parte podemos verificar los adelantos hechos por el cliente y podemos 

agregarlo (esta parte es para la capacitación de egresos y conciliaciones) 
 
 

Archivo soporte  

 
Veremos los adjuntos del archivo soporte 

 



Apuntes contables 
 

 
Aparecen todos los apuntes contables que dependen de los conceptos contables 

 
 

Otra información 

 
Nos aparece información que viene directamente del contacto y de la parte 

superior de la factura 
 

Recuerde que esta la factura en estado borrador donde podremos cambiar 
corregir cualquier cosa  

 
Si le damos al botón imprimir podremos ejecutar tres impresiones  

Factura, factura sin pago y representación gráfica Dian  
Recuerde estando en estado borrador 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imprimir factura 



 
Sale la información de la factura 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Impresión factura sin pago 



 
Una impresión de una factura donde no se registra pago 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Impresión representación gráfica Dian 



 
Sale en el formato que se le enviaría a la Dian recuerde que esto está en borrador 

no se ha confirmado la factura 
Todas estas impresiones se pueden adjuntar para un envió por correo electrónico 

o impresión física para envió al proveedor 
 

si todo está bien le damos a confirmar 

 



Ya en esta parte se tiene una factura de compra publicada ya no se le puede hacer 
ninguna corrección la única forma de hacer corrección es haciendo una factura 

rectificativa 
 


