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1. Introducción al módulo de Compras

El módulo de Compras de Nexo ERP concentra todo lo que tu empresa necesita para
gestionar a sus proveedores y las compras de mercadería y servicios: cargás y mantenés
el directorio de proveedores con sus condiciones comerciales, generás órdenes de
compra, las convertís en facturas de proveedores y registrás los pagos — llevando en
todo momento el control de cuánto le debés a cada uno.

Todo vive en un solo lugar y conectado con el resto del ERP. El proveedor que cargás una vez es el mismo
que después elegís en una orden de compra; los productos que comprás son los mismos del catálogo; y
cada pago que registrás actualiza automáticamente el estado de la factura. No hay planillas sueltas ni
doble carga.

¿Qué vas a poder hacer?

Función Qué resuelve

Proveedores Directorio con datos fiscales, de contacto, bancarios y condiciones de pago.

Órdenes de compra Pedidos formales a proveedores, con productos, cantidades y costos.

Facturas de proveedores La OC aprobada se transforma en el comprobante de compra a pagar.

Pagos Registro de pagos totales o parciales, con seguimiento de saldo pendiente.

Importación AFIP Traés comprobantes de compra directamente desde AFIP/ARCA.

Antes de empezar: todo lo que veas en las imágenes de este manual corresponde a una empresa de
ejemplo (“Acme Demo SA”, una casa de instrumentos musicales). En tu Nexo vas a ver tus propios datos,
pero las pantallas y los botones son idénticos.
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2. Cómo acceder y navegar

Cómo acceder
Ingresá a Nexo con tu usuario y contraseña. En el menú lateral izquierdo vas a encontrar la sección
COMPRAS, con dos accesos:

Fact. Proveedores — la pantalla de órdenes de compra y facturas de proveedores (dirección
/compras ).

Proveedores — el directorio de proveedores (dirección /proveedores ).

Patrón de uso común
Como en el resto de Nexo, casi todas las pantallas funcionan igual: entrás a la sección, ves un listado de
lo que ya existe y, con el botón azul de arriba a la derecha (por ejemplo “+ Nuevo proveedor” o “+
Nueva OC”), agregás algo nuevo. Se abre un formulario, lo completás, tocás Guardar y el registro
aparece en el listado, donde después lo podés abrir, editar o eliminar.

Tip: el buscador global de la barra superior (o Ctrl + K ) te permite saltar a cualquier parte del sistema
escribiendo el nombre. Es la forma más rápida de moverte.

Sugerencia de orden: antes de cargar tu primera orden de compra, conviene dar de alta los proveedores.
Por eso este manual arranca por el directorio de proveedores.



I
Proveedores
El directorio central de a quién le comprás. Cada proveedor guarda sus datos fiscales, de
contacto, bancarios y sus condiciones comerciales, y queda disponible para elegirlo en cualquier
orden de compra.
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3. Directorio de proveedores

¿Para qué sirve?
Es la base de datos de tus proveedores. Desde acá ves de un vistazo a todos, con su CUIT, contacto,
país, moneda de operación, lead time (días de demora de entrega), cantidad de productos asociados y su
estado.

Cómo acceder
Desde el menú lateral, en la sección COMPRAS, tocá “Proveedores”, o entrá a /proveedores .



Directorio de proveedores: cada fila es un proveedor con su CUIT, contacto, moneda y lead time.

Buscador (arriba a la izquierda): filtrá por nombre, CUIT o email.

Contador: te indica cuántos proveedores tenés cargados.

Fila del proveedor: hacé clic en cualquier fila para abrir su ficha completa (ver sección 5).

Paginación (abajo): elegí cuántos ver por página y navegá entre páginas.

Tip: la columna Moneda te avisa si un proveedor opera en pesos (ARS) o en dólares (USD). Es clave para
importadores, porque la orden de compra hereda esa moneda.
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4. Alta de un proveedor y condiciones comerciales

Paso a paso: dar de alta un proveedor

Formulario de alta de proveedor, organizado por bloques: fiscal, contacto, dirección, datos bancarios y condiciones.

Tocá “+ Nuevo proveedor” arriba a la derecha.1

Cargá el CUIT y, si querés, tocá “Importar datos AFIP”: el sistema completa solo la razón social, la
condición de IVA y el domicilio fiscal desde el padrón.

2

Verificá la Razón Social y la Condición IVA (Responsable Inscripto, Monotributo, Exento o
Consumidor Final).

3

Completá los datos de Contacto: email, teléfono, WhatsApp, contacto principal y sitio web.4

Definí las condiciones comerciales en “Términos de pago” (por ejemplo, “30 días fecha factura”).5

Cargá la Dirección y los Datos bancarios (Banco, CBU/CVU y Alias) para poder transferirle.6

En Otros, elegí País, Moneda y el Lead Time en días.7

Tocá “Crear Proveedor”. Queda listado y disponible para usarlo en órdenes de compra.8



El único dato obligatorio es la Razón Social. El resto es opcional, pero cuanto más completo esté el
proveedor, más te sirve después: sin CBU no podés dejar registrada la transferencia, sin términos de pago
perdés el control de vencimientos, y sin moneda correcta la OC puede quedar en la divisa equivocada.

Tip: el botón “Importar datos AFIP” evita cargar a mano y reduce errores de tipeo en el CUIT y la razón
social. Los campos que llegan de AFIP quedan marcados para que sepas su origen.
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5. Ficha del proveedor

¿Para qué sirve?
Al hacer clic en un proveedor del listado se abre su ficha en un panel lateral. Ahí ves de un vistazo todos
sus datos, sus notas y —si tiene— los productos que le comprás con su costo y stock.

Ficha lateral del proveedor con sus datos, condiciones (moneda, lead time), notas y acciones.

Qué podés hacer desde la ficha
Editar: modificar cualquier dato del proveedor.

Desactivar: darlo de baja sin borrar su historial (queda como “Inactivo”).

Ver las etiquetas de estado, moneda y lead time en la cabecera.

Tip: en lugar de eliminar un proveedor con el que dejaste de operar, usá Desactivar. Así conservás el
historial de compras y podés reactivarlo si volvés a trabajar con él.



II
Órdenes de compra y facturas de
proveedores
El corazón del módulo. Acá generás los pedidos a tus proveedores, los aprobás para convertirlos
en facturas de compra y registrás los pagos, controlando en todo momento el saldo que le
debés a cada uno.
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6. La pantalla de Compras

¿Para qué sirve?
Es el listado de todas las órdenes de compra y facturas de proveedores. En Nexo, una orden de
compra (OC) es el pedido que le hacés a un proveedor; cuando la aprobás, pasa a ser la factura de
compra que vas a pagar. Por eso esta pantalla, en el menú, se llama “Fact. Proveedores”.

Cómo acceder
Desde el menú COMPRAS, tocá “Fact. Proveedores”, o entrá a /compras .



Pantalla de Compras: indicadores arriba, filtros y el listado con tipo, proveedor, estado y estado de pago.

Qué muestra
Indicadores (arriba): Total de OC, Pendientes, Recibidas y Monto Total del período elegido.

Filtros: por texto (número o proveedor) y por chips (Todas, Compras, Servicios, Pendientes, Recibidas).
Arriba a la izquierda podés acotar por rango de fechas.

Columna Tipo: distingue una Compra (de mercadería) de un Servicio. Se cambia con un clic.

Estado: Borrador, Aprobada, Recibida, etc.

Pago: Pendiente, Parcial o Pagado, con el importe ya abonado.

Computar: tildá la casilla para incluir esa factura en el Cuadro de resultados del Dashboard.

Acciones: registrar pago (💳), editar (✏️) o eliminar (🗑️).

Importar desde AFIP: el botón homónimo permite traer comprobantes de compra directamente desde
AFIP/ARCA, sin cargarlos a mano. Si el proveedor no existe todavía, Nexo lo crea automáticamente con los
datos del padrón.
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7. Crear una orden de compra

Paso a paso

Formulario de nueva orden de compra: proveedor, moneda, fecha de entrega e items con cantidad y costo.

Tip: si el proveedor todavía no está cargado, podés crearlo al vuelo desde el botón “+” que aparece al lado
del selector de proveedor, sin salir del formulario de la OC.

Tocá “+ Nueva OC” arriba a la derecha.1

Elegí el Proveedor escribiendo su nombre en el buscador. La Moneda se completa sola según el
proveedor.

2

Opcionalmente cargá la Fecha de entrega esperada y una Nota.3

En Items, buscá un producto del catálogo: se completa el costo unitario sugerido.4

Ajustá la cantidad y el costo unitario. El subtotal se calcula solo.5

Sumá más renglones con “+ Agregar item” las veces que necesites.6

Revisá el Total y tocá “Crear OC”. La orden queda en estado Borrador.7
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8. Aprobar y ver el detalle de la OC

¿Para qué sirve?
Al hacer clic en el número de una orden se abre su detalle en un panel lateral: proveedor, fecha, entrega
estimada, items, total y notas. Desde acá también la aprobás. Aprobar una OC en Borrador la convierte
en la factura de compra lista para pagar.

Detalle de la OC con sus items, total y las acciones Aprobar / Cancelar. La pestaña “Historial de Pagos” lista los pagos
registrados.

Items: pestaña con el detalle de productos, cantidades y subtotales.

Historial de Pagos: pestaña con cada pago registrado contra esa factura.

Aprobar: pasa la OC de Borrador a Aprobada. Una vez aprobada, ya no se edita el detalle.

Importante: solo las órdenes en estado Borrador se pueden editar. Antes de aprobar, revisá bien
cantidades y costos; después de aprobar, la orden queda "en firme".
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9. Registrar pagos a proveedores

Paso a paso

Ventana de registro de pago: total, ya pagado, saldo pendiente, monto, fecha y medio de pago.

Según cuánto pagues, el estado de pago de la factura cambia automáticamente en el listado:

Estado de pago Qué significa

Pendiente Todavía no registraste ningún pago.

Parcial Pagaste una parte. Se muestra "pagado / total".

En el listado, tocá el ícono 💳 “Registrar pago” en la fila de la factura.1

El sistema muestra el Total de la OC, lo ya pagado y el saldo pendiente.2

Cargá el Monto a pagar (podés pagar el total o una parte), la Fecha de pago y el Medio de pago.3

Opcionalmente agregá el número de recibo / referencia y una nota.4

Tocá “Registrar Pago”.5



Pagado El saldo quedó en cero. La factura está cancelada.

Tip: registrá siempre el número de recibo / referencia de la transferencia. Es lo que te permite conciliar
después con el extracto bancario y responderle al proveedor con precisión.



III
Flujo completo, pantalla a pantalla
Juntamos todo en un recorrido real: registrar una compra desde la orden hasta el pago, viendo
cómo impacta en la cuenta con el proveedor.
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10. Registrar una compra de punta a punta

Supongamos que le comprás mercadería a Distribuidora Andina. Este es el recorrido completo, con las
mismas pantallas que ya viste, en el orden en que las vas a usar.

1 Creás la orden de compra
Tocás “+ Nueva OC”, elegís el proveedor, cargás los productos con su cantidad y costo, y tocás “Crear
OC”. La orden nace en estado Borrador.

Paso 1 — La orden de compra con sus items. El total se calcula automáticamente.



2 Aprobás la orden (se vuelve factura de compra)
Abrís el detalle de la OC haciendo clic en su número, revisás items y total, y tocás “Aprobar”. La orden
pasa de Borrador a Aprobada: ya es la factura de compra que vas a pagar.

Paso 2 — Detalle de la OC. El botón “Aprobar” la confirma y la deja lista para pagar.

3 Registrás el pago
Desde el listado, tocás 💳 en la fila de la factura y cargás el pago (total o parcial). El saldo pendiente se
recalcula al instante.



Paso 3 — Registro del pago, con el saldo pendiente antes de confirmar.

4 Verificás el impacto en la cuenta con el proveedor
De vuelta en el listado, cada factura muestra su estado de pago. En el ejemplo se ve el ciclo completo:
una compra en Borrador / Pendiente, otra Aprobada / Parcial (con “pagado / total”) y una tercera
Aprobada / Pagado. Así, de un vistazo, sabés cuánto le debés a cada proveedor.



Paso 4 — El listado refleja el estado de pago de cada factura: Pendiente, Parcial y Pagado.

Resumen del ciclo: Nueva OC (Borrador) → Aprobar (factura de compra) → Registrar pago → el estado de
pago pasa a Parcial o Pagado. Repetís esto por cada compra y tu cuenta con proveedores queda siempre al
día.
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11. Buenas prácticas y soporte

Buenas prácticas
Cargá bien los proveedores una vez. CUIT, condición de IVA, moneda, términos de pago y CBU.
Todo lo demás se apoya en esos datos.

Usá “Importar datos AFIP” para dar de alta proveedores sin errores de tipeo.

Revisá antes de aprobar. Una OC solo se edita en Borrador; una vez aprobada queda en firme.

Registrá cada pago con su referencia. Facilita la conciliación bancaria y el control de saldos.

No borres, desactivá. Para proveedores con los que dejaste de operar, usá Desactivar y conservá el
historial.

Distinguí Compra de Servicio. Ayuda a clasificar el gasto y a que los informes salgan prolijos.

¿Necesitás ayuda?
Ante cualquier duda, contactá al equipo de soporte de Nexo. Este manual corresponde a la versión
vigente del módulo de Compras; algunas pantallas pueden incorporar mejoras con el tiempo, pero la
lógica de trabajo se mantiene.
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