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Derechos Reservados
HG Consulting © y sus logotipos son marcas registradas por Holocorp Group S de
RL de CV. Cualquier otro producto o marca pertenece a sus respectivas compafiias

y se utiliza Unicamente con fines de referencia.

Esta informacion es propiedad de Holocorp Group de México, S. De R.L. y se proporciona con el caracter de confidencial. Esta informacion
no serd divulgada fuera de las organizaciones de "La Empresa” y no serd reproducida, usada o divulgada total o parcialmente.
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Guia de Usuario Odoo v10.0

Holocorp Group S. de R.L.

1 DESCRIPCION GENERAL DE LA GUIA

El objetivo de la siguiente guia, es la explicacion del proceso a seguir para registrar pedidos de
compras, dar entrada a los inventarios y la generacion de la factura correspondiente.

2 CREAR PEDIDO DE COMPRA

Ingrese al médulo “Compras”, desde el menu principal de aplicaciones. Desde menu “Compra”,
tiene disponible dos opciones “Solicitudes de Cotizacion”, y “Pedidos de compra”, desde ambas se
puede iniciar la creacién de una compra, la Unica diferencia son los registros que se visualizan en una
y otra. En “Solicitudes de Cotizacidon”, solo se mostraran pedidos de compra en estado “Borrador”, y
en “Pedidos de compra”, todos los registros existentes.

Una vez que haya ingresado a cualquiera de las dos opciones, de clic en el boton “Crear”, para

abrir el formulario de captura:

EQ—

[ ] Referencia Fed_"la de Proveedor
pedido
GRUPO
AGRICOLA
03/06/2078 LOS

[ ] comp201800212
09:13:45  ZAPOTES

SPR DE RL DE

Ccv

Fecha

D to ori
previsia ocumento origen

08/06/2018 118 008129,2018-008128
09:13:45
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Ingrese la informacién requerida y significativa como son: proveedor, moneda, fecha, productos
y el almacén. De los datos antes mencionados uno de los mas importantes es “Almacén”, el cual se
encuentra en la pestafia “Entregas y Facturas”, aqui se debe indicar en que almacén entraran los
inventarios provenientes de las compras para poder gestionar sus existencias.

Pedidos de compra

GUARDAR DESCARTAR
ENVIAR SDP POR CORREQ ELECTRONICO IMPRIMIR SDP CONFIRMAR PEDIDO CANCELAR Peticién presupuesto >

Solicitud de Cotizacién

Proveedor ACEROCARD S DE RLDECV < S» Fechade pedido 12/06/2018 22:25:27 < -
Referencia de
proveedor
Moneda MXN  <f— -7

Productos Entregas y facturas

Producto Descripcion Fecha prevista Cantidad Ctdad recibida Cant. facturada Unidad de medida del producto  Precio unitario  Impuestos Subtotal

« [13006] RATON OPTICO  [13006] RATON OPTICO  12/06/2018 22:26:03 2.000 0.000 0.000 PIEZA 105.5000000 IVA(16%) COMPRAS 211.00 &
< [13001] NOBREAK [13001] NOBREAK 12/06/2018 22:26:34 3.000 0.000 0.000 PIEZA 145.0000000 IVA(16%) COMPRAS 43500 @

Afiadir un elemento

Pestafia para indicar el almacén donde los productos seran recibidos.

Productos Entregas y facturas
Fecha prevista 12/06/2018 22:26:03 = Estado de facturacién | Nada para facturar
£ Asigna fecha a todas las lineas del pedido de compra Plazos de pago & Dias -
Entregar a MATERIA PRIMA: Recepciones - + (@ Posicion fiscal
Incoterm
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Una vez ingresada toda la informacion requerida, de clic en el boton “Guardar”, por defecto el
estado de la compra se establecera como “Peticién presupuesto” o “Borrar”, la cual, permitira
modificar en caso de ser necesario la informacién antes capturada.

Solicitudes de Cotizacién
EDITAR CREAR Imprimir~  Adjunto(s)~  Accién~ 172 € >
ENVIAR SDP POR CORREOQ ELECTRONICO | IMPRIMIR SDP [lelN 1IN RN 327l In o QoI N 012 01 Pelicion presupuesto

Solicitud de Cotizacion

COMP-2018-00213

Proveedor ACEROCARD S DE RL DE CV Fecha de pedido 12/06/2018 22:25:22

Referencia de

proveedor

Moneda MXN
Productos Entregas y facturas
Producto Descripcion Fecha prevista Cantidad Unidad de medida del producto Precio unitario Impuestos Subtotal
[13006] RATON OPTICO [13006] RATON OPTICO 12/06/2018 22:26:03 2.000 PIEZA 105.5000000 IVA(16%) COMPRAS $211.00
[13001] NOBREAK [13001] NOBREAK 12/06/2018 22:26:34 3.000 PIEZA 145.0000000 IVA(16%) COMPRAS $435.00

Base imponible : $646.00

Si requiere enviar la cotizacion al proveedor, de clic en el boton “Enviar SDP por correo
electronico”.

Solicitudes de Jotizacion

EDITAR |s= Imprimir+  Adjunto(s) >  Accion -
ENVIAR SDP POR CORREO ELECTRONICO | IMPRIMIR SDP RO IR TN 3= ) e B o Mo WY

Solicitud de Cotizacion

COMP-2018-00213
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En caso de que el proveedor no tenga una cuenta de correo agregada, el sistema lo solicitara
previo a mostrar la ventana para el envio del correo. Ingrese la cuenta de correo y de clic en “Guardar”.

Por favor rellene la informacion de la empresa y su correo electrénico.

O Individual @ Compaiiia

ACEROCARD S DE RL DE CV

Puesto de trabajo ne

Director de Ventas
Correo electronico correo@acerocard.com
Teléfono

Mavil

GUARDAR DESCARTAR

Se mostrard una ventana emergente en la cual, se anexara informacion referente al pedido de
compra y adjuntado un documento en PDF con toda la informacion capturada. Si requiere modificar la
informacion puede realizarlo, asi como también, destinatarios adicionales. De clic en el boton “Enviar”.

Componer correo electrénico

Destinatarios Seguidores del documento y
Afiadir contactos a notificar.. -
Asunto EMPRESA DEMO SA DE CV Pedido (Ref COMP-2018-00213)
/~ B I U # 16~ R ~ = E E~ B+ % @

Hola ACEROCARD S DERLDECV ,
Esta es una solicitud de presupuesto COMP-2018-00213 Total del pedido 749.36 MXN de EMPRESA DEMO SA DE CV.
Si tiene alguna duda, no dude en contactarnos.

Saludos,

PdO_COMP-2018-00213.pdf X Usar plantilla RFQ - Send by Email -

m CANCELAR [E] GRABAR COMO NUEVA PLANTILLA
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Al enviar el correo electrénico, el estado de la cotizacion cambiara a “Peticién de cotizacion
enviada’,

Peticion de cotizacion enviads <

Una vez que se tiene la seguridad de que toda la informacion captura es correcta y ha sido
validada con el proveedor y demas involucrados, de clic en el boton “Confirmar pedido”, con lo cual,
cambiara de “Cotizacion” a “Pedido”.

Solicitudes de Cotizacion

EDITAR CREAR Imprimir+ 1 Adjunto(s)~  Accidon -
REENVIAR SDP POR CORREQ ELECTRONICO IR NI CONFIRMAR PEDIDO CANCELAR

Solicitud de Cotizacion

COMP-2018-00213

Al confirmar el pedido, la informacion capturada serd bloqueada para evitar que pueda ser
modificada, cambiando a su vez el estado del pedido a “Bloqueado”. Adicional, se mostraran dos
casillas: envio y facturas de proveedor, desde las cuales se le podra dar entrada a los inventarios de
los productos adquiridos y crear la factura correspondiente, respectivamente.

1/2 € »

‘ Blogueado

1 » 0
ﬁ ﬂ Envio @ Facturas de p...
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3 RECEPCION DE PRODUCTOS

De clic en el recuadro “Envios”, para acceder al movimiento de inventario generado en el pedido
de compra al momento de haber confirmado el pedido.

1/80 € »

Bloqueado

1 » 0
‘ 'ﬂ Envio @ Facturas de p..

Podra observar la informacién completa del movimiento de entrada de inventarios. Se podra
encontrar dos casos: el producto o productos incluidos fueron configurados para gestionar nimero de
lotes o sin seguimiento. En el primer caso, en la pestafia operaciones aparece el icono = | el cual
permitira ingresar los lotes. En el segundo caso, el icono antes mencionado no aparecera.

3.1 RECEPCION CON LOTES
Considerando que el producto fue configurado para gestionar nimero de lotes, de clic sobre el

icono =, que aparece al final de la linea del producto:

EDITAR [ESCEN Imprimir~  Adjunto(s)~  Accién+ 171
NULTCE (MPRIMIR  CANCELAR Reservado %

MATPR/IN/00008

Empresa ACEROCARD S DERLDECV Fecha previsia 12/06/2018 22:26:03
Ubicacién origen Ubicaciones de empresas/Proveedores Documento origen COMP-2018-00213

Produccion Propietario

Operaciones Demanda inicial Informacién adiciona

Producto Unidad de medida Propietario De Para Para ejecutar Hecho

[13006] RATON OPTICO PIEZA Proveedores Existencias 2.000 0.000 1 rd

[13001] NOBREAK PIEZA Proveedores Existencias 3.000 0.000 #
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Holocorp Group S. de R.L.

Se mostrarq una ventana emergente en la cual, debera indicar el lote o lotes y la cantidad
correspondiente para cada uno (puede ser un solo lote o varios dependiendo las necesidades), al

terminar de clic en “Guardar”.

Detalles del Lote/Serie

Producto [13001] NOBREAK
Hecho 3.000 de 3.000PIEZA
Lote/N® de serie

LOT-001

LOT-002

Afiadir un elemento

Hecho

1.00 @
200 @

GUARDAR Descartar

Ahora, la linea del producto al cual fueron agregados lotes aparecera de color verde, y la columna
“‘Hecho”, tendra el valor de la sumatoria de las cantidades de los diferentes lotes (esta cantidad pudiera
ser menor 0 mayor, para entregas mayores o parciales consulte el manual especifico para movimientos

de inventario).

VALIDAR IMPRIMIR CANCELAR

MATPR/IN/00008

Empresa ACEROCARD S DE RL DE CV

Ubicacion origen Ubicaciones de empresas/Proveedores

Produccién

Operaciones Demanda inicial Informacidn adicional
Producto Unidad de medida
[13006] RATON OPTICO PIEZA
[13001] NOBREAK PIEZA

Imprimir+  Adjunto(s) v Accién

Fecha prevista
Documento origen

Propietario

De
Proveedores

Proveedores

111

Reservado )

12/06/2018 22:26:03

COMP-2018-00213

Para
Existencias

Existencias

Para ejecutar Hecho
2.000 \ O I'd

3.000 3.000 H

1]
%
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3.2 RECEPCION SIN LOTES
Considerando los productos de las imagenes, el primer producto “RATON OPTICO”, ha sido
configurado para no gestionar lotes, en este caso, de clic en el boton con forma de lapiz £

EDITAR CREAR Imprimir~  Adjunto{s)~  Accién~ /1 € >
VALIDAR IMPRIMIR CANCELAR

Reservado >

MATPR/IN/00008

Empresa ACEROCARD S DERLDECV Fecha prevista 12/06/2018 22:26:03
Ubicacién origen Ubicaciones de empresas/Proveedores Documento origen COMP-2018-00213
Produccion Propietario
Operaciones Demanda inicial Informacién adicional
Producto Unidad de medida Propietario De Para Para ejecutar Hecho
[13006] RATON OPTICO PIEZA Proveedores Existencias 2.000 0.000 &
[13001] NOBREAK PIEZA Proveedores Existencias 3.000 3.000 = rd

En la ventana emergente, ingrese la cantidad recibida y posteriormente de clic en el boton

“‘Guardar”, el proceso es muy similar a la recepcion con lotes, solo que en este caso no se indica un
lote.

Detalles de la operacion

Productos Ubicaciones
Ubicacion origen e e |
Producto 006] RATON OPTICO Ubicaciones de empresas/Proveedore ~ 4]
Hecho ZI /2.000 Ubicacién destino MATPR/Existencias -2
PIEZA ~  Dividir

GUARDAR Descartar
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3.3 VALIDAR RECEPCION

Ya que todas las cantidades de los productos a recibir hayan sido capturadas, de clic en el botén
“Validar”.

CREAR Imprimir~  Adjunta(s)~  Accién «
\ZWVXNE IMPRIMIR  CANCELAR

171 € >

Reservado »

IMATPR/IN/00008

Empresa ACEROCARD S DE RL DE CV Fecha prevista 12/06/2018 22:26:03
Ubicacion origen Ubicaciones de empresas/Proveedores Documento origen COMP-2018-00213
Produccién Propietario
Operaciones Demanda inicial Informacicn adicional
Producto Unidad de medida Propietario De Para Para ejecutar Hecho
[13006] RATON OPTICO PIEZA Proveedores Existencias 2.000 2.000 rd
[13001] NOBREAK PIEZA Proveedores Existencias 3.000 3.000 E rd

El estado de la recepciéon ha cambiado a “Hecho”, con lo cual, ya han quedado afectados
inventarios de los productos.

0s

EDITAR [eEN] Imprimir  Adjunto(s) v Accién

IMPRIMIR DEVOLVER DESECHO

1/1 £ 3

Hecho

MATPR/IN/00008

Empresa ACEROCARD S DE RL DE CV/ Fecha prevista 12/06/2018 22:26:03
Ubicaci6n origen Ubicaciones de empresas/Proveedores Documento origen COMP-2018-00213
Produccién Propietario
Operaciones Demanda inicial Informacién adicional
Producto Unidad de medida Propietario De Para Para ejecutar Hecho
[13006] RATON OPTICO PIEZA Proveedores Existencias 2.000 2.000
[13001] NOBREAK PIEZA Proveedores Existencias 3.000 3.000 =
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En caso de que se presente una ventana emergente indicando si desea crear una entrega parcial,
aun y cuando todas las lineas se encuentren en color verde, puede deberse a la cantidad de decimales
considerados en las conversiones de unidades de medida. La diferencia posiblemente sea minima e
imperceptible, para validar el movimiento de clic en el bot6n “Entrega parcial no”, para descartar la
diferencia y completar el movimiento, si opta por dar clic en “Crear entrega parcial”, el sistema validara
el movimiento de inventario actual, pero generara uno nuevo por la diferencia encontrada la cual,

posiblemente se visualice en 0.

Crear entrega parcial?

Ha procesado menos productos que la c[handa inicial.

CREAR ENTREGA PARCIAL ENTREGA PARCIAL NO CANCELAR

4 CREACION DE FACTURA

Por defecto la factura no estara creada en el pedido de venta, pero esta la podra generar sin
necesidad de capturar nuevamente la informacion. Dependiendo la configuracién del producto, la
factura se podra crear en base al pedido de venta o de acuerdo a los productos que han sido recibidos.
Dicha configuracion se puede validar directamente en la informacion de los productos utilizados.

Productos

(LGOI DESCARTAR

Nombre del producto

NOBREAK
Puede ser vendido

Puede ser comprado

Informacion General Inventario Ventas Variantes

Tipo de producto Consumible

Referencia intema 13001
Codigo de barras

HS Code

Categoria interna TODOS / EQUIPO DE COMPUTO
Es combustible IH

Facturacion

Notas

- Precio de venta

Coste

Unidad de medida

-2 Unidad de medida
compra

-Cnnlml facturas
compra

2/2 & »

——— 0 0
I Activo A Lista de mate... Fabricacion

1 o -
E Compras $ Ventas I razabilidad

$1,250.0000000

$1,250.0000000
PIEZA -
PIEZA -2

@ Sobre cantidades pedidas

O Sobre cantidades recibidas
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De clic en el boton “Facturas de proveedor”, para acceder a la seccion desde se podra crear la
factura, en caso de ya existir, al dar clic ingresara a la factura.

1/80 £ >

Bloqueado

1 » 0
g Envio @ Facturas de p..

Puesto que no existe ninguna factura, de clic en el boton “Crear”, con lo cual, el sistema
automaticamente generara la factura de acuerdo a la configuraciéon de los productos antes mencionada
y otras configuraciones.

Pedidos de compra / COMP-2018-00213: § 749.36

cREAR B ]

Pulse para grabar una nueva factura de proveedor.

Puede controlar la factura de su proveedor en funcién de lo que comproé o recibié.

La configuracién utilizada en los productos fue “Sobre cantidades pedidas”, por lo cual, ha sido
creada con la cantidad total de producto. Por defecto, el estado de la factura es “Borrador”, con lo cual,
podra modificar la informacion si asi fuese necesario. Por defecto el campo “Numero de proveedor”
se llena automéaticamente siempre y cuando el proveedor tenga definido este valor, ingrese adicional el
namero de factura, asi como la fecha de factura (si no ingresa fecha, por defecto el sistema definira la
fecha actual). De clic en el bot6n “Guardar”.

Pedidos de compra / COMP-2018-00213: $ 749.36 / Facturas de proveedor

GuARDAR 9 ]

VALIDAR CANCELAR FACTURA Borrador >
Factura borrador
Proveedor ACEROCARD S DE RL DE CV| ~ (4 Documento origen COMP-2018-00213
Niimero de proveedor ACR-002 — - Fecha factura .
Nimero de factura _ Fecha vencimiento .
Afadir pedido de . Moneda MXN -

compra
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Si toda la informacién esta correcta y no requiere cambios, de clic en el boton “Validar”, con esto
cambiard el estado de la factura al estado “Abierto” (listo para registrar pago), con lo cual, los campos
seran blogueados y no podran ser modificados, ademas, automaticamente el sistema creara la pdliza
correspondiente afectando las cuentas por pagar con el proveedor.

Pedidos de compra / COMP-2018-00213: $ 749.36 / Facturas de proveedor

EDITAR CREAR Imprimir+  Adjunto(s)~  Accion
VALIDAR -.CTURA

Posterior a la validacion, se asignara un numero de folio Unico a la factura.

Pedidos de compra / COMP-2018-00213: § 749.36 / Facturas de proveedor

EDITAR CREAR Imprimir+  Adjunto(s)~  Accién~
REGISTRAR PAGOD HACER NOTA DE CREDITO CANCELAR FACTURA

Cuenta

FACP-2018-000634 <

Proveedor ACEROCARD S DE RL DECV

Numero de proveedor ACR-002

Mimero de factura

Hasta este punto ha cubierto el proceso completo de un pedido de compra, a excepcion del
registro de pagos, el cual, debera ser realizado por la persona correspondiente y los permisos
suficientes.
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