
PROCESO DE IMPORTACIONES 

 

1. Creación de Orden de Compra. Opción 5.7 

Las órdenes de compra de importaciones se montan en el almacén IMMP (importaciones de 

Materia Prima) y siempre deben llevar proyecto. 

Para las órdenes nuevas siempre el nor del proyecto es el mismo nro de la orden de compra 

que corresponderá con el nro de la importación. 

Para las órdenes de compra que están en tránsito se les colocara en el proyecto el actual 

número de la importación. 

 



 

 

 

 

Se procede a ingresar cada una de las referencias con la cantidad y costo en moneda 

extranjera 

 



 

 

, al terminar, se selecciona finalizar líneas 

 

Finalizar líneas, cargos adicionales y luego grabar. 



 

2. Una vez montada la orden de compra se empiezan a registrar las facturases indispensable 

que a cada factura se le ingrese el número del proyecto. 

Cada que se registran facturas se crean automáticamente los comprobantes contables, 

como se ve a continuación para las facturas correspondientes a esta importación. 

 

 

 

 

3. Liquidación de la importación. Opción 38.3.31 

Se debe ingresar el código del proyecto o el número de la orden de compra, los cuales solo serán 

diferentes para las importaciones que están en tránsito, para las otras será el mismo número. 

 

 



Seleccionamos siguiente, donde se despliegan los datos de  la importación y los registros o gastos 

que tiene asociada esta importación, es importante verificar con la importación física que estén 

incluidos todos los gastos que han sido liquidados, en caso de que no llegue alguna factura de un 

gasto se debe solicitar al área contable que realice la provisión del gasto con el número del 

proyecto correspondiente. 

Es importante tener presente: 

Que si existen gastos en moneda extranjera, seleccionemos cual es el correspondiente a la 

mercancía, cuando no existe sino un gasto en moneda extranjera el sistema lo selecciona como el 

de la  mercancía. 

También es importante que si se generar el mensaje de “existen más de 5 comprobantes …”  

debemos usar en la navegación de retroceder página y luego volver para poder visualizar los 

demás gastos relacionados a la importación. 

Una vez se verifique que los gastos están completo se continua con la liquidación 

 

 

 

 

 



Al seleccionar la tecla de siguiente se despliegan las referencias solicitadas con el costo unitario en 

moneda extranjera y la cantidad solicitada, como está  montada en la orden de compra, si la 

cantidad a recibir o liquidar en la importación es diferente debe modificar, el sistema valida el 

valor mercancía de la factura corresponda a unidades por costo unitario de cada una de las líneas, 

si estos valores no coinciden el sistema genera un error pues la factura no corresponde con la 

recepción, en caso tal se debe analizar que los costos unitarios correspondan en cada una de las 

líneas. 

 

 

 

Se desplegará un reporte donde se aprecia los valores a liquidar y el nuevo costo para la 

importación incluyendo los gastos de importación, adicional se informa el factor de importación. 

Si los valores corresponden para que la liquidación quede definitiva debe cerrar el reporte y 

contestar si a actualizar la liquidación, en caso contrario diga que no para que pueda revisar y 

hacer los cambios necesarios antes de liquidar, 

Una vez liquidada una importación es imposible incluir nuevos gastos. 

El sistema automáticamente cambia el costo unitario y las cantidades a recibir según la liquidación 

en la orden de compra 



 

 

4. Impresión de la importación. Opción 38.3.32 



 

5. Recepción de Mercancía 5.13.1 

 

La recepción de la mercancía se hace al nuevo costo de importación el cual fue actualizado 

en el momento de liquidar la importación. 

Al realizar la recepción el sistema trae la tasa de cambio del día pero si esta no 

corresponde con la de la liquidación genera un mensaje informando a que tasa debe 

realizar la recepción. 

 

 

 



Ese debe cambiar la tasa de cambio que trae el sistema por la misma con la que se imputo la 

factura y con la cual se liquidó la importación, la cual sale en el mensaje cuando no correspondo. 

 



 

 

 

Después se procede a recibir cada una de las líneas con el detalle necesario  incluyendo lotes si el 

código así lo exige. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FLUJO DEL PROCESO 



 

•Almacen IMMP

•Verificar que tenga ProyectoCrear OC

Opcion 5.7

•La facturas de Importaciones deben ir a la cuenta 
14650101 con proyecto Registrar Factura 

de Mercancia

•Las facturas de otros gastos de importacion deben ir al 
concepto de importaciones y proyectoRegistrar facturas 

otros gastos

•Revisar que esten incluidos todos los gastos, en caso 
contrario revisar con Contabilidad y de ser necesario 
solicitar Provision.

•Verificar las unidades y modificarlas si es del caso

Liquidar 
Importación

•Actividad Automatica cuando se liquide la importacion, 
se actualiza en el costo y las cantidades en la OC

•Se debe realizar la impresion definitiva como soporteModificar OC

•Al recibir la mercancia debe tener presente que el 
sistema controla que la tasa de cambio sea la misma de la 
liquidacion, para que por favor la modifique

•Se deben recibir todas las unidades liquidadas

Recibir Mercancia

Opcion 5.7.1

•Actividad automatica, una vez se realiza la recepcion de 
la mercancia,y controla que no se sigan ingresando gastos 
a la importacion.

Cerrar 
Importación


